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��  PPOOWWEERRPPOOIINNTT  --  IInnii tt iiaatt iioonn  

� Code :  PPINI 
� Niveau  : Débutant 
� Durée : 2 jours 
� Pré requis : 
Posséder des connaissances de base de Windows 
� Public : 
Toute personne ayant le souhait de connaître les 
notions de base de PowerPoint 
� Objectifs : 
Découvrir les différents points du logiciel 

� PRESENTATION 
Les termes-clés de PowerPoint 
La lisibilité des présentations 
L’espace de travail et les barres d’outils 
Les modes d’affichage 

� CREATION DES DIAPOSITIVES  
Le choix de la mise en page 
L’insertion des diapositives 
Les éléments prédéfinis 

� MISE EN PAGE 
L’importance de la mise en page avant toute création 
Les différents types d’objets et les dispositions 
Le volet mise en page, les différentes possibilités 

� VOLET DE PLAN  
La navigation dans les diapositives 
La sélection multiple des diapositives 
L’insertion et la suppression de diapositives 
La copie et le déplacement des diapositives 
La saisie de tous les textes « au kilomètre » 

� OBJETS  
Les zones de texte (création, sélection, formatage) 
Les objets de dessin et les formes automatiques 
Les Clip Arts, les photos, les objets Wordart 
Les tableaux 
Les diagrammes (ou graphiques) 
Les organigrammes 
L’insertion d’objets venant d’autres applications  

� BALISES  
Les balises de recopie 
Les balises de correction automatique 
La gestion et l’affichage des balises  
La mise en forme automatique 
Les balises ajustement 

� MASQUES 
Le masque de diapositive, le masque de titre 
La police, les bordures, l’arrière plan, … 
L’ancrage du texte, les puces 
Les en-têtes et les pieds de page 
La numérotation des diapositives 

� MODELES 
La création à partir d’un modèle existant 
Le lieu de stockage des modèles 
L’enregistrement des modèles 
Les modèles de présentation et de conception 

� VOLET - JEU DE COULEURS  
L’utilisation et la modification du jeu de couleurs 
La création d’un jeu de couleurs 

� DIAPORAMA  
Le mode trieuse de diapositives 
La gestion dans le diaporama (démarrage, arrêt, …) 
Les boutons d’action 

� VOLET - TRANSITION 
Les nouveautés dans les transitions 
La définition des transitions dans le mode trieuse de 
diapositives 

� VOLET - ANIMATION 
Notions d’animations 
Le jeu des animations 

 


