MICROSOFT POWERPOINT 2003 :
REUSSIR SES PRESENTATIONS

A qui s’adresse ce cours :

Toute personne confrontée a un besoin de réalisation
de diaporamas d'animation de réunion ou de
présentation.

Niveau requis :

Savoir utiliser I'environnement Windows.

Objectifs :

* A lissue de ce cours, le stagiaire maitrise
les fonctions principales du logiciel Microsoft
Powerpoint.

°|l est capable de réaliser des diapositives,
présentations et animations.
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PROGRAMME

1. Découvrir l'interface du logiciel

e Lancer et quitter le logiciel Microsoft Power-
point.

e Découvrir I'écran, les menus, les affichages et
les barres d'outils.

2. Des modéles pour une réalisation plus aisée
e Découvrir et utiliser les modeles de conception.

3. Créer une diapositive

e Choisir une mise en page appropriée.

e Saisir, et mettre en forme un texte.

¢ Utiliser des listes a puces ou humerotees.
e Changer les niveaux de paragraphes.

e Veérifier I'orthographe et les styles.

4. Découvrir la notion de masque de diapositive

e Afficher les difféerents masques (de titre et de
diapositive).

* Modifier I'agencement des masques de vos dia-
positives.

5. Enrichir une présentation

* Insérer des zones de texte.

* Intégrer des tableaux.

* Présenter des données sous forme de graphi-
gues.

e Importer des graphiques d’Excel.

e Créer un organigramme.

* Insérer des images.

e Utiliser la barre d’outils dessin.

6. Manipuler des diapositives

¢ Réorganiser I'ordre du déroulement de vos dia-
positives a I'aide de la trieuse.

e Supprimer des diapositives.

* Dupliquer une diapositive.

e Importer une diapositive d’'une autre présenta-
tion.

e Changer de jeu de couleurs ou de modeles de
conception.

7. Préparer les impressions

* Formater des entétes, pieds de page.

¢ Imprimer les documents a distribuer a l'assis-
tance.




