PowerPoint 2007 FF Utilisateur débutant

Objectif: Acquisition de connaissances de base sur PowerPoint

Durée total des vidéos : 5:36:00 Nombre de modules: 6 Nombre de points de matiere 48

Créez vos premieres diapos
Objectif :  Découvrez PowerPoint et réalisez vos premiéres manipulations : ouvrir une présentation, créer une diapositive, saisir
etc.
. Ouverture d'une présentation
. Page de commentaires
Sélection et modification de texte
Généralités sur I'environnement
. Modes d'affichage
%22Y RQFFFAOKFIAS
Accés aux diapositives
. Sélection et suppression de diapositives
. Enregistrement d'une présentation
Saisie de texte
Annulation et rétablissement d'une action
. Copie et déplacement de diapositives
Création de diapositives
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Illustrez vos diapos

Objectif :  Sans avoir recours a des images ou dessins extérieurs, exploitez toutes les possibilités offertes par PowerPoint pour ¢
objets graphiques qui illustreront vos diapositives. Apprenez a les tracer et a les mettre en forme.
. Quadrillage et repéres
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. Mise en forme de ligne
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. Dimensionnement d'un objet

Sélection et suppression d'objets
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. Déplacement d'un objet

Effets sur du texte

. Copie et duplication d'un objet

. Rotation et orientation d'un objet

. Zone de texte et texte dans un objet de dessin

. Copie de mise en forme d'un objet
Passez a I'image

Objectif :  Pour personnaliser vos présentations, l'insertion d'images s'impose.

. Insertion et enregistrement d'une image
Mise en forme d'une image
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Gestion d'une image

Projetez, imprimez un diaporama

Objectif :  Dés vos premiers pas sur PowerPoint vous devez savoir projeter un diaporama. Comme apres une projection il vous f
laisser une trace papier de votre discours, I'impression ne doit pas étre négligée.

Création d'une nouvelle présentation

. Apercu et impression
Mise en page et orientation
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Projection d'un diaporama
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Theme et disposition

B

www.sygma-d.com/sygmasoft/elearning/ Page 1 sur



PowerPoint 2007 FF Utilisateur débutant

Objectif: Acquisition de connaissances de base sur PowerPoint

Durée total des vidéos : 5:36:00 Nombre de modules: 6 Nombre de points de matiere 48

Représentez graphiquement les données
Objectif :  Une présentation PowerPoint est souvent utilisée pour présenter des données chiffrées. Rien de tel qu'un bon graphiq
faire passer le message.
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. Insertion d'un graphique
Lien hypertexte
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Soignez le texte de vos diapos

Objectif :  Créer un diaporama c'est souvent pour projeter des diapositives face a un public aussi, prenez soin de la présentation
caractéres et des paragraphes. Méme si elle est basique, elle doit étre soignée.
. Copie d'une mise en forme de texte

. Mise en forme des caractéres

Police de caractéres

Casse des caractéres

Taille et espacement des caractéres

Colonne et alignement des paragraphes

. Espacement des paragraphes et interligne

Puce sur les paragraphes
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