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e DECOUVRIR LES FONCTIONS DE BASE
Batir un plan, concevoir une présentation par étape
Différencier I'exposé oral, le contenu des diapositives et les commentaires remis a
I'auditoire
Les erreurs d ne pas commettre
Utilisation des différents modes d'affichage
Nouvelle présentation, enregistrement, différence entre la présentation et le diaporama

e CONCEVOIR UNE PRESENTATION SIMPLE
Insertion de diapositives, modification de leur disposition
Sélection et mise en forme d'un bloc de texte, I'insérer et le supprimer
Choisir et uniformiser les polices et couleurs en respectant les régles typographiques
Déplacer et redimensionner de plusieurs objets
Création de listes a puces ou numérotées

¢ CONCEVOIR DES DIAPOSITIVES PLUS COMPLEXES
Style, couleurs et trames d'arriére-plan
Insertion et mise en forme d'un tableau
Insertion et mise en forme d’'un graphique
Insertion et gestion d'une image
Insertion et gestion d'une forme
Création d'un dessin, savoir le modifier et le redimensionner
Création d’organigrammes

e CREER UN DIAPORAMA DYNAMIQUE POUR ANIMER SA PRESENTATION
Utilisation et paramétrage des transitions
Automatisation de défilement des diapositives
Paramétrage des animations (durée, lancement...)
Application des effets d’animation
Lancement d’'un diaporama, les différentes options, le mode présentateur
Masquer une diapositive

* ORGANISER LES DIAPOSITIVES
Réorganisation des diapositives avec le mode trieuse
Insérer des sections, les renommer, les supprimer
Copier des diapositives vers une autre présentation
Définir les en-tétes et pieds de page
Impression
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e HARMONISER L'APPARENCE DE VOS PRESENTATIONS
Le masque des diapositives et les dispositions
Exploiter les masques pour uniformiser la mise en page
Insertion d'un logo ou d'un objet graphique dans toutes les diapositives
Modification du masque des diapositives ou des dispositions
Création, modification et suppression des masques ou des dispositions

e CREER DES ANIMATIONS COMPLEXES
Ajout de plusieurs animations & un objet
Renommer ses objets
Utilisation du volet d’animation pour gérer ses effets

e CONCEVOIR UNE PRESENTATION INTERACTIVE
Utilisation des liens hypertextes
Se déplacer de maniére interactive dans la présentation
Verrouiller sa présentation en vue d’une distribution

e SE PREPARER A LA PRESENTATION
Import ou export d’'un plan de présentation avec WORD
Création d'un modéle de présentation
Réalisation d'une prise de note Utilisation du mode présentateur
Tester I'affichage des diapositives et minuter le diaporama Impression des notes et des
commentaires
Création d'une vidéo
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