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Microsoft PowerPoint 2016
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Disposition du texte
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Convertir un ou plusieurs objets en image
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£1 Multimédia
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Insérer une vidéo dInternet ou de OneDrive
Insérer une vidéo accessible depuis un site Internet
Créer une vidéo en enregistrant des manipulations a I'écran
Lire une video
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Modifier le contour du cadre d'une vidéo
Modifier la forme du cadre d’'une vidéo
Rogner le cadre d'une vidéo
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Madifier la couleur d’une videéo
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Modifier I'image d’une vidéo
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Ajouter/supprimer des signets
Compresser un clip audio ou vidéo
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Diagrammes

Insérer un diagramme

Gérer les puces dans une forme

Gérer les formes d'un diagramme

Modifier la présentation générale d'un diagramme
Convertir une zone de texte/des images en diagramme

Graphiques

Insérer un graphique

Modifier les données d'un graphique

Inverser les données d'un graphique
Sélectionner les éléments d'un graphique
Modifier le type du graphigue/d’'une serie
Appliquer une disposition prédéfinie au graphique

© Editions ENI - Toute reproduction interdite




Table des matiéeres

Afficher/masquer les éléments du graphique

Modifier le contenu d'une zone de texte modifiable

Modifier I'axe des abscisses

Modifier I'axe des ordonnées

Modifier les étiquettes de donnees

Appliquer un style au graphique

Modifier I'orientation du texte dans un élément de graphique
Modifier la superposition/l'intervalle des barres d'un histogramme
Modifier un graphique sectoriel

Modification des objets

] Gestion des objets

Introduction

Sélectionner des objets

Utiliser le volet Sélection

Supprimer des objets

Déplacer des objets

Copier des objets

Dupliquer des objets

Dimensionner des objets
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Positionner des objets sur la grille
Utiliser les repéres actifs
Afficher/utiliser les reperes de dessin
Aligner des objets

Répartir des objets

Faire pivoter un objet

Modifier I'ordre de superposition des objets
Grouper/dissocier des objets
Combiner/fusionner des formes
Définir I'action liée a un objet

Présentation des objets

Introduction

Appliquer un style rapide a un objet
Modifier le remplissage d'un objet
Modifier la bordure d'un objet
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Appliquer un effet spécial a un objet

Appliquer/personna!iser un effet d’'ombre
Appliquer/personnaliser un effet de lumiere

Personnaliser un effet 3D

Modifier les extrémités d'une ligne

Copier le format d'un OIIBE o snnis s e no vy T

Création du diaporama

] Animations

Introduction

Appliquer un effet d’animation

Choisir une option d'effet . ..o

Créer une trajectoire personnaliS€e . . . ..o

Ajouter un effet d'animation supplémentaire

Remplacer un effet d'animation par un autre

Afficher un apergu des animations

Afficher le volet ARIMation. . .« v v ce ettt
Sélectionner un ou plusieurs effets d'animation

Supprimer un ou plusieurs effets d'animation . . ...
Modifier 'ordre des effets d'animation

Modifier le déclenchement d’un effet d'animation

Minuter un effet ABNMALION . « < s s sressremusruananermeness
Répéter un effet d’animation

Associer un son & un effet d’animation

Modifier la couleur ou masquer un objet apres son animation
Personnaliser |'effet d'animation sur un objet contenant du texte
Personnaliser |'effet d'animation sur un objet audio ou vidéo
Reproduire les effets d'animation d'un objet sur un autre

Diaporama

Paramétrer le diaporama
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Utiliser le mode Lecture

Provoquer le defilement des

Masquer des diapositives pour le diaporama

Blanchir/noircir une diapositive pendant le diaporama
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Utiliser le pointeur laser

Créer des annotations manuscrites pendant le diaporama
Enregistrer une narration, le minutage et les mouvements
du pointeur laser pendant e diaporama . .. ...
Définir le minutage du diaporama

Appliquer un effet de transition visuel aux diapositives
Appliquer un effet de transition sonore aux diapositives
Créer, projeter et imprimer des diaporamas personnalises
Découvrir le mode Presentateur

Enregistrer le diaporama

Enregistrer le diaporama en tant que video

Diffuser un diaporama sur des postes distants

Fonctions avancées diverses

=] Lien hypertexte

Créer un lien hypertexte
Activer un lien hypertexte
Modifier/supprimer un lien hypertexte

Travail de groupe

Partager une présentation

Co-éditer une présentation

Publier des diapositives

Insérer des commentaires

Marquer une présentation comme étant finale

Comparer des DPESENLALIONS . . v
Accepter ou refuser les modifications

Personnalisation de I'interface PowerPoint

Personnaliser la barre d'outils Acces rapide

Personnaliser le ruban . .. ..o ov e
Exporter/importer le ruban et la barre d'outils Acces rapide

Rétablir les parametres par defaut du ruban
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7] Gestion des comptes

Personnaliser Un compte
Ajouter ou supprimer un SeMVIce
Gérer les mises  jour des logiciels

1] Autres applications
[mporter des donnggs o8 Microsoft Excel ou Word

Inéner un objet d'une autre application
Exporter une presentation vers Microsoft Word

Créer le package d'une présentation

Raccourcis-clavier




