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Bureautique
_ Obijectifs : Public concerné :
Niveau A l'issue de ce stage, les participants auront acquis :
1 I 3 . . . * Tout agent amené a effectuer des présentations
* Les techniques et les méthodes pour créer des attractives de documents pour réunions
présentations de qualité professionnelle. conférences. formations... '
. * La maitrise des outils et fonctions du logiciel de «  Aucune connaissance préalable n'est requise
1jour PréAO : PowerPoint mais une bonne maitrise de I'environnement

Power Point

M éthodes pédagogiques :

* Pédagogie par objectif

* Emergence des représentations

* Alternance de pédagogie par exposé et de
pédagogie participative sur cas pratiques
professionnels

* Productions individuelles

* Evaluation et régulation individualisée

|\/|ovens et supports :

Windows XP est recommandée.

Sites : NORD Sainte-Clotilde - OUEST Le Port -
SUD Saint-Pierre

Station de travail en réseau Client- Serveur sous
Windows XP ou Vista

Kit de vidéo projection
Support numérique de cours et d’exercices
Questionnaire d’évaluation et certificat de stage

Programme du stage :

Reégles et méthodes de travail en PRE.A.O

L’espace de travail de PowerPoint

Menus, barres d’outils, régles, zooms, repéres,

Modéles de présentation
Mise en page automatique

Construction en mode Plan
Gestion des niveaux du plan
Modification de I'ordre du plan
Sauvegarde et impression

Personnalisation d’un Diaporama
Choix de la mise en page et du masque
Définition de l'arriére plan
Insertion des objets (OLE)
Présentation des textes
Couleurs, Trames, Ombres, Dégradés
Insertion d’un tableau vierge ou depuis Excel
Représentations graphiques
Intégrer des puces personnalisées
Animer un objet, intégrer le son
Choisir les enchainements

Homogénéiser la présentation avec les styles
Imprimer les Présentations
Présentation du Diaporama

Sur écran par un présentateur
Visionné sur un PC par une personne

Dessiner sur une diapositive pendant la présentation

Création d'une présentation avec minutage

Diffuser une présentation sur des postes ou PowerPoint n’est pas installé.




