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»P  Microsoft Office PowerPoint 2019

Objectifs pédagogiques

Avec cette formation PowerPoint 2019®, vous saurez en 42 legons définir la ligne graphique d’une présentation
pour uniformiser la mise en page des diapositives, construire avec méthode et rapidité une présentation intégrant
du texte et des illustrations, mettre en forme les contenus sur diapositives et créer des animations simples.

Temps moyen de formation

13 heures

Systeme d’évaluation

Ooul

Niveau de granularisation

* 9 Modules (42 legons interactives)
* Exercices imprimables

* Exercices interactifs

* Ressources téléchargeables

Dans ce module

érer un graphique,
e personnaliser

ou un diagramme.

D 2

graphique SmartArt

Pré requis technique

* Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
* Systeme d’exploitation : Mac ou PC

Technologie

¢ HTML5
* Norme SCORM

EeN e

Pou dessinar cette tole, ciquez en A et ol

Pyramide
des ages

BARRES, SECTEURS i e

Découvrez lintérét diutiliser un graphique en barres,
une pyramide des 3ges ou un graphique en secteurs.

6 Graphique

en secteurs
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Les regles de la présentation

* Lesrégles d’écriture sur les visuels a présenter
* Les polices de caractéres

* Lescouleurs

* Une présentation réussie

Prise en main

* Démarrer et quitter PowerPoint
* L’interface PowerPoint

» |’affichage sous PowerPoint

* Créer une présentation

» Afficher une présentation

Personnaliser et modifier d'une présentation

e Créer votre premiére présentation

e Appliquer un théme

* Modifier le jeu de couleurs et de polices d’un théme

* Enregistrer un theme personnalisé

* Modifier 'ordre des diapositives dans une
présentation

Mettre en forme les diapositives

* Saisir du texte

* Sélectionner, déplacer, et copier du texte

* Modifier la police, la taille et les attributs de mise
en forme

* Modifier I'alignement, 'interligne, I’'espacement
des paragraphes

* Modifier la casse du texte

Insérer une image

* Insérer une image a partir d’un fichier

* Insérer une image en ligne

* Redimensionner une image

* Recadrer une image et modifier la luminosité et le
contraste

Modifier des images

Rendre une zone d’'image transparente et la
recolorier

Modifier I'apparence d’une image

Utiliser le volet Format de I'image

Créer un album Photo

Les techniques du tableau

Insérer un tableau simple

Insérer, supprimer des lignes et des colonnes
Modifier la hauteur des lignes, largeur des colonnes
Mettre en forme tableau et cellules

Dessiner un tableau

Les graphiques

Insérer un graphique

Modifier les données d’un graphique
Modifier un graphique

Insérer un graphique SmartArt ou diagramme

Dessiner avec PowerPoint

Insérer une forme prédéfinie

Insérer du texte dans une forme
Dessiner une forme libre

Aligner, grouper, dissocier des objets
Organiser des objets




