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- Connaissances de base de l'environnement Windows. 

 
 

- Prise en main du logiciel et conception de diapositives simples sur PowerPoint  

 
 
 

- 3h 

 
 
 
 

Création des premières diapos 

• L'écran de démarrage 

• Les onglets 

• Ouverture d'une présentation 

• Les différents modes d'affichage 

• Accès aux diapositives 

• Taille des diapositives 

• Création de diapositives 

• Thème et disposition 

• Sélection et suppression de diapositives 

• Copie et déplacement de diapositives 

• Page de commentaires 

Mise en forme du texte sur une diapo 

• Polices et styles prédéfinis 

• Puces sur les paragraphes 

• Espacement des paragraphes et interligne 

• Retraits de paragraphes 

 

 

Thèmes et modèles 

• Jeu de couleurs et jeu de polices du thème 

• Appliquer un thème prédéfini à l'ensemble 

d'une présentation ou à certaines diapositives 

• Définir un style d'arrière-plan 

Les masques 

• Masque des diapositives 

• Gestion des dispositions, des espaces 

réservés,  

• Utilisation des masques de diapositives 

Insertion d'images 

• Insertion et enregistrement d'une image 

• Mise en forme d'une image 

• Gestion d'une image 

Formation PowerPoint 
1 – Création de diapositives 
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