Théme 1: Découverte de Powerpoint
Objectifs :

Je veux découvrir le fonctionnement de Powerpoint
Je dois créer une présentation simple

Séquence 1 : Premiers pas dans Powerpoint
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Définition de la Préao,

Place de Powerpoint dans le pack Microsoft Office

Les différents supports de sortie (papier, transparent, vidéoprojecteur)

Les différents styles de diapositives

Les zones de texte : saisie du texte, déplacement, taille, et modification de texte

Découverte de I'écran

Ajouter une nouvelle diapositive avec image de la bibliothéque
Explorer et choisir un modéle

Les différents modes d'affichage : diapositive, trieuse, diaporama
Les animations d'objets, la transition

Imprimer la présentation

Exercice de synthése
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Théme 2: Création de diapositives
Objectifs

Je dois modifier des diapositives existantes
Je dois insérer plusieurs objets provenant de différentes sources dans un méme document
Je dois réaliser les diapositives d'une présentation

Séquence 1 : les objets texte
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Définition de diapositive

A l'ouverture de Powerpoint : assistant, modéle, nouvelle présentation
Mise en page de la diapo

Saisie du texte structuré en mode plan

Organisation des idées, les niveaux de sous-titre

Passage en mode diapositive

Modification des objets texte en mode diapositive

Sélectionner un objet texte, sélectionner du texte

Déplacer et redimensionner un objet

Modifier les formats

Les zones de texte : saisie de texte, position du texte dans la zone, déplacement, mise en
forme

Définir la police de la présentation

Les espaces entre paragraphes, les interlignes
Changer de puce

Changer de couleurs avec le nuancier RVB
Choisir le fond de I'objet

Choisir I'arriére plan de la diapositive

L'ombre et les effets 3D

Choix d'une mise en page automatique( titre et sous-tire)

Le jeu de couleurs

Insérer une zone de texte
Exercice de synthese
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Théme 2: Création de diapositives
Objectifs

Je dois modifier des diapositives existantes
Je dois insérer plusieurs objets provenant de différentes sources dans un méme document
Je dois réaliser les diapositives d'une présentation

Séquence 2 : Les objets dessinés de PowerPoint

La diapositive comme élément d'une présentation
Insérer une diapositive

Insérer une diapositive titre seul

Ajouter une forme

Les formes automatiques

Modifier les formats

Positionner précisément un objet

Modifier I'ordre des objets

Aligner les objets

Exercice de synthese
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Théme 2: Création de diapositives
Objectifs

Je dois modifier des diapositives existantes
Je dois insérer plusieurs objets provenant de différentes sources dans un méme document
Je dois réaliser les diapositives d'une présentation

Séquence 3 : Les objets extérieurs a PowerPoint

Insérer une image de la bibliothéque
Recolorer I'image

Modifier I'image

Grouper plusieurs objets

Les objets peu modifiables

Insérer un tableau

Copier/coller un tableau de Word ou d'Excel avec ou sans liaison
Dissocier un tableau

Copier/coller un graphique Excel
Insérer un graphique (MS Chart)
Imprimer les diapositives

Exercice de synthése
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Théme 2: Création de diapositives
Objectifs

Je dois modifier des diapositives existantes
Je dois insérer plusieurs objets provenant de différentes sources dans un méme document
Je dois réaliser les diapositives d'une présentation

Séquence 4 : Créer un organigramme, un logigramme, un schéma
Insérer un organigramme (MS Organigramme)
Utiliser la zone de texte ou/et les formes
Insérer du texte dans une forme
Dessiner un organigramme
Aligner et répartir les objets
Utiliser les connecteurs
Lier les boites sans les connecteurs
Projeter et commenter un organigramme
Les liaisons hypertexte
Exercice de synthese

Séquence Atelier
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Théme 3: Création de présentations
Objectifs

Je dois organiser les présentations pour un conférencier

Je suis conférencier et je dois créer et animer mes présentations

Je dois créer des présentations en récupérant des diapositives dans d'autres présentations
Je dois permettre a toute personne de mon entreprise de créer facilement des présentations

Séquence 1 : Masques et modéles

Les différents modes de travail
La trieuse de diapositives
Appliquer un style unique a plusieurs diapositives :
Le masque des diapositives
La mise en page des diapositives
Le masque de titre
Créer un modéle
Appliquer un modéle
Les jeux de couleurs
Utiliser un modeéle et créer la présentation
Appliquer un modéle sur une présentation existante
Appliquer/réappliquer une mise en page sur une diapositive
Importer les diapos d'autres présentations
Définition d'une méthode de travail

Séquence 2 : Le diaporama et les outils du conférencier

Le diaporama :
Le mode trieuse
Les transitions de diapositives
Les animations d'objets
Masquer les diapositives
L'insertion de boutons d'action
La succession d'animation automatique
Les parameétres du diaporama
Les raccourcis clavier du mode diaporama
Minutage du diaporama
Créer des diaporamas personnalisés
Les outils du conférencier :
Les documents de relecture et de construction
Les documents du conférencier
Les documents distribués
Les contraintes d'impression (gestion des couleurs)
Les contraintes de projection (résolution d'écran)
Convertir en HTML (pour 2000)

Séquence 3: Atelier
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