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Plan de cours N°: 057

Durée
1 jour (7h)

Participants

Tout utilisateur amené a
réaliser des présentations
animées destinées & la
communication d'entreprise

Pré-Requis

Bonne connaissance de
I'environnement Windows.
Connaitre les fonctions de
base de PowerPoint

Obijectifs

Créer un diaporama avec
intégration d'effets
d'animation.

Etre en mesure de concevoir
des présentations
professionnelles.

Méthode pédagogique
Alternance entre apports
théoriques et exercices
pratiques

Support de cours fourni
lors de la formation

Assistance
formateurs@atp-formation.com

Rappel des bases

® | 'environnement de travail

® Insérer une nouvelle diapositive
® Choisir une mise en page

® Gérer les alignements de texte
® Gérer les puces

e Gérer l'interligne

e | es différents modes d'affichage
Saisir dans les zones de texte
Insérer une image

Intégrer un tableau

Intégrer un organigramme
Intégrer un graphique
Personnaliser la barre d'outils

Les Masques

o Afficher le masque des diapositives
o Modifier le masque des diapositives
e Modifier le masque des documents
e Modifier I'arriere-plan des diapositives

Animations

® Effets de transition

e Effets de compilation
Les différentes catégories d'effets
Animer des objets et des textes

Gérer l'animation de plusieurs objets
simultanément

Modifier un effet
Gérer l'ordre des effets
Supprimer un effet
Animer un graphique
Animer un organigramme
Mettre un effet dans le masque
® |Les éléments d'une animation
Amplitude de rotation, chemin, début,
direction, type, vitesse
® Enchafiner les effets d'animations
e Evénement sur un objet
Entrée, emphase, sortie, trajectoire
® Créer un bouton de commande
® Créer un lien hypertexte
® Mettre un minutage
e Imprimer la liste des actions a
entreprendre
e Noter les actions a entreprendre
pendant la réunion

POWERPOINT

Perfectionnement

Diaporama
® | ancer le Diaporama

e Montrer un endroit particulier a I'aide de
la souris

e Naviguer a l'intérieur du diaporama, faire
une pause

e Accéder rapidement a une diapositive
éloignée

Insérer un commentaire

Intervenir pendant le diaporama
Masquer les diapositives

Boutons hypertexte

Liens hypertexte

Utiliser I'écran de contrdle de I'animateur
Faire tourner en boucle le diaporama
Faire des diaporamas personnalisés
Musique de fond du diaporama

Importer et exporter

® Copier des diapositives vers une autre
présentation

® Insérer des diapositives a partir d'un
fichier

® Insérer des diapositives a partir d'un plan

® Envoyer vers Word

® Utiliser des liens avec Excel

Création a partir d'un modeéle

® \/ersion antérieure

® Récupérer des documents

® Récupérer des modes comptabilités
® Enregistrer au format PDF

® Version finale
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