Domaine de formation Bureautique/Informatique

Description sommaire Cours de formation vous permettra d’obtenir une attestation de
formation en bureautique/Informatique Option Powerpoint 2003.

Objectifs Ce cours a été congu dans le but de vous initier aux connaissances
nécessaires a l'utilisation de Powerpoint 2003. Le cours repose sur
I'approche pédagogique de la formation traditionnelle.

Contenu Créer votre premiére présentation

e Diapositives, texte et commentaires

e Conception et mise en page

e Test, impression et préparation du diaporama
Conception efficace grace aux masques

e Faire travailler le masque a votre place
e Plusieurs jeux de masques, comme c’est pratique !
Animations prédéfinies et personnalisées

e Jeux d’animations prédéfinis

e Animation personnalisée

o Effets personnalisés pour le texte et les images
Créer votre propre modéle

e A propos des modéles et de leurs masques
e Jeu de couleurs, arriére-plan et logo
Minutage

e Délais et autres options
e Chronologie
Trajectoires

e Principes des trajectoires

¢ Ultilisation des points d'édition pour modifier la trajectoire

e Inversion d’'une trajectoire et autres astuces
Fonctionnalités incontournables de PowerPoint

A la recherche d’un modéle
Personnalisation du masque de titre
Optimisation des images

e Création d'un package pour CD-ROM
Création experte d’organigrammes

e Création de I'organigramme
e Application de styles
Lecture de son
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e Lire un fichier son
e Lire la musique d’'un CD
En-tétes et pieds de page

e Utiliser des en-tétes et des pieds de page
Lecture de films

e Lire un film
e Créer des boutons de « lecture »
Méthodes de navigation

e Conseils de navigation pour I'édition
Conseils de navigation pour la présentation
Préalables Aucuns
Compétences acquises Initiation aux fonctionnalités de Powerpoint 2003
Approche pédagogique La formation présentielle en salle de classe

Durée : durée du crédit d'acces a la plateforme 3 mois

Clientele visée Professionnels en fonction ; fonctionnaires du secteur public ; cadres
du secteur privé, etc.
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