Les Modules de formation

POWERPOINT

e Comprendre le vocabulaire et les modes d’affichage
e Les différentes mise en page

MODULE 1 » Utiliser le volet office

Manipulations de base » Travailler avec des zones de texte

* Les déplacements dans les présentations

» Créer une diapositive de texte

» Mettre en forme les textes, utiliser les puces

MOD.ULE 2 » Créer des fonds de diapositive
La Mise en forme des :
diapositives e Lesjeux de couleurs )
» Les masques et les modéles
v" Personnaliser
- unmasque de diapositive
- un masque de titre
MODULE 3 - un masque de page de commentaire
Masques et Modéles - unmasque de\ documents
v' Création du modele
- Définition d’'un modele
- Reégles de préparation d’'un modele
- Enregistrement d’'un modele
* Insérer un tableau Word, Excel, graphique
MODULE 4 * Insérer des images et les modifier

e Insérer un diagramme
* Insérer du son et des films
* Travailler avec les outils de dessin

Les Insertions d’'objet

e Paramétrer un diaporama

MODULE 5 e Créer des jeux d’'animations

Les Animations » Créer des boutons d’action, Personnaliser les dinnsg
» Créer des transitions et des diaporamas persoasalis




