PowerPoint

Ref: POWERPOINTINI Durée : 1 jour

Public :
Tout public

Objectifs du module pédagogique :
Maitriser I'utilisation de PowerPoint
en environnement Windows 98 et plus.

Pré-requis :

Bonne connaissance de I'utilisation d'un micro-ordinateur

Connaissance de Word et Excel

Méthode pédagogique :
Exposé magistral

Illustration par des exemples et des mises en pratique

Moyens mis a disposition :
1 micro-ordinateur par personne

1 - INTRODUCTION

- Présentation du logiciel PowerPoint
- Mise en garde contre les er reurs courantes
- Quelques conseils d’organisation face aux pannes

2 - TECHNIQUES DE BASE

- Savoir utiliser les différents modes d’affichage
- Choisir un type de diapositive pour démarrer
- Dupliquer une diapositive

- Insérer une zone texte

- Ajuster I'interlignage avec la barre d’outils

- Passer de la couleur au monocrome

- Insérer une image

- Insérer un graphique

- Choisir ou non un modéle a appliquer

- Choisir son propre arriére-plan (couleurs / image)
- Animer une zone texte

- Animer une image ou tout autre objet

- Utiliser les transitions entre diapositive
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3 - PRESENTATION AVEC ANIMATEUR

- Choisir des animations fluides et pertinentes

- Choisir une transition manuelle adaptée

- Garder le minutage manuel la plupart du temps
- Tenir compte de I'impact de la luminosité

- Différencier le visuel papier / moniteur / vidéopro
- Soigner les contrastes fonds / polices

EX : Présentation sur grand écran en public

4 - PRESENTATION INTERACTIVE

- Partir d’'une présentation avec animateur

- Automatiser toutes les diapositives

- Garder des transitions manuelles

- Ajouter des boutons de commande

- Personaliser des boutons de commande

- Utiliser les parameétres d’actions

- Veiller a la facilité de navigation entr e les diapos
EX : Stand avec mise a disposition d’1 écran + souris

5 - PRESENTATION EN BOUCLE

- Partir d’une présentation avec animateur

- Automatiser toutes les diapositives

- Automatiser les transitions

- Veiller au minutage de chaque diaposoitive

- Paramétrer le diaporama pour boucler sans ar rét
EX : Stand avec mise a disposition d’1 écran seul
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