Cui de_Power P_Som 005_008 20/ 12/ 06$10: 57 Page 5

Sommaire

F-l—-—-—_.._____‘______ Chapitre 1

Premiers pas avec PowerPoint 2007

Lenvironnement de travail...........eccnceeese s esssessessesses 9
Créer une présentation & partir d'un MOdele.... .o reerreerreerreeer e 13

Une présentation sans modele

Créer une nouvelle présentation SaNs MOAEIE.........coovcereeermeeerneeenneeerseeereeerseeninnens 31
Trier 188 diaPOSItIVES ..ottt snes 53

P — Chapitre 3

Importer des objets dans une présentation

Dessiner avec POWEIPOINT ...t ssssssesens 57
Ajouter des images auX diaPOSITIVES ........rreerreerreerreeeeeesseeeeeeesseeesseessseessseeessesesns 72
Insérer un tableau a une diapositive et le parametrer...........cooeeeeeeereerreennn. 82
Intégrer un organigramme @ une diapOoSItiVe .....cc.cccvereeerrrrereeessessseseseesesessssseens 88

P — Chapitre 4

Importer des objets multimédias pour des

diapositives
L'audio SOUS POWEIPOINT ...ttt sessesas bbb assassanen 93
La Vidé0 SOUS POWEIPOINT ...ttt ensnes 108

GUIDE MICROAPP



Cui de_Power P_Som 005_008 20/ 12/ 06$10: 57 Page 6

F____—-__"""--__ Chapitre 5

Diffuser et exporter un diaporama

Lancer le diaporama SUF ECTaN ... ceeeueeerreesreeesreeesessseeeseesssessssessssesssessssneens

Imprimer la présentation

Exporter 1a préSentation........cccc.ecvreeeeneersinsesssssse s ssssessnens

Chapitre 11

Le coin des passionnés

Créer sa propre mise en page

Le masque des diapPOSItIVES ......c.ovevrrerreereeeineirnessssssssssesssssssssssssssessssssssssssssnsesns
Le masque de dOCUMENt..........cc.cceeeveereeeeee et

F————-‘_____—-—__ FiCheS

Fiches

Quelques conseils pour réaliser un diaporama professionnel...........cccooeeeee.

Sécuriser une présentation par Mot de Passe .......oweeeerereerreeeesseeeesn
Télécharger des modéles de conception via le site de Microsoft .......
Exploiter les bibliotheques de diapoSItives ........ocoeeeeeereeeereeeereeenreeeseeens
Trouver de I'aide....eceecererrerreeeseesessrssssaees

Créer un calendrier ........
Créer un album photo .......ccoecoveeerrecenecens
Publier un album photo sur le Web ......
Les raccourcis clavier de PowerPoint.....

Configurer la correction automMatique ..........cocceeeeeeeerreeeereeeens
Afficher une présentation a I'aide du mode Présentateur ....

La visionneuse de POWEIPOINt ...t sessens

GUIDE MICROAPP




Cui de_Power P_Som 005_008 20/ 12/ 06$10: 57 Page 7

Insérer une capture d’'écran et un lien hypertexte ........cccvneeneereeeneeeneeeneeenn. 174
Améliorer la diffusion du di@aporama ..........coccoeeeneeerreeenneeenseeeseeeseeeseeeseeesseeenns 176
Les types de fichier sous POWErPoint............ccoveeeeiveeceeeeseiecssesesesse s 178
Personnaliser la barre d'outils ACCES rapide .......ccuevenennerneerneeeneeeneeereeereeenne 180
Changer I'apparence de PowerPoint 2007 ..........c.ooveeeeeneeesecemeeenmeeeseessseeesseeens 182
Le texte SOUS POWEIPOINT ...t sssensseseeeens 184
Les raccourcis clavier du diaporama............. et 186
Télécharger des modéles depuis 18 WED ... 188
INA@X ... e 191

GUIDE MICROAPP

H
——



