Programme e-formation ENI

Réf : EB50-631

PowerPoint 2021

Pour des présentations professionnelles

Objectif

Cette formation est destinée a des utilisateurs sachant réaliser un diaporama simple et souhaitant optimiser la
conception du diaporama en utilisant les masques, les themes, les sections, en ajoutant des tableaqux, des vidéos,
du son et en animant les différents objets des diapositives pour donner un aspect professionnel a leurs
diaporamas.

Apres avair suivi cette formation, vous serez capable de finaliser toutes vos présentations PowerPoint en leur
apportant une touche professionnelle.

Durée estimée

Public Niveau pour le suivi des modules
indispensables

5 heures 50
Utilisateur Débutant (séquences de 5 minutes en
moyenne)

» Les modules indispensables
PowerPoint 2021 — Optimisez et animez vos diapos

Ce module vous propose une formation interactive composée de 44 vidéos de formation,
44 exercices d'entrainement et 3 points d'informations complémentaires.

MEDIAplus
elearning

Utilisez les masques et les thémes - Thématique
Présentation du masque des diapositives
Personnalisation d'un theme

Utilisation des masques de diapositives
Modification des dispositions

Modification des espaces réservés du masque
Utilisation de plusieurs masques

Masque des pages de notes

Masque du document

Optimisez le contenu des diapos (texte, image, son et vidéo) - Thématique
Page de notes

Synonyme et traduction

Recherche et remplacement de texte

Tracage d'une forme

Zone de texte et texte dans un objet de dessin
Insertion et enregistrement d'une image

Mise en forme d'une image

Gestion d'une image

Lien hypertexte

Insertion de diapositives d'une autre présentation
Les sections

Insertion d'un clip audio ou vidéo

Gestion des clips audio/vidéo

Insertion d'un objet d'une autre application
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Ajoutez des tableaux - Thématique

e Création etinsertion d'un tableau

Les styles de tableau

Modification et mise en forme d'un tableau
Gestion des lignes et des colonnes d'un tableau
Gestion des cellules et d'un tableau

Animez vos diapos - Thématique

Interaction définie sur un objet

Effets d'animation sur des objets

Personnalisation des effets d'animation

Animation de texte

Déclenchement automatique des effets d'animation
Effets de transition

Défilement automatique des diapositives
Diaporamas personnalisés

Choix des diapositives pour le diaporama
Configuration du diaporama et des annotations manuscrites lors de son exécution

Optimisez les présentations - Thématique

Présentation & partir d'un document Word

A savoir : Les styles et les modéles

Création et utilisation d'un modele de présentation

Création d'un album photo

Création d'un package sur CD-Rom ou dans un dossier

A savoir : Importation, exportation et interopérabilité avec PowerPoint
Exportation vers des formats courants

Conversion d'une présentation PowerPoint

Propriétés d'une présentation
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L]
L]
L]
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« Asavoir : Les bonnes pratiques

Microsoft Office : les cas d'usage
Excel, Word ou PowerPoint avec un abonnement Microsoft 365

L O

Vidéo Ce module vous propose la consultation d'une vidéo d'une durée de 23 minutes.

Office avec ou sans abonnement Microsoft 365 : quelles différences 2

Créer et enregistrer des documents Office sur OneDrive, SharePoint Online ou Teams
Modifier un document Office depuis OneDrive, SharePoint ou Teams

Partager des documents Office avec des collaborateurs ou des personnes externes d
|"organisation

o Co-éditer des fichiers

» Les modules en complément
PowerPoint 2021

LA

Livre Ce module vous propose la consultation d'un support de cours numérique.
numeérique

PowerPoint 2021 — L'essentiel pour créer une présentation
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Ce module vous propose une formation interactive composée de 42 vidéos de formation,
42 exercices d'entrainement et 7 points d'informations complémentaires.
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