
Formation Bureautique

Powerpoint 2007 : Maîtrise BUR.23

PUBLIC CONCERNÉ

• Tout public

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES

• Énoncés théoriques 

• Exercices d’application

FORMATION INTRA
Prix HT par Jour : 600€
Durée conseillée : 1 jour

FORMATION INTER
Prix HT par session : Nous contacter au
0164210994

OBJECTIFS DE LA FORMATION

• Maitriser tous les objets de Powerpoint 2007

PRÉ-REQUIS

• Avoir des connaissances de Powerpoint
2007

PROGRAMME

• Rappel sur l'environnement de travail dans
Powerpoint 2007
Le ruban et les menus dans la version 2007 
Les paramètres de PowerPoint
La compatibilité avec l'ancienne version 2003
Les paramètres du diaporama
Le mode présentateur

• Les objets dans Powerpoint 2007
Travail sur les nouveaux objets de la version 2007
La grille et le formatage des objets
Insertion de formes (flèche, parchemin, bulle,
étoiles, etc) 
Insertion d'une image externe et formatage en
arrière plan pour éviter les décalages de texte
Insertion de plusieurs objets  SmartArt 2007 (Liste,
Processus, Cycle, Hiérarchie, Relation, Matrice,
Pyramide)
Insertion d'un tableau et saisie des données
Formatage et fusion de cellules
Insertion d'un tableau EXCEL existant avec ou non
une liaison

Insertion d'une feuille de calcul Excel vierge
Insertion d'un graphique
Insertion d'un lien hypertexte
Insertion d'un objet WordArt

• Les différents masques dans Powerpoint
2007
Le masque de diapositive, ses éléments
modification du style d'arrière plan
Utilisation des sous-masques. Application d'un
sous-masque à un groupe de diapositives
Le masque de document. Les paramètres
d'impression
La mise en page (Entête, pied de page,
numérotation des diapositives)

• Insertion de diapositives dans une
présentation existante
Insertion d'une ou plusieurs diapositives externes
dans une présentation existante
Insertion d'un masque de diapositives existant
dans une présentation

• Les animations
Les transitions entre les diapositives 
La vitesse de la transition
Les animations personnalisées sur les objets 
Modification de la chronologie des animations
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Les paramètres de minutage d'affichage des
objets  

• Travail sur la narration
Utilisation d'un microphone  et paramétrage
Création d'une narration et minutage

• Enregistrement de la présentation
Les formats PPT, PPTX, PPS et PPSX
Transformation d'une présentation en PDF 
Les options de PDF pour régler les problèmes de transparence d'objets 

CENTRE NATIONAL DE LA FORMATION - CONSEIL EN ENTREPRISE CNF - CE
38 RUE DES MATHURINS PARIS - AGENCE DE MARNE LA VALLEE : 01.64.21.09.94

Internet : www.cnfce.com E-mail : info@cnfce.com - FAX : 01.64.72.03.69


