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PRISE EN MAIN 
Affichage, barres d'outils, menus  
Créer une nouvelle présentation 
L'utilisation d'un AutoPilote 
La création d'une présentation vierge  
 
L'ECRAN DE ' PRESENTATION ' 
Le Mode Dessin 
Le Mode plan 
Le Mode Diapositive 
Le Mode Note 
Le Mode Prospectus 
Le Mode Diaporama  
 
CRÉER UN DIAPORAMA 
Saisir le texte du diaporama. 
Utiliser les différents modes d'affichage 
Organiser l'enchaînement des diapositives 
Ajouter/supprimer une diapositive 
Utiliser les mises en page de diapositive 
Importer des diapositives d'un autre diaporama 
Gérer les commentaires 
 
MISE EN FORME DES DIAPOSITIVES 
Affichage et modification du masque de titre et du 
masque 
des diapositives 
Les mises en forme de texte (polices, puces). Les 
mises en forme d'objet 
 

Numérotation des diapositives 
Utiliser le masque des diapositives. 
Réassocier une diapositive au masque.  
Appliquer des modèles de conception et les 
personnaliser 
 
ENRICHIR LE DIAPORAMA 
Insertion d'images ou de logos dans les 
diapositives 
Insérer des tableaux, des graphiques Calc 
Schématiser ses idées à l'aide de la barre 
d'outils dessin 
Créer des organigrammes 
Créer des animations d’objets 
 
LES NIVEAUX DE TRAVAIL 
Mode Page/Mode Arrière-plan/Mode Couche  
 
L'ARRIERE-PLAN DE PRESENTATION 
Situation actuelle 
La fonction présentation  
 
LES IMPRESSIONS 
Gérer l'impression des diapositives, du plan et 
des commentaires 
 
LA PROJECTION 
L'exportation de la présentation 
Créer des diaporamas personnalisés 
Pré visualiser la projection 
Automatiser le déroulement du diaporama 
 

 

Profil stagiaires : personnes souhaitant 
apprendre à faire des présentations sur informatique
 

Pré-requis : Bonne connaissance de Windows 

Avant ce stage  vous pouvez suivre : Toute 
autre formation bureautique 
 

Après ce stage vous pouvez suivre : 
Toute autre formation bureautique 

Formateur : spécialiste Bureautique 
 

Durée : 1 jour soit 7 heures  
Nb de personnes : 4 à 6 
 

Objectif : réaliser des présentations enrichies de 
différents éléments graphiques. Gagner du temps avec 
les fonctionnalités de mise en forme. Dynamiser vos 
présentations avec les effets d'animation. 
 

Méthode pédagogique : 70 % pratique 
30% théorique 
 

Conditions matérielles : 1 PC individuel 

OPEN IMPRESS 

CONTENU 


