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DECOUVERTE DE POWERPOINT

Ouverture d'une présentation

Création d'une nouvelle présentation

Enregistrement d'une nouvelle présentation

Apercu avant impression

Saisie du texte d'une diapositive

Mettre en forme les caracteres

Création de diapositives

Zone de texte

Insertion d'une image

Sélection d'objets

Déplacement d'objets

Suppression d'objets

METTRE EN FORME LE TEXTE

Copie d'attributs

Alignement des paragraphes

Puces sur les paragraphes

Espace autour des paragraphes et interligne

Gestion des tabulations

Déplacement du texte sur un plan

Recherche/Remplacement de texte

Modes d'affichage

Sélection de diapositives

Copie ou déplacement de diapositives

Suppression de diapositives

REALISER DES SCHEMAS

Forme automatique

Ordre de superposition des objets

Couleur de fond des objets

Dimensionnement des objets

Positionnement des objets

Grille et reperes

Groupement ou dissociation d'objets

Objet WordArt

Duplication d'objets

Rognage d'une image
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PERSONNALISER UNE PRESENTATION

En-téte et pied de page

Création d'un modéle de conception

Enregistrement d'un diapo sous forme d'image

Exportation vers Microsoft Word

Utilisation d'un modéle de conception

Mise en page d'une diapositive

Masque des diapositives

Numérotation des diapositives

Page de commentaires

Saisie de texte dans l'onglet plan

IMPORTER DES OBJETS

Insertion de diapos d'une autre présentation

Insertion d'un son/d'un film

Liaison/incorporation d'un objet

Insertion d'un tableau

Mise en forme d'un tableau

Insertion d'un diagramme/organigramme

Gestion des diagrammes/organigrammes

Insertion d'un graphique

DIAPORAMA

Boutons d'action

Effets de transition

Utilisation du stylet pendant un diaporama

Diaporamas personnalisés

Lien hypertexte

Animation sur un objet son

Jeux d'animation sur les diapositives

Effets d'animation sur les objets

Paramétrage des effets d'animation

Personnalisation des effets d'animation

Remarques complémentaires :




