Gérard Desbat

POWERPOINT

FORMATION  FORMATION Powerpoint (3 jours)

PROGRAMME DE LA FORMATION

1 Eléments de base
Utilisation des assistants
Utilisation des outils d'automatisation
Générer le sommaire de la présentation
Modifier le texte
L’assistant style de diapositive
Les modéles de diapositives prédéfinis
Les différents modes de travail

2 Les mises en page automatiques
Insérer des cadres textes
Graphiques
Images
Vidéos
Organigrammes
Tableaux

3 Les masques
Masque de diapos
Masque de titres

4 Impression d'un diaporama
Transparent
Diapositive
Documents
Mode commentaire
Mode Plan

5 Génération du diaporama
Créer des transitions et compilations
Gérer des animations
ntervenir durant le diaporama
Visionner le diaporama hors Powerpoint
Enregistrement aux différents formats

6 Amélioration d'une présentation
Création, choix, utilisation d'un modéle
Choix de l'arriére plan de la présentation
Saisie du scénario en mode Plan
Choix des couleurs suivant I'utilisation
Création d'une diapositive de résumé
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