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Formation MS Office PowerPoint - Mise en forme de paragraphes et tableaux a Genéve, Lausanne, Nyon,
Gland, Monthey, Fribourg, Bienne, Montreux, Vevey, Neuchatel, Sion, La Chaux-de-Fonds, Aigle, Sierre,
Yverdon, Bulle, Delémont et partout en Suisse Romande et France voisine.
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But : Créer et gérer d'une maniéere professionnelle les paragraphes et tableaux de
MS PowerPoint afin d'éviter les pieéges et problemes courants qui font perdre du
temps dans la réalisation de diaporamas.

Public : Toute personne utilisant des textes ou tableaux dans les diapositives.

Prérequis : L'utilisateur doit savoir comment créer et utiliser des diaporamas simples a partir de



modeles existants.

Objectifs :

e Introduction

« Utilisation des taquets de tabulation (gauche, droite, centré, décimal)

« Utilisation des retraits de premiere ligne, gauche et droite

¢ Orientations du texte

e Personnalisation et paramétrage avancé des puces et numérotations
Rechercher/Remplacer du texte et des polices

Formater et ajouter des effets d'ombres a du texte

Modifier les parametres des textes via les masques

Créations d'animations personnalisées sur les éléments de textes et de paragraphes
(estompages, ordre, niveaux, etc.)

e Insertion, formatage et modifications de tableaux

e Techniques (astuces) de création d'animations personnalisées sur les tableaux
e Copier/Coller des tableaux de Word et d'Excel avec ou sans liaisons

« Insertion d'équations

e Titres WordArt

e Conclusion

Méthode pédagogique : Cette formation est basée sur des petits exemples pratiques orientés selon
les métiers et les besoins des apprenants.

Durée suggérée pour la formation en présentiel (jours) : 0.5
Durée suggérée pour la formation en distanciel (jours) : 0.6

Prix par jour en présentiel : 225 CHF
Prix par jour en distanciel : 108 CHF
Prix par jour en distanciel pour étudiants : nous contacter (uniquement si carte étudiant!)

Prix par jour en distanciel (avec enregistrement) : 1125 CHF

Les prix sont par jour et par participant sans support de cours, sans évaluation, sans certification, sans examen (test),
sans salle de formation ni ordinateur (ces derniers sont chacun en option et doivent étre demandés en sus dans le
formulaire de contact pour I'établissement du devis).
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