Fidulane

… L'informatique conviviale…

PowerPoint


Ce programme n'est donné qu'à titre indicatif, puisque nous réalisons des formations «sur mesure», qui seront adaptées à l'usage que vous souhaitez faire de PowerPoint, à votre niveau de connaissance, à votre rythme.

Nous travaillerons dans la mesure du possible directement sur vos projets, parce que nous avons la conviction que cette méthode vous permet d'assimiler et de progresser plus vite. Vous aurez en plus, à l'issue de cette formation, la satisfaction d'avoir réalisé vos premières présentations animées.

Nous pouvons vous fournir une assistance téléphonique complémentaire.

Vous aider à développer votre entreprise par une meilleure maîtrise de l'informatique… !
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Présentation générale
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Créer une diapositive (page PowerPoint)

· sélectionner un modèle de base (nouvelle présentation)

· insérer, modifier, supprimer, mettre en forme du texte, et vérifier l'orthographe

· insérer, modifier, supprimer, mettre en forme un cadre de texte

· insérer, modifier, supprimer, mettre en forme des listes à puces

· enregistrer une diapositive, l'imprimer et la mettre en page
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Utiliser des images pour agrémenter les diapositives 

· rechercher et insérer une image (clipart, photo, dessin)

· modifier une image (position, taille, luminosité, contraste, couleurs, arrière-plan)

· dessiner directement dans PowerPoint (utiliser les formes de base pré-définies, insérer des couleurs, recourir aux effets d'ombre, aux effets 3D, grouper et déplacer des formes, etc.)
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Insérer un organigramme, un diagramme, un texte artistique 

· créer un organigramme, ajouter des boîtes et des liaisons, modifier et mettre en forme l'organigramme

· créer un diagramme, saisir les données, sélectionner un type de graphique et le mettre en forme, modifier les axes, le format des séries de données et des légendes

· insérer un texte artistique, le modifier et le mettre en forme   
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Utiliser les différents modes de création et de visualisation des diapositives
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Créer une présentation animée (diaporama)

· définir les temps pour le défilement automatique des diapositives

· créer des effets de transition et les visualiser

· masquer une diapositive

· compiler une diapositive  (introduction progressive du texte des listes à puces)

· créer d'autres effets d'animation dans les diapositives (animations du titre, des images, effets sonores)

· modifier l'ordre et la vitesse d'apparition des différents éléments de l'image

· utiliser les modèles de présentation et enregistrer une présentation pour le Web
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