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    Cette formation 100% concrète consacrée à Microsoft PowerPoint 2010 regroupe plus de 60 réponses concrètes couvrant les niveaux "débutant" et "expert".




    Véritable support de cours élaboré par des formateurs reconnus, vous irez directement à la fiche que vous souhaitez consulter et suivrez pas à pas les indications données et illustrées.




    



  




  

    Comment s’y retrouver ?
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    Le ruban, présent depuis la version 2007 d'Office, contient différents onglets contenant eux-mêmes plusieurs groupes. Par exemple l'onglet « Accueil » contient les groupes « Presse-papiers », « Diapositives », « Police », « Paragraphe », etc...




     




    Chaque groupe comporte différentes commandes adaptées au contexte du document. Il comporte également un bouton « lanceur » (en bas à droite du groupe) affichant une nouvelle fenêtre permettant la sélection de commandes avancées.


  




  

    



    Comment gérer les modes d'affichage de PowerPoint 2010 ?





     




    PowerPoint 2010 possède les quatre modes d'affichage : « Normal », « Trieuse de diapositives », « Mode lecture » et « Diaporama ». Les quatre boutons correspondants se trouvent en bas à droite sur la barre d'état.
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    Le mode « Normal » est le mode activé par défaut, il est principalement utilisé pour la conception d’une diapositive. Ce mode d'affichage présente 3 volets :




     




    Le volet « Diapositive » qui est le volet central de l'écran sert à la création et la modification de la diapositive en cours.




    Le volet « Commentaire », en bas de l'écran, sert à ajouter des commentaires sur la diapositive active.




     




    L'onglet « Diapositive » permet, en cours de conception d’une diapositive :




    ·         De visualiser en images miniatures les diapositives de la présentation.




    ·         De se déplacer dans la présentation : en cliquant sur une miniature, celle-ci s’affiche dans le volet central (le volet « Diapositive »).




    ·         De sélectionner, de copier, de déplacer et de supprimer des diapositives dans la présentation.




     




    L'onglet « Plan » permet de visualiser les textes des diapositives de la présentation.




     




    Le mode « Trieuse de diapositives » est conçu pour gérer l'ensemble des diapositives. Elles pourront être copiées, déplacées et supprimées. Il sera également possible, dans ce mode, de fixer un minutage ainsi que des transitions entre les diapositives.




     




    Le mode « Mode lecture » ou « Page de commentaires » permet une saisie des commentaires en pleine page.




     




    Le mode « Diaporama » permet de visionner votre présentation. (Pour arrêter la projection du diaporama, appuyez sur la touche « Echap » du clavier).




    



  




  

    
Comment créer une nouvelle présentation ?





    ·         Cliquez sur l'onglet « Fichier » du ruban,




    ·         Sélectionnez « Nouveau » puis sous « Modèles et thèmes disponibles », sélectionnez « Nouvelle présentation »




    ·         Cliquez ensuite sur le bouton « Créer » présent à droite de l'écran.
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    Note : On peut créer directement une présentation basée sur ce modèle en cliquant sur le bouton « Nouveau » de la barre d’outils « Accès rapide » (Si ce bouton n’est pas dans cette barre et si vous souhaitez l’y mettre, cliquez sur la flèche de la barre, à droite des boutons, puis cliquez sur « Nouveau »).
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    Comme dans tout logiciel, il est préférable de nommer et d’enregistrer votre présentation immédiatement, puis d’enregistrer fréquemment les modifications pendant que vous travaillez.




    ·         Cliquez sur l’onglet « Fichier » du ruban,




    ·         Cliquez sur « Enregistrer sous », puis :




    Si votre présentation doit être ouverte uniquement dans PowerPoint 2010 ou PowerPoint 2007, dans la liste « Type de fichier », sélectionnez « Présentation PowerPoint (*.pptx) ».




    Si votre présentation doit être ouverte dans PowerPoint 2010 ou les versions antérieures de PowerPoint, sélectionnez « Présentation PowerPoint 97-2003 (*.ppt) ».




    Pour cela :




    ·         Dans le volet gauche de la boîte de dialogue, sélectionnez le dossier dans lequel vous voulez enregistrer votre présentation.




    ·         Dans la zone « Nom du fichier », tapez un nom,




    ·         Cliquez sur « Enregistrer ».




    Vous pourrez ensuite, au cours de votre travail, appuyer sur la combinaison des touches « Ctrl » + « S » ou cliquer sur le bouton d'enregistrement dans la barre d'outils « Accès rapide »  pour enregistrer votre présentation rapidement à tout moment.
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Comment ajouter des diapositives ?





    La diapositive qui s’affiche automatiquement lorsque vous ouvrez PowerPoint comporte deux espaces réservés : l’un de ces espaces réservés est mis en forme pour un titre et l’autre est mis en forme pour un sous-titre. L'organisation de ces espaces réservés s'appelle la mise en page. PowerPoint 2010 possède plusieurs types de mise en page selon vos besoins.




    Pour ajouter une nouvelle diapositive avec choix de la mise en page :
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OEBPS/Misc/item_002.js
if (navigator.userAgent.indexOf('iPad') > -1) {
    var iPadRemoveFn = function() {
        var elements = document.getElementsByClassName('ipad-remove');
        for (var i = 0; i < elements.length; i++) {
            elements[i].style.display = 'none';
        }
    }
    document.addEventListener('DOMContentLoaded', iPadRemoveFn, false );
}
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