Cours
B-D-PPT95

DEBUTANT

AN

FORMATI ON

POWERPOINT 7 ( office 93]

Connaissance de Windows et notions générales derRation Assistée par
Ordinateur

Pré requis

Mettre en valeur un docunent grace a des effets spéciaux. Etre capable de
réaliser une présentation animée sur écran.

Obijectifs de la formation

Durée 1 Jour
PRESENTATION > L’environnement du logiciel > Les modes d'affichage :
> Les barres d’outils - (T_Ode F_’tl_a”
_ . - iapositive
> La barre d’outils de dessin . trieuse
LES FONCTIONS DE BASE > Créer une diapositive > Insérer des diapositives
>  Choisir et utiliser .ur.1e maquette,  iiliser un fond d’arriere
» Les zones prédéfinies plan
» Basculer d'un mode d’affichage . .
3 un autre > Insérer des numéros de
diapositives
CREER DES MAQUETES DE > Insérer les éléments communs a  Enregistrer la maquette
PRESENTATION toutes les diapositives >  Travailler d'aprés une
» Personnaliser les titres et le maquette
corps du texte
»  Créer des zones graphiques et
images
CONCEVOIR UNE PRESENTATION » Ultiliser les styles de la maquette  Mettre en forme le texte
SIMPLE >  Créer et modifier des blocs de »  Appliquer des effets
texte spéciaux au texte
AJOUTER DES TABLEAUX ET DES > Insérer des tableaux et » Déplacer et redimensionner
GRAPHIQUES A UNE PRESENTATION graphiques provenant d’une autre les tableaux et les graphiques
application
>  Créer, modifier et mettre en
forme des tableaux et des
graphiques
AJOUTER DES IMAGES ET DES > Utiliser la bibliotheque d'images-  Déplacer, modifier et
DESSINS cliparts redimensionner une image ou
> Créer un dessin dans powerpgint Un dessin
» Insérer des images scannées
REALISER UNE PRESENTATION »  Définir la transition graphique et  Lancer le diaporama en
ANIMEE la durée entre les diapositives manuel ou en automatique
>  Créer une compilation entre les>  Créer un diaporama a

éléments d’une diapositive

emporter
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