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Durée 

2 jours (14 heures) 

Rappel des fondamentaux du logiciel 

Les Objets et leurs spécificités 

Zones de texte 
WordArts 
Graphiques 
SmartArts 
Tableaux 
Images 
Différence entre insertion d’objets « libres » et les dispositions automatiques 
Conversion automatique de textes en SmartArt 

La mise en forme avancée 

Outils indispensables 

Règles (déplacement de l’origine) 
Repères (ajouter, déplacer, supprimer) 
Quadrillage (choisir une échelle) 
Les techniques clavier/souris 
Utiliser l’aimantation pour disposer les objets 

Alignements 

Outils d’alignement (haut, bas, droite, gauche) 
Gestion des différents plans (premier, arrière, avancer/reculer) 
Répartition équilibrée des objets (verticalement et horizontalement) 
Rotations 

Les méthodes de rotation (libre, par « cran » avec l’aimantation) 

Le schéma 

Les formes automatiques « parfaites » (cercle, carré, homothétie) 
Utilisation des connecteurs 
Groupement et dissociation des formes 

Les outils spécifiques 

L’Album photos 
Récupération d’un plan Word pour créer les diapositives 
Insertion de diapositives provenant d’une présentation existante 
Insertion de tableau Excel (incorporé ou lié) 
Insertion de captures d’écrans (fenêtre, sélection) 

Introduction sur le masque de diapositive 

Afficher le masque des diapositives 
Comprendre les dispositions des sous-masques 
Modifier les zones du masque de diapositive 
Utiliser un arrière-plan 
Utiliser un thème PowerPoint existant 

Public 

Toute personne ayant à préparer un 
diaporama finalisé et automatisé 

Prérequis 

Avoir suivi le stage PowerPoint 
Initiation ou en maîtriser le contenu. 

Objectifs 

Maîtriser les fonctions avancées. 
Réaliser un diaporama finalisé. 

Méthodes pédagogiques  

Alternance d’apports théoriques 
et de nombreux exercices pratiques 
Stage en petit groupe 
1 PC par personne 
Vidéoprojecteur 
Support de cours 
Aide-mémoire 
 

Evaluation  

Travaux pratiques, Exercices 
récapitulatifs à la fin de chaque 
module. 

Intervenant  

Formateur Consultant Certifié 

Lieu 

Chez EvryWare ou sur site Client. 


