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Perfectionnement au logiciel de présentation Power Point Les Bases 

 
Référentiel PCIE 
(Présentation) 

 

 
Programme 3DIS Formation 

Connaissance de l'environnement de 
l'application : fenêtres, vues, options 
principales, objets manipulés (texte, images, 
tables, diapositive), modèles, règles de 
productivité. 

1. L’environnement PowerPoint 
Le ruban et les différents onglets 
Les modes d’affichage 

Edition de texte, mise en forme, bonnes 
pratiques. 

2. Organiser les diapositives 
Le mode plan 
Les sections 
Gérer les diapositives en mode trieuse 
Insérer du contenu dans une diapositive 
Les dispositions 
Gérer les zones de texte 
Insérer une image 

Création et mise en forme d'une diapositive. 

Création et manipulation d'objets : tables, 
graphiques, images, dessins (édition, 
ajustement, copie, déplacement). 

3. Gestion des objets dessins 
Bibliothèque des formes 
Insertion et styles de formes 
Organisation des formes 
Insertion de WordArt 

Organiser sa présentation : vues, 
vérifications, en-tête ou pied de page. 

Création d'un diaporama en utilisant les 
fonctions (simples) d'animation, de transition, 
de masquage, et activation du diaporama. 

8. Animation des diapositives 
Choisir une transition et option d’effet 
Gérer le minutage 
9. Animation des objets 
Animation de zone de texte, de graphiques et 
de SmartArt 
Volet d’animation 
Minutage 

Préparation à l'impression : types et modes 
d'impression, précautions pour limiter le 
gaspillage de papier. 

 

 


