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urée: 1jour (soit 7 heures)
ublic visé:

Assistants, secrétaires ou toute personne désirant concevoir des présentations.

ré-requis :
Il est souhaitable de maitriser les bases de Word et Excel.

bjectif :

Mettre en ?uvre les différentes commandes et les fonctions de bases de PowerPoint.

oyens pédagogiques :

6 participants maximum. Un ordinateur par stagiaire. Un support de cours par stagiaire.

odalités de suivi / Appréciation des résultats :

Evaluation en ligne des acquis via un questionnaire. Attestation de fin de stage.

rogramme :

1 Découverte de PowerPoint : La nouvelle Interface

.Le ruban (onglets, groupes et commandes)
.La barre d'outils Accés rapide

.Le Backstage

.La mini-barre de mise en forme

.Le curseur zoom 1SO 29990
Formation
2 _prise en main de PowerPoint AFNOR CERTIFICATION

.Qu'est-ce que la Présentation Assistée par Ordinateur ? Sur paris
.Les regles de typographie et de présentation

.Description de I'écran et du volet Office ahQ

.Les assistants, les menus contextuels

I1ISO 9001
3_Création d'une présentation : mise en page des diapos Qualité
.Diapos listes & puces

.Affichage de la régle et des repéres SSMESS
JInsertion d'images, titres WordArt RS
.Création de tableaux
.Création de graphiques
.Création de SmartArt

.Ajouter de Captures duécran Formation Professionelle conligl::paﬂs
4 _Les modes d'affichage
.Mode Normal

.Mode Plan

.Mode Trieuse de diapos
.Mode Diaporama
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z 5 _Amélioration d'une présentation
% Appliquer un modéle de présentation
£ Jeu de couleurs et arriéres plans

i .Théme du diaporama

= Appliguer un modeéle de conception

z 6_Utilisation des modeles
Appliquer un modeéle de conception

7_Utilisation des masques
.Masque de diapositive

.Masque de document

.Masque de pages de note
.Modification simple de ces masques

8 Les animations
.Les effets de transition
.Utiliser des jeux d'animations

9 Les jeux de couleurs et les arriéres plans

10_Présentation
.Présentation du diaporama
.Diffusion du diaporama

Tarifs :
Inter-entreprise Dans nos centres 290 €HT / Session
Intra-entreprise en centre Dans nos centres 690 €HT / Session **
Intra-entreprise Région parisienne Sur devis
sur site Autres régions francaises Sur devis
OPTION: TP 1 jour sur mesure 545 €HT (au lieu de 590 €HT) travaillez sur votre projet, mise en application des acquis
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