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présentation existante

Passer d’une présentation a une autre

SURVOL RAPIDE DE POWERPOINT
CONCEPTION D’'UNE PRESENTATION

MISE EN PAGE
Modifier la mise en page

MODULE 3
DEPLACEMENTS ET AFFICHAGE

DEPLACEMENTS DANS UNE PRESENTATION

AFFICHAGE D'UNE PRESENTATION
Modifier le mode d’affichage

Modifier la dimension de I'affichage

VISIONNEMENT D’UN DIAPORAMA
Afficher une diapositive spécifique lors du
visionnement

Créer des annotations lors d’'un visionnement
Utiliser le mode Présentateur

MODULE 4
GESTION DES DIAPOSITIVES ET DES
ESPACES RESERVES

GESTION DES DIAPOSITIVES
Modifier la disposition des diapositives

Insérer une diapositive
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Masquer les éléments graphiques de l'arriere-
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ORGANISATION D’UNE PRESENTATION
Identifier les icones du volet « Plan »

Sélectionner les éléments d’un plan
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Retirer 'arriére-plan d’'une image
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forme

ROGNAGE D’UNE IMAGE
Rogner une image
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Remplir/ajuster une image a la zone de
rognage

Annuler le rognage

MISE EN FORME DES FORMES PREDEFINIES
Appliquer un style de forme

Appliquer d’autres mises en forme
Personnaliser les options de mises en forme
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COPIE DE LA MISE EN FORME
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TABLEAUX
Insérer un tableau

Dessiner un tableau

Effectuer des sélections dans un tableau
Modifier la taille d’'un tableau
Modifier la largeur des colonnes
Modifier la hauteur des rangs
Insérer des colonnes/rangs
Supprimer des colonnes/rangs
Fractionner/fusionner des cellules
Aligner le contenu des cellules
Uniformiser la taille des cellules
Modifier les marges des cellules

APPARENCE DES TABLEAUX
Changer le style du tableau

Modifier le remplissage du tableau ou des
cellules

Appliquer un arriére-plan au tableau
Appliquer des effets dans un tableau
Appliquer des bordures
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GRAPHIQUES SMARTART
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SmartArt
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GRAPHIQUES DE DONNEES
Créer un graphique de données

Coller un graphique provenant d’Excel
Modifier les données d'un graphique
Changer la plage de données d’'un graphique
Modifier le type d’'un graphique

PERSONNALISATION DES GRAPHIQUES
Ajouter/supprimer des éléments de graphique

Changer la disposition d’'un graphique
Insérer des éléments dans un graphique

Gestion Nicole Benoit Inc.

2130, rue De Gannes, Trois-Riviéres (Québec) GB8Z 3N8
Tél. - (819) 374-7812 | Téléc. : (819) 374-546
-iv- gestion@nicolebenoit.com



APPARENCE DES GRAPHIQUES DE DONNEES
Sélectionner un élément du graphique

Appliquer un style de graphique

Appliquer une mise en forme aux éléments
d’un graphique

Rétablir le style d’origine

Enregistrer un graphique comme modéle

Retirer un modéle de graphique

MODULE 15
OBJETS MULTIMEDIAS ET LIENS
HYPERTEXTE

OBJETS MULTIMEDIAS

Insérer une image animée, un son ou une
vidéo

Appliquer une mise en forme aux objets
multimédias

Modifier les paramétres des fichiers audio et
vidéo

Enregistrer des commentaires dans une
diapositive

Insérer un écran d’enregistrement

LIENS HYPERTEXTE ET BOUTONS D’ACTION
Ajouter un bouton d'action

Modifier les paramétres d’'un bouton d’action
Créer des liens hypertexte

MODULE 16 ,
ANIMATION D’UNE PRESENTATION

ENCHAINEMENT DES DIAPOSITIVES
Définir la transition entre les diapositives

Supprimer une transition
Appliquer la transition « Transformer »

ENCHAINEMENT DES OBJETS
Appliquer un effet d’animation aux objets

Définir les paramétres d’'une animation
Ajouter une animation

Afficher la liste des animations d’'une
diapositive

Reproduire une animation
Remplacer un effet d’animation
Supprimer une animation

Modifier 'ordre des effets d’animation

TRAJECTOIRES
Tracer une trajectoire

Afficher les points d’édition d’une trajectoire
Déplacer un point d’édition

Ajouter des points d’édition

Supprimer un point d’édition

Inverser le tracé d’une trajectoire

Fermer ou ouvrir une trajectoire

MODULE 17
PERSONNALISATION D’UNE ANIMATION

PARAMETRES D’EFFETS D’UNE ANIMATION
Paramétrer 'animation d’un texte

Paramétrer I'animation d’'un graphique

Spécifier les paramétres de lecture des objets
multimédias

Spécifier les paramétres de minutage de
I'animation

ELEMENTS DECLENCHEURS
Définir un élément déclencheur pour une
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Modifier I'action du déclencheur d’un objet
multimédia
REGLAGE DE LA MINUTERIE
ENREGISTREMENT D’UNE NARRATION
Enregistrer une narration
Supprimer une narration ou un minutage

MODULE 18
DIFFUSION D’UN DIAPORAMA ET
AUTRES FONCTIONNALITES

CONFIGURATION DU DIAPORAMA

IMPORTATION DE DIAPOSITIVES

DIAPORAMAS PERSONNALISES
Créer un diaporama personnalisé
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CONVERSION DE DIAPOSITIVES EN IMAGES
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COMPRESSION DES IMAGES ET DES FICHIERS
MULTIMEDIAS
Modifier la compression par défaut des images
d’une présentation

Appliquer une compression d’image différente
Compresser les fichiers multimédias

-Vi-

CREATION D’UN ALBUM PHOTO
Modifier un album photo

DISTRIBUTION DES PRESENTATIONS
Convertir une présentation en vidéo

Envoyer une présentation par courrier
électronique

Créer un « package » d’'une présentation
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