Josselin Baldé — Formateur en bureautique

PowerPoint perfectionnement

Objectif : Acquérir une excellente maitrise de PowerPoint en découvrant toutes les possibilités et
atouts (trés souvent méconnus) du logiciel

Prérequis : maitriser les bases du logiciel

Durée : 1 ou 2 jours selon le niveau et les besoins du ou des stagiaires

1. Optimiser I'organisation des diapositives

- Utiliser la trieuse de diapositives

- Masquer des diapositives

- Créer des sections pour classer les diapositives par themes

- Créer des diaporamas personnalisés (sous-diaporamas a partir du diaporama principal)

2. Utiliser toutes les insertions

- Insérer un album photo (créer un diaporama trés rapidement a partir d’un fichier photos)
- Insérer et développer un SmartArt (organigramme, process, pyramide...)

- Insérer des actions (créer rapidement des liens vers des diapositives, des documents...)

- Insérer un fichier audio, vidéo, créer une capture vidéo de I'écran...

- Insérer des en-tétes, des pieds de pages, des numéros de diapositives

3. Utiliser le volet animation
- Réorganiser I'ordre des animations et ajuster leur durée
- Aller plus loin dans le choix des options (animer le texte, chaque mot, chaque lettre...)

4. Créer un masque de diapositives

- Définir une charte graphique

- Créer des dispositions modeéles réutilisables

- Travailler sur la 1% diapositive du masque pour impacter toutes les diapositives

5. Configurer le diaporama

- Paramétrer le diaporama (sélection des diapositives, choix du défilement...)

- Enregistrer une narration

- Redéfinir le minutage en répétant la présentation (pour suivre le rythme d’une musique...)
- Utiliser les outils du mode présentateur (stylet, pointeur laser, trieuse, zoom, notes...)

6. Découvrir certaines astuces

- Réuitiliser les diapositives d’une autre présentation (insérer la diapositive ou son théme)
- Créer un théme réutilisable

- Convertir un SmartArt en objets pour animer chaque élément indépendamment

- Choisir un déclencheur pour animer un objet (ex. : signet dans un fichier audio ou vidéo)
- Créer un nouvel onglet sur le ruban avec des groupes et des commandes

7. Choisir le type d’enregistrement

- Créer un fichier PDF

- Créer un fichier MP4

- Créer un package (enregistrement du fichier PowerPoint avec tous ses documents liés)

8. Aller plus loin et concevoir des effets
- Créer un effet 3D sur une image

- Fondre deux images

- Créer un mur d’'images animées
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