BUREAUTIQUE

FICHE PEDAGOGIQUE
POWERPOINT

Objectifs Intégré a la suite Office, PowerPoint est le logiciel de présentation le plus utilisé dans le monde. Maitrisez ses
fonctionnalités pour réaliser des visuels de présentation animés, esthétiques, sobres et efficaces.

Type Formation courte Durée 1a2jours
Public Visé Salariés, demandeurs d’emploi, particuliers

Prérequis Connaitre I'environnement Windows

Evaluation Tests de positionnement en entrée et sortie de formation

Validation Préparation Certification TOSA Bureautique

Programme Préparation d’'une présentation

pédagogique = Choix des types de supports : vues, diapositives, transparents, diaporama

= Gestion des masqgues pour une page ou I'ensemble du document
= Définition des zones de texte et importation de textes
= Saisie, correction, mise en forme et utilisation des puces

Gestion des images et des graphiques
= Création de dessins, utilisation de lignes, filets et effets d'ombre
= Exploitation de la bibliothéque de cliparts
= Création, modification et importation de tableaux et de graphiques
= Création d'organigrammes

Projection a I'écran
= Gestion des transitions entre diapos
= Gestion des animations du texte
= Utilisation des différents types de projection et du runtime
= Affichage d'un document PowerPoint sur Internet

Code CPF 237359 Localisation St-Pierre

Demande d'information : EMERGENCE Ol - 2 rue du Pére Favron - 97410 St-Pierre
Tel : 0262 911 711 - contact@emergence-oi.eu



