POWERPOINT 2007

Avanceé

13J0UR

PRE-REQUIS
Maitriser les fonctions de
base de PowerPoint

OBIJECTIF

Maitriser la conception et la
gestion des présentations
Concevoir et optimiser des
présentations animées et
interactives.

Créer des présentations
portables (sans la présence
de PowerPoint)

PuBLIC
Tout public

24

PROGRAMME
Rappel des connaissances

Rappel sur la gestion du diaporama en mode plan
Organiser le contenu dans un plan

Changer l'ordre des paragraphes dans le plan

Abaisser ou relever un point du plan

Créer une diapositive de sommaire a partir du plan

Rappel sur la mise en forme globale du diaporama
Passer en mode masque des diapositives

Définir les éléments communs a I'ensemble des diapositives
Insérer la date, I'heure, le n° de diapositive...

Utilisation de plusieurs masques dans une présentation (a partir
version 2002)

Améliorer l'utilisation des masques

Utiliser les zones de texte de verticales

Utiliser les masques multiples et créer des masques

Ajouter et gérer les espaces réservés

Créer des pages de disposition personnalisée

Modifier les masques du document et des pages de commentaires

Rappel sur I'animation des diapositives

Paramétrer la transition entre les diapositives

Animer les textes et les objets

Animer des éléments d'un graphique ou d'un organigramme

Diaporama Personnalisé

Présenter seulement certaines diapositives d’'une présentation
Création de présentations interactives

Créer des liens Hypertexte et des boutons d'action

Créer des liens vers d'autres présentations, fichiers ou pages Web
Créer des liens Hypertexte vers une adresse de messagerie

Créer une table des matiéres dynamique

Gestion de I'animation sonore des diapositives

Insérer un titre de CD audio dans un diaporama

Insérer une musique ou un son dans un diaporama

Enregistrer un discours, un son ou un commentaire pour une seule
diapositive

Lancement d'une présentation sans la présence de
PowerPoint

Utiliser la visionneuse,

Projeter un diaporama a l'aide de la visionneuse

Créer une liste de projection pour exécuter des présentations en
séquence a partir de la visionneuse

Parameétre du diaporama

Préparer une présentation pour I'utiliser et I'exécuter sur un autre
ordinateur

Définir un diaporama pour une exécution sur un second écran
Utiliser les parameétres personnalisés pour un autre ordinateur.

Enregistrer

Enregistrer en tant que modele
Enregistrer en tant que présentation
Enregistrer en tant que diaporama
Enregistrer en tant que page Web
Publier sur un site Web Intranet
Utiliser le format PDF
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