PowerPoint 2007 avancé

1 jour

PRE REQUIS
Avoir une bonne connaissance pratique de PowerPoint.

OBJECTIFS

Etre capable de créer une présentation PowerPoint en utilisant toutes les fonctionnalités du programme.
Les présentations

Création

¢ Créer un album photo

¢ Créer une présentation a partir d’'un fichier Plan

Gestion

+ Exploiter les présentations Office PowerPoint 2007 dans des versions antérieures
¢+ Exploiter les présentations de versions antérieures a Office PowerPoint 2007
¢ Enregistrer une présentation au format PDF ou XPS

+ Enregistrer une présentation sous forme de modéle

¢ Enregistrer une présentation sous forme de plan

+ Protéger une présentation a I'aide de mots de passe

+ Afficher/modifier les propriétés d'une présentation

¢ Personnaliser les paramétres d’enregistrement des présentations

¢+ Envoyer une présentation par courrier électronique

Les éléments d’une présentation

Mode Masque

¢ Découvrir le mode Masque des diapositives

¢ Gérer les espaces réservés en mode Masque des diapositives

¢+ Modifier le Masque du document

+ Modifier le Masque des pages de commentaires
Thémes

+ Appliquer un théme

+ Déterminer le théme a utiliser par défaut

¢+ Personnaliser les couleurs, les polices, les effets d’'un théme

¢ Enregistrer un theme

Objets

Multimédia

¢ Insérer un fichier Vidéo

¢ Insérer une vidéo de la bibliothéque

¢ Modifier les caractéristiques d’un objet vidéo

¢ Insérer un fichier Audio

¢ Insérer un son de la bibliothéque

¢ Insérer une piste de son d'un CD audio

¢ Enregistrer un son

¢+ Modifier les caractéristiques d’'un objet Son

¢ Gérer les fichiers de la Bibliotheéque multimédia
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Modification des objets

Gestion des objets

¢ Manipuler les objets

¢ Masquer/afficher des objets dans la diapositive
+ Définir I'action liée a un objet

Présentation des objets

+ Appliquer un style rapide a un objet
¢+ Modifier le format d’un objet

¢ Copier le format d’'un objet

Présentation du diaporama

Diaporama

Paramétrer le diaporama

Lancer un diaporama

Provoquer le défilement des animations/diapositives
Masquer des diapositives pour le diaporama

Appliquer un effet de transition visuel aux diapositives
Appliquer un effet de transition sonore aux diapositives
Créer et projeter des diaporamas personnalisés
Découvrir le mode Présentateur
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Animations

Appliquer un effet d'animation

Créer une trajectoire personnalisée

Afficher un apercu des animations

Sélectionner un ou plusieurs effets d’animation
Supprimer un ou plusieurs effets d’animation
Modifier I'ordre des effets d’animation

Modifier le déclenchement d’'un effet d’animation
Minuter, répéter un effet d’animation

Associer un son a un effet d’animation

Modifier la couleur ou masquer un objet aprés son animation
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Fonctions avancées diverses

Lien hypertexte

¢ Créer un lien hypertexte

¢ Activer un lien hypertexte

¢+ Modifier/supprimer un lien hypertexte
Révision

¢ Gérer les commentaires

¢ Marquer une présentation comme étant finale

Autres applications

¢ Importer des données de Microsoft Office Excel ou Word
¢ Insérer un objet d’'une autre application

¢ Exporter une présentation vers Microsoft Office Word

¢ Utiliser la Visionneuse PowerPoint

Pages Web
¢ Enregistrer une présentation sous forme de page Web
¢ Publier une présentation sur le Web
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