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Objectifs
Créer un diaporama en intégrant textes, images, graphiques, dessins et de la visualiser en 
utilisant des effets spéciaux

Pré requis
La pratique de l’environnement Windows ou Macintosh est requise
Durée
2 jours

Programme
La Préao
Qu’est-ce que la Présentation assistée par 
ordinateur ?
Quelques conseils de présentation (les erreurs 
à éviter en matière de présentation)
Mise en place
Environnement
Lancement du programme
Présentation et personnalisation de 
l’environnement de travail
Caractéristiques de l’affi chage
Les palettes des outils graphiques et de 
modifi cation de textes
Les modes d’affi chages et de visualisation
Les caractéristiques graphiques et textuelles 
par défaut
Les diapositives
Mise en page et mise en forme
Les masques (paramétrage et modifi cation)
La gestion des diapositives (ajout, 
suppression, déplacement et création par le 
mode plan)
Création de commentaires
Insertion d’images, de dessins, d’objets
Insertion une image de la bibliothèque
Dessiner une forme courante (trait, fl èche, 
formes géométriques…)
Ajouter du texte dans une forme
Modifi er, copier, déplacer ces dessins
Paramétrage des couleurs, des surfaces et 
des contours
Insérer un organigramme

Liens avec d’autres applications
Insertion d’un graphique, d’un tableau 
(création et récupération à partir d’Excel)
Importation d’éléments word (texte, 
tableaux...)

Les présentations
Créer un modèle de présentation
Appliquer un autre jeu de couleurs
Modifi er un jeu de couleurs
Appliquer un nouveau modèle
Vérifi er sa présentation en mode Diaporama
Le diaporama
Projeter certaines diapositives de la 
présentation
Effectuer des transitions
Appliquer des effets d’animation : sur les 
titres, sur les textes…
Projeter une présentation manuellement
Revenir sur une diapositive spécifi que
Minuter un diaporama
Projeter une présentation en continu
L’impression
Imprimer une présentation
Imprimer les pages de commentaires
Imprimer le plan d’une présentation
Modifi er la mise en page de l’impression

Powerpoint Pratique
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