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Durée : 2 Jours (14 Heures) Horaires : 9h00 - 17h00 Participants : 8

Cette formation est également disponible en intra à la période que vous souhaitez. Contactez nous!

Public
Professionnel ayant recours à
un ordinateur

Intervenant

Expert Bureautique

Méthodes
Pédagogiques

Formations alternant apports
théoriques et discussion
pratique
Evaluation individuelle
de l'acquisition
des connaissances (QCM)
Remise d'un support de cours

Prérequis
Aucun

Objectifs

Découvrir et être à l'aise avec les bases d'un logiciel de présentation

Programme

Options de bases
Découvrir l'interface
Présentation du logiciel
Les différents affichages dans powerpoint

Objets de type texte
Maitriser la saisie/ la modification et la correction
Modifier l'aspect du texte

Objets de type organigramme
Choix du type d'organigramme
Ajouter/supprimer une forme et modifier l'aspect de l'organigramme

Objets de type graphique
Choix du type de graphique
Choix du sous-type de graphique
Saisie et modification des données pour le graphique
Modifier l'aspect des éléments du graphique
Insérer des éléments au graphique

Objets de type image
Les différents types d'images
Modifier l'aspect de l'image

Objets de type forme
Les différents types de forme
Modifier les types des formes

Modifier l'aspect des diapositives
Appliquer un arrière plan
Appliquer un thème et ses variantes
Insérer des informations en pied de page ou dans le masque

Transitions et animations
Appliquer des transitions aux diapositives
Appliquer des animations aux diapositives

Diffuser le diaporama
Lancer le diaporama
Naviguer efficacement dans le diaporama
Imprimer efficacement dans le diaporama

Cas pratique
Cas pratique regroupant tous les éléments de la formation
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