COLLEGE
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POWERPOINT 2019

Durée : 20 heures
Unité : 2,0u.e.c.
Préalable: Aucun

Maitriser les fonctionnalités de base du logiciel; Etre capable de créer une présentation en utilisant
les fonctionnalités avancées de Powerpoint; Créer des diapositives structurées et animées;
Elaborer des présentations interactives; Savoir partager ses présentations.

MODULE 1

Que peut-on faire avec PowerPoint

Reconnaitre PowerPoint parmi les autres applications
Les différences entre Word 2019 et PowerPoint 2019
Découverte de I'environnement PowerPoint

Ouvrir et fermer une présentation

Reconnaitre les différents modes d'affichage

Insérer et modifier des diapositives

Modifier I'orientation d'un diaporama

Masquer ou afficher une diapositive

Ajouter et insérer un commentaire

Créer une premiére présentation PowerPoint

MODULE 2

Insérer et modifier une diapositive

Les différentes actions possibles sur une diapositive
Utiliser le mode Diaporama

Utiliser le Zoom dans les différents affichages
Annuler ou rétablir des actions

Support Aide-mémaoire sur les affichages PowerPoint
Gérer les quatre modes d'affichage de PowerPoint
Savoir utiliser le mode présentateur

Ajouter des transitions

Ajouter des animations

Différences entre Word et PowerPoint pour la mise en forme
Les zones de texte

Les options de collage
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MODULE 3

Utiliser le correcteur d'orthographe

Les différentes possibilités de changement de police
Modifier la casse

Utiliser la couleur

Créer et modifier les listes a puces ou numérotées
Modifier les bordures et le remplissage du tableau
Créer un zone de texte

Effets sur le texte

Reproduire la mise en forme

Ajouter du texte dans une forme

Utiliser le dictionnaire des synonymes

Utiliser I'outil de recherche

Insérer un tableau simple

Réduire ou agrandir la taille des colonnes et des lignes
Fusionner et fractionner des cellules

MODULE 4

Modifier les bordures et le remplissage du tableau
Annuler un style de tableau

Ajouter une image a une présentation

Créer des formes

Déplacer un objet dans une présentation
Redimensionner une image

Insérer un graphique

Diapositive en tant qu'image

Rogner une image

Dupliquer un objet

Appliquer des trajectoires prédéfinies aux objets
Reproduire les dessins

Présentation de |'étude de cas - Personnaliser une présentation

MODULE 5

Choisir et personnaliser un theme

Ajouter une image en arriére-plan

Modifier la police du théme

Ajouter et personnaliser I'image d'arriére-plan
Utiliser les idées conception pour changer les puces
Insérer une image a la diapositive

Insérer un graphique SmartArt

Utiliser les idées conception pour les images
Vérifier la conception

Différence entre Enregistrer, Enregistrer sous et Enregistrer une copie
Enregistrer une présentation en PDF
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