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Objectifs

¢ Apprendre les fonctions de PowerPoint afin de composer des diaporamas qui permettront d’appuyer vos propos dans
n’'importe quelle prestation orale ;

e Créer des diapositives et les mettre en forme ;

¢ Concevoir un diaporama attrayant.

Programme

S’habituer a I'environnement Microsoft PowerPoint et gérer ses documents
¢ Insérer, supprimer, déplacer ou dupliquer une diapositive ;
e Ouvrir une nouvelle présentation ;
e Ouuvrir, enregistrer et fermer une présentation existante ;
¢ Organiser ses diapositives.

Créer des diapositives
o Perfectionner la qualité de sa présentation a 'aide de tableaux, schémas et graphiques ;
¢ Insérer une zone de texte ou supprimer un texte ;
o Définir le retrait des puces, I'alignement et I'interligne d’une zone de texte ;
o lllustrer une diapositive : insérer une image, un dessin ou un objet Word Art.

Mettre en forme ses diapositives
o Définir un arriére-plan ;
* Appliquer les mises en forme automatiques : I'assistant sommaire automatique, les modéles de conception prédéfinis et les
mises en page automatiques ;
e Utiliser les masques pour une mise en forme manuelle de ses diapositives.

Projeter un diaporama
e Gérer les transitions ;
e Masquer une ou plusieurs diapositives ;
¢ Personnaliser les animations ;
¢ Avancer le diaporama manuellement ou 'automatiser ;
¢ Atteindre rapidement une diapositive.

Déterminer I'impression d’un diaporama
¢ Insérer en-tétes et pieds de page ;
¢ Bien choisir son support papier en fonction de I'utilisation attendue : transparents, diapositives, documents, pages de

commentaires, mode plan.
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