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Objectif : Réaliser une présentation PowerPoint classique en
intégrant des objets graphiques

Pré-requis : Utiliser régulierement un traitement de texte, une connaissance des bases d’Excel
est un plus.

Niveaux :

« Initiation Présentation de 1’ outil Gestion des objets
. ® Qu’est ce que la PréAO ? ¢ Notion d’objet
» Perfectionnement ® Présentation / Diapositives ® Grouper et dissocier des objets
e Les différents modes d’affichage ® Rotation et retournement des objets

® Mise en forme d’objets
Création d’une présentation

e Régles a respecter Standardiser une présentation
e Insertion de diapositives e Créer son propre modéle de présentation
e Choix d’'une mise en page e Les différents masques des diapositives

e Saisie en mode plan e Changer le jeu de couleurs

® Modification, suppression d’une diapositive ® Créer ses propres zones de texte

® Enregistrer / ouvrir une présentation

Récupération des données
® |[mportation de texte WORD
® |[mportation et liaison de feuilles EXCEL

Mise en forme du texte
® Sélection de zone
® Formats et styles de caractéres

® Puces et numéros Objets COIIlplCXCS

e Création de graphiques

® Encadrement d’une zone

e Ombrage et remplissage d’un cadre

. . ® Personnalisation d’un graphi
® Modifier la forme et la taille du cadre ersonnalisation d'un graphique

A R e Organigramme avec MS Organigramme
e Utilisation des reperes § .g g g )
® Organigramme avec les outils de dessin

. . ® Ajout d'un fichier multimédia
Dessins et images

e Insérer un Clip art, une image

e Utiliser la barre d’outils dessin Gestion du diaporama
® Tracer une forme parfaite o Effets de compilation

e Modifier la forme tracée e Effets de transition

e Utilisation des boutons d’action

e Utilisation du minutage

Organisation : Déroulement : Horaires :
¢ Groupe de 6 stagiaires e Présentation du théme e Cf. convocation
au maximum abordé . .
¢ Durée de la formation 14H00
¢ Chaque stagiaire doit e Application concréte au
disposer d’un ordinateur travers d’un exemple

our pratiquer les themes
pour pratig e Suivi d’'un exercice pratique

afin de vérifier la compréhen-
o Un support de formation est sion du sujet

abordés

fourni a chaque stagiaire
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