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Microsoft PowerPoint 2007
PAO I : Création d’un diaporama

Découverte du ruban, du bouton Microsoft Office, de 
l’Onglet Accueil et personnalisation et affichage de la Barre 
d’outils d’Accès rapide 
Ouvrir une nouvelle présentation et l’enregistrer, ouvrir un 
document existant
Insérer, déplacer et supprimer des diapositives à partir du 
mode diapositive ou plan

Découverte et familiarisation avec l’interface 
Microsoft PowerPoint 2007

Création, saisie et suppression d’une zone de texte
Mise en forme du texte
Modifier le positionnement et la taille de la zone de texte
Définir l’alignement et  l’interligne du contenu d’une zone de texte
Insérer une liste à puces ou numéros et la personnaliser
Remplissage, contour et effets sur la zone de texte
Utilisation des styles prédéfinis

Insertion d’une zone de texte

Saisie et suppression d’un Word Art à l’aide d’un modèle prédéfini
Personnalisation et mis en forme son Word Art avec les styles de formes et les styles Word Art
Modifier le positionnement et la taille du Word Art

Insertion d’un Word Art

Insertion et suppression d’une image (à partir d’un fichier, une image clipart ou une forme)
Modifier le positionnement et la taille de l’image
Ajuster les attributs de l’image (luminosité, contraste, etc..)
Définir un style d’image avec contour prédéfini ou forme personnalisée

Insertion d’illustrations dans une diapositive

Création du tableau
Saisie et mise en forme des données dans le tableau
Modifier le positionnement et la taille des cellules et du tableau
Définir un style de tableau prédéfini ou personnalisé
Appliquer une bordure et un effet personnalisés

Insertion de tableau dans une diapositive

Utilisation des modèles de conception de vignettes
Utilisation et personnalisation des thèmes prédéfinis

Création de diapositive à l’aide de la mise en forme automatique

Utilisation des transitions prédéfinies pour les diapositives
Utilisation des animations prédéfinies pour les éléments de la diapositive
Utilisation des animations personnalisées pour les éléments de la diapositive

Transitions et Animations des diapositives

Aperçu du diaporama
Masquer une diapositive
Définir un diaporama personnalisé en sélectionnant ses vignettes
Définir les paramètres de visualisation du diaporama 

Aperçu et paramétrage du diaporama
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Enregistrement en mode présentation / en mode diaporama
Impression de la présentation
Lecture du diaporama

Enregistrement du projet et impression
-
-
-

Objectif
Concevoir des diaporamas attractifs.

Public
Tout public

Pré-requis
Connaître l’environnement Windows

Durée
2 journées
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