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Préparer et réussir la certification MOS PowerPoint
2016 Projet 01

[sommaire]

1. Présentation

e En tant que responsable du personnel pour Woodgrove Bank, vous avez accepté une invitation
pour effectuer une présentation au forum de I’emploi local. Votre objectif est de recruter des
candidats pour des postes de guichetiers de banque. Vous avez créé la présentation et vous

devez la finir.

« Tache 01:

e Créer un dossier et télécharger les fichiers de travail Fichier de travail

e Créez une nouvelle disposition de diapositive nommée "Personnaliséel" avec un espace

réservé pour l'image a gauche et un espace réservé autexte a droite. Conservez tous les

espaces réservés par défaut. La taille et la position des nouveaux espaces réservés sont sans
importance.
Afficher la réponse
o Suivez les étapes suivantes :
= Affichage

= Masque des diapositives (se trouve dans le groupe Modes Masque)
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= Insérer Transitions Anmimations Révision C
o _ [ Regle

] Quadrillage
Masque des fMasque du  Masque des . Motes
diapositives |document pages de notes [] Repéres d'affichage -
2 Modes Masgue Afficher fx  Crientation

Click to edit

* Click to edit Maste

— Second level
* Third level

— Fourth level
w Cifth lawal

= Insérer une disposition (se trouve dans le groupe Modifier la forme de base)
= Insérer un espace réservé (se trouve dans le groupe Mise en page du masque)

Sélectionnez Image et tracez la zone réservée a I'image a gauche puis texte et

tracez la zone réservée au texte a droite.
= Renommer (se trouve dans le groupe Modifier la forme de base)
= Saisissez le nom "Personnaliséel" puis cliquez sur renommer

Désactivez le mode Masque

« Tache 02:

e Apreés la diapositive "About Woodgrove Bank", importez de nouvelles diapositives a partir du
plan du document Word les-banques.
Afficher la réponse
o Le mode Plan de Microsoft Word vous permet de créer un plan hiérarchique bien
structuré, composé de plusieurs niveaux de titre.
o Vous pouvez alors ouvrir ces plans dans PowerPoint, ou chaque titre majeur devient un
titre de diapositive et chaque titre mineur devient une puce de corps de texte.
o Importer un plan Word dans PowerPoint
= Ouvrez PowerPoint, puis sélectionnez Accueil > Nouvelle diapositive.

= Sélectionnez Diapositives a partir d’un plan.
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= Dans la boite de dialogue Insérer un plan, recherchez et sélectionner votre plan
Word, puis choisissez Insérer.
e Appliquer la disposition Blank aux diapositives nouvellement créées.
Afficher la réponse
o Sélectionnez la diapositive pour laquelle vous voulez changer la disposition.
o Sélectionnez Accueil > Disposition.

o Sélectionnez la disposition de votre choix.

« Tache 03:

e Appliquer la disposition Tow content a la diapositive "Banque les esclaves".
e Dans la partie droite du diapositive "Banque les esclaves", insérer les deux images a partir du

banque les-esclaves.png . et et cette image

Afficher la réponse
o Cliquez a I’endroit ou vous souhaitez insérer I'image sur la diapositive.
o Sous l'onglet I nserti on, accédez au groupe Images, cliquez sur Images , puis sur Cet
appareil.
o Dans la boite de dialogue qui s’ouvre, recherchez I'image que vous souhaitez insérer,
sélectionnez-la, puis cliquez sur I nsérer.
e Dans la diapositive "Banque les esclaves", modifier la couleur des images sur Bleu et ajouter
un contour d'épaisseur de 1.5 pt avec une couleur Bleu foncé, Arriére-plan 1, plus clair 80%.
e Disposer les images de la diapositive en cour de maniére a les aligner sur leur centre.
Afficher la réponse
m Sélectionnez les images de la diapositive 2 et suivez les étapes suivantes :
> Accueil > Organiser (se trouve dans le groupe Dessin) > Aligner > Aligner au
milieu
e Réorganiser I'animation des images de la diapositive de maniére a les faire entrer
brusquement une par une de gauche a droite.
Afficher la réponse
o Sélectionnez la diapositive 2 et suivez les étapes suivantes :
> Animations > Volet Animation (se trouve dans le groupe Animation avancée) >
Réorganisez I'animation des images selon I'ordre 1 2 3 4
e Dans la diapositive "Banque les esclaves", appliquer I'effet Biseau en Angle aux images de
celle-ci.
Afficher la réponse

o Sélectionnez la diapositive intitulée "Banque les esclaves" et suivez les étapes suivantes
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> Qutils Images > Effets de I'image (se trouve dans le groupe Styles d'image) >

Choisissez |'effet Biseau en Angle

« Tache 04:

e Dans la diapositive "Help Wanted: Tellers", modifiez la mise en forme de la liste pour en faire
une liste a deux colonnes.

