POWERPOINT 2010

Les bases

1J0UR

PRE-REQUIS

La connaissance de
I’'environnement Windows est
indispensable.

Connaitre les bases de Word
et d’Excel est conseillé

OBJECTIF

Maitriser la création de
diapositives, leur
enchainement et leur sortie a
I'écran ou sur imprimante

PuBLIC
Tout public

PROGRAMME
Présentation du logiciel

Nouvelle interface

L'onglet Fichier, le Ruban et la barre d’outils Accés rapide
Les onglets et les groupes de commandes

Les modes d’affichage et le curseur zoom

Prise en main des nouveautés par I'exercice
Présentation de l'onglet Fichier et du mode Backstage
Personnaliser la barre d’outils Accés rapide
Personnaliser la barre d’état

Personnaliser le Ruban

Les apercus instantanés de mise en forme et de collage
Les thémes pour harmoniser vos documents office

Le mini traducteur

L'outil de capture

Préparation
Définir la mise en forme globale de la présentation en respectant la charte

Mise en forme globale du diaporama
Choisir un modéle ou créer sa propre présentation
Créer en utilisant les thémes

Créer ou modifier un masque

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

Modifier puces, alignements, interlignes des cadres texte

Travailler avec les objets de présentation

Insérer de nouvelles diapositives et choisir leur disposition

Utiliser les styles rapides et les effets

Insérer des zones de textes, des images, des tableaux, des graphiques
Créer et modifier des diagrammes et des organigrammes avec SmartArt
Réaliser des figures géométriques, déplacer et modifier des objets
Copier, dupliquer, pivoter, associer

Saisir dans une forme

Aligner, répartir, faire pivoter et connecter des formes dessinées
Grouper et dissocier

Créer du texte vertical

Gestion du texte

Mettre en forme le texte, insérer des puces
Hiérarchiser du texte dans les zones de contenu
Reproduire rapidement les attributs d'un texte

Création des supports de la présentation
Imprimer le diaporama

Ajouter des commentaires et les imprimer
Imprimer les diapositives sous différents formats

Animation de la présentation

Gérer la transition entre les diapositives
Animation d'ouverture et de fermeture
Personnaliser I'animation et les effets

Préparer un défilement manuel ou automatique

Enregistrer

Enregistrer en tant que modeéle
Enregistrer en tant que présentation
Enregistrer en tant que diaporama
Utiliser le format PDF
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