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POWER POINT (14 H)

1 jour en centre+ 1 journée sur site

Sur REIMS ou CHALONS EN CHAMPAGNE

Publics : Artisans et conjoints d’artisans, salarié(e)s.
Objectifs : Permettre la création de diapositives, diaporamas, brochures, plans ; permettre des présentations animées des produits de l’entreprise.

       Permettre aux stagiaires de se présenter au PCIE ou au BII.

Programme : 

1. Présentation de power point


. Qu’est-ce que la Présentation Assistée par Ordinateur ?


. Que peut-on réaliser avec Power Point ?

2. Préparer son travail


. Organiser les diapositives sur le papier


. Connaître les avantages du mode plan et l’utiliser


. Définir la mise en forme globale de la présentation dans le masque des diapositives


. Création de nombreux masques de diapositives par diaporama


. Modifier et concevoir un arrière plan des diapositives


. L’aperçu avant impression

3. Gérer le texte


. Mettre en forme le texte, utiliser le correcteur orthographique


. Insérer des puces


. Attribuer des couleurs, reproduire rapidement les attributs d’un texte

4. Les outils de dessin


. Réaliser des figures géométriques


. Déplacer et modifier des objets


. Copier, dupliquer, pivoter, associer


. Attribuer des couleurs et des ombres portées


. Reproduire rapidement des attributs d’objets

5. Les organigrammes hiérarchiques évolués

6. La rotation des images
7. Animer la présentation


. Gérer la transition entre les diapositives


. Animation d’ouverture de fermeture, contrôle sur le minutage et les trajectoires (synchronisation d’animations textes et d’objets)


. Modifier la   façon d’apparaître des textes, des images, des graphiques


. Personnaliser l’animation, les effets


. Automatiser et minuter le déroulement du diaporama

8. Enrichir le diaporama


. Insérer des graphiques et les mettre en forme


. Insérer des photos et les paramétrer


. Insérer des dessins, les transformer et les personnaliser


. Créer des organigrammes hiérarchiques et les modifier  pour une meilleure visualisation dans les diapositives


. Insérer des feuilles de calculs et des graphiques Excel

9. Créer les supports de la présentation


. Imprimer le diaporama


. Ajouter des commentaires et les imprimer


. Imprimer les diapositives sous différents formats

10. Travaux pratiques et conclusion

Déroulement Pédagogique

· 1 jour (7h) de formation en groupe (date définie dans le calendrier)

· 1 jour (7h) de formation sur site (date à définir avec le stagiaire)

Options souhaitées : possibilités de proposer aux stagiaires en plus de ces 2 journées 

· Une formation ouverte à distance,

· Une assistance téléphonique limitée à 3h
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