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Microsoft POWERPOINT

Donner de la gueule a vos présentations

Préalable
Avoir déja créé des diaporamas PowerPoint
Maitriser les notions de la formation « Base » de SOLTI

Durée : 1 jour

Catégorie : A

Objectifs du cours
Maitriser les fonctionnalités avancées pour créer des
présentations professionnelles, dynamiques et impactantes.

Méthode pédagogique
Exposés et démonstrations
Exercices dirigés et individuels

Manuel de formation suggéré
PowerPoint Version 2024 et Microsoft 365

Contenu du cours

UTILISER LE CONCEPTEUR
UTILISER LES OBJETS SMARTART

e Insérer un graphique SmartArt

e Modifier un graphique SmartArt

e Changer de type de diagramme SmartArt

e Redimensionner le graphique SmartArt

e Insérer un organigramme SmartArt

o Ajouter des formes d’organigramme SmartArt

e  Supprimer une forme d’organigramme SmartArt

e  Déplacer une forme dans un organigramme SmartArt
e  Maodifier la disposition d’un organigramme SmartArt

TRAVAILLER AVEC LES OBJETS

e  Afficher le quadrillage

o Afficher les reperes

e Insérer des formes automatiques

e  Utiliser le raccourci CTRL D

e Insérer du texte dans une forme automatique
e Insérer des IcOnes et des modeéles 3D

e  Modifier la taille d’un objet

e  Maodifier les attributs de couleur et de forme des objets graphiques

e Insérer une image comme motif de remplissage

UTILISER LES TRANSITIONS

e Ajouter des transitions entre les diapositives
e Modifier les effets de transition

UTILISER DES LIENS DANS LE DIAPORAMA

e Insérer I'image cliquable Zoom
a. De diapositive
b. Derésumé
c. Desection
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UTILISER LES ANIMATIONS

e Appliquer des effets d’animation

e  Modifier les animations

e Personnaliser les animations

e Modifier les parametres d’animation

e Animer un graphique dans son ensemble

e Animer les éléments d’un graphique

e Appliquer un jeu de trajectoire

e  Maodifier le parcours de la trajectoire

e  Modifier un effet de trajectoire

e Appliquer des effets empilés sur le méme objet
e Modifier les effets et le minutage des animations
e Modifier I'ordre des animations

INSERER UN GRAPHIQUE EXCEL

e  Créer un graphique Excel

e Modifier des données d’un graphique Excel

e Modifier |la plage de données d’un graphique Excel

e Modifier le type, la disposition ou le style du graphique Excel
e  Modifier la mise en forme d’un graphique Excel

e Insérer une image dans un élément du graphique Excel

INSERER DES MEDIAS

e Insérer un vidéo
e Insérer un fichier son
e Ajouter un son sur un effet d’animation

UTILISER UN NARRATION

e  Enregistrer une narration
e  Exécuter le diaporama sans la narration

UTILISER UN CAMEO
PERSONNALISER LES MASQUES

e Supprimer les espaces réservés dans un masque

e Réafficher les espaces réservés supprimés du masque principal
e Réafficher les espaces réservés supprimés des autres masques
e Ajouter un Masque des diapositives

e Ajouter un Masque secondaire personnalisé

e  Supprimer un masque

e Renommer un masque

e Appliquer des masques

PERSONNALISER LE MASQUE DES PAGES DE NOTES

e Redimensionner un espace réservé
o Déplacer I'espace réservé

e  Supprimer une espace réservée

e Réafficher une espace réservée
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PERSONNALISER LES MASQUES POUR L'IMPRESSION

e  Modifier le nombre de diapositives par page
e  Utiliser et personnalisé le masque du document
e  Utiliser les options d’impression pour les documents

AUTRES NOTIONS (si le temps permets)

e Envoyer la présentation par courrier électronique
e Enregistrer une présentation en tant que diaporama PowerPoint
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