
MICROSOFT POWERPOINT ( Office 2007 )

	Pré requis
	Être déjà familiarisé avec l’utilisation d’un micro-ordinateur et de Windows. Aucune connaissance nécessaire dans PowerPoint

	Objectifs de la formation
	S'adapter à la nouvelle interface de l'écran, savoir se repérer dans le ruban, Créer des diapositives et les mettre en forme, utiliser les arrières plans et les jeux de couleurs, Savoir manipuler les formes, insérer des objets divers, des images, Savoir animer une présentation en utilisant les différentes options proposées

	Durée
	1 jour
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	Description de l'ecran
	· Description générale de l'interface PowerPoint 2007 

· Le contenu du bouton Microsoft Office

· Description des différents rubans

· Réduire le ruban

· Les touches de raccourcis des rubans au clavier

· Description des groupes et leur utilité

· Description des onglets et fonctionnement

· Le lanceur  des boites de dialogue
· Les différents modes d’affichage

· Basculer vers un mode d’affichage
	· La barre d'outils Accès rapide

· Personnalisation de la barre d'outils Accès rapide

· Affichage ou désactivation de la mini barre d'outils

· Description de la barre d'état

· Utilisation de l’aide

· Affichage des règles
· Utilisation du menu contextuel

· Annulation des dernières actions effectuées
· Les options de démarrage de Powerpoint

· La barre de navigation

· La barre de commentaires

	

	Créer une première diapositive
	· Sélectionner une zone de texte

· Supprimer une zone de texte

· Créer une zone de texte

· Choisir la disposition de la diapositive
	· Insérer de nouvelles diapositives
· Supprimer une diapositive
· Saisir du texte dans une zone de texte

· Déplacer une zone de texte

	

	Enregistrement d’une présentation
	· Ouvrir, fermer une présentation
· Enregistrer une présentation et utiliser les options de la fenêtre
	· Rechercher un document

· Comprendre les différents types de fichiers

	

	Impression des diapositives
	· Le bouton Microsoft Office

· Les différents types de zooms
	· Impression de tout ou partie d’une présentation

	

	Les fonctions de base du texte
	· Créer un titre dans une zone de texte

· Créer une zone de texte

· Faire une rotation de zone de texte

· Supprimer une zone de texte

· Supprimer une zone de texte
· Les sélections et sélections multiples

· Copier des zones de texte
· La correction orthographique
	· Description du groupe Police

· La mise en forme du texte : polices, interligne, alignement, casse des caractères …

· Les puces et les numéros 
· Les retraits
· Reproduire une mise en forme

	

	L’onglet format dans les zones de texte
	· Choisir un style de forme

· Choisir un remplissage de forme, un contour et un effet sur une forme
	· Choisir un style WordArt et ses options 

· Aligner les formes

· Grouper les formes

	

	L’arrière plan des diapositives
	· Appliquer un thème proposé
· Choisir une couleur de thème

· Créer des jeux de couleurs de thème

· Choisir des jeux de polices à un thème
· Choisir les effets du thème
	· Utiliser un style d’arrière plan
· Masquer les graphiques d’arrière plan

	

	La mise en page des diapositives
	· Choisir le format de la diapositive
· Modifier l’orientation d’une diapositive
	· Insérer un entête et pied de page
· Insérer un numéro de page

· Insérer la date

· Insérer un numéro de diapositive

	Insertion d’images
	· Insérer une image à partir du fichier

· Insérer une image Clipart

· Sélectionner une ou plusieurs images

· Déplacer une image

· Copier une image

· Supprimer une image
	· Insérer un album photos

· Modifier un album photos

· Utiliser la fonction SmartArt
· Insérer un objet WordArt
· Déplacer, modifier, recolorer, redimensionner une image

· Insérer des images scannées

	

	Ajouter des objets
	· Insérer un tableau Word

· Les options de styles de tableau

· Définir un style de tableau

· Modifier un style de tableau

· Effacer, modifier les bordures

· Insérer des trames de fond

· Dessiner un tableau, gommer
	· Insérer des graphiques 

· Mettre en forme des tableaux et des graphiques
· Déplacer et redimensionner les tableaux et les graphiques

· Insérer un graphique SmartArt

	

	Les options d’animations
	· Description du volet Animations
· Le groupe Accès à cette diapositive

· Définir un type de transition 
· Ajouter un son à la transition

· Définir une vitesse de transition

· Personnaliser l’animation des objets de la diapositive
	· L’aperçu de l’animation

· Les options du diaporama

· Créer des sons
· Gérer le minutage

	


