Afficher la réponse
o Sélectionnez la liste dans la diapositive intitulée "Help Wanted: Tellers" et suivez les

étapes suivantes :
> Accueil > Ajouter ou supprimer des colonnes (se trouve dans le groupe

Paragraphe) > Sélectionnez deux colonnes

« Tache 05:

e Ajouter une transition en Fondu entre toutes les diapositives.
Afficher la réponse
o Suivez les étapes suivantes :
> Transition > Sélectionnez Fondu dans le groupe Transition vers cette diapositive

> Cliquez sur Appliquer partout dans le groupe Minutage

« Tache 06:

« Ala fin de la présentation, ajoutez de nouvelles diapositives & partir du document suivant :

Présentation.

e Modifier le graphique de la diapositive 12 pour en faire un graphique en Aires 3D.
Afficher la réponse
o Sélectionnez le graphique de la diapositive 12 et suivez les étapes suivantes :
> QOutils de graphique > Création > Modifiez le type de graphique (se trouve dans
le groupe Type) > Cliquez sur le type Aires, sélectionnez 3D puis cliquez sur OK
e Appliquez le style Style moyen 2 - Accentuation 3 au tableau de la diapositive 13. Modifiez le
style de maniéere a avoir une couleur de remplissage en alternance pour les colonnes mais pas
pour les lignes.
Afficher la réponse
Sélectionnez le tableau de la diapositive 13 et suivez les étapes suivantes :
> Outils de tableau > Création > Sélectionnez Style moyen 2 - Accentuation 3
dans le groupe Styles de tableau > Décochez Lignes a bandes et cochez Colonnes

a bandes dans le groupe Options de style de tableau
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e Dans la diapositive 13, ajoutez deux lignes vides au tableau entre "Projet 2" et "Projet 3".
Afficher la réponse
o Pour ajouter les lignes :
> Suivez les étapes suivantes : > Transition > Réglez dans le groupe Minutage la
durée sur 3 secondes, sélectionnez [Aucun son] dans la zone son puis cliquez sur

Appliquer partout

« Tache 07:

e 1- Masquer les commentaires de la présentation.
Afficher la réponse
o Suivez les étapes suivantes :
> Révision > Afficher les commentaires (se trouve dans le groupe Commentaires)
> Décocher Afficher les marques
e 2-Modifiez le Masque du document pour que le pied de page gauche contienne le texte
"Brouillon™.
Afficher la réponse
o Suivez les étapes suivantes :
> Affichage > Masque du document (se trouve dans le groupe Modes Masque) >
Remplacez le pied de page gauche par le texte "Brouillon" > Fermez le mode
Maque
e 3-Réglez la durée de toutes les transitions entre les diapositives sur exactement 3 secondes et
le son sur [Aucun son].
Afficher la réponse
o Suivez les étapes suivantes :
> Transition > Réglez dans le groupe Minutage la durée sur 3 secondes,

sélectionnez [Aucun son] dans la zone son puis cliquez sur Appliquer partout

« Tache 08:

e 1- Ajoutez une section intitulée "Introduction" avant la diapositive 4.
Afficher la réponse
o Cliquez avec le bouton droit entre les diapositives et sélectionnez Ajouter une section.
o Une Section sans titre est ajoutée dans le volet Miniatures et la bofte de dialogue
Renommer la section s’ouvre.
o Entrez le nom "Introduction" dans la zone sous Nom de section.

o Cliquez sur Renommer.

apcpedagogie.com - page 5/7



apcpedagogie.com Préparer et réussir la certification MOS PowerPoint 2016 Projet 01

e 2- Dans la diapositive 13, Insérez une forme nuage contenant le texte: apcpedagogie c'est
mon site de formation
e 3- Dans la diapositive 13, appliquez le style Effet modéré -Bleu foncé, 1 accentué a la forme
Nuage.
Afficher la réponse
o Sélectionnez la forme Nuage dans la diapositive 13 et suivez les étapes suivantes :
> Outils de dessin > Format > Sélectionnez appliquez le style Effet modéré -Bleu

foncé, 1 accentué

« Tache 09:

e 1- Configurez I'impression pour imprimer uniquement la section "Introduction".
Afficher la réponse
o Fichier
o Imprimer
o Cochez la section "Introduction" dans parametres

Imprimante

Informations
Microsoft Print ta PDF

‘% Préte

Propriétés de 'imprimante

Enregistrer

Enregistrer sous

Parametres

Imprimer

Partager

Diapositives

Exporter I_EI Imprimer toutes les diapositives
Imprirmer la totalité de la présentation

Imprimer la diapositive active
Imprimer uniquement la diapositive active

Plage personnalisée
Imprimer certaines diapositives spécifiques

Fermer

==

Sections

Introduction

e 2- Dans la diapositive 12 uniquement, ajoutez un pied de page contenant le texte

"Statistique".
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Afficher la réponse
o Sélectionnez la diapositive 12 et suivez les étapes suivantes :
> Insertion > En-téte/pied (se trouve dans le groupe Texte) > Saisissez le texte "Le

modele relationnel" dans la zone Pied de page puis cliquez sur Appliquer

« Tache 10:

e 1- Utilisez les diapositives 6 a 11 pour créer un diaporama personnalisé nommé
"Téléchargement".
Afficher la réponse
o Suivez les étapes suivantes :
> Diaporama > Diaporama personnalisé (se trouve dans le groupe Démarrage du
diaporama) > Nouveau > Sélectionnez les diapositives 6,7.. et 11 > Cliquez sur
Ajouter et saisissez le nom "Téléchargement" dans la zone Nom du diaporama puis

cliquez sur OK

« Tache 11:

e 1-Créez un graphique en Courbes dans la diapositive 14 (a créer) a partir des chiffres du
tableau de la diapositive 12. Utilisez les Projets pour les Catégories et "Nouvelles catégories"
pour la série. Le redimensionnement du graphique est facultatif.

Afficher la réponse

o Sélectionnez le tableau de la diapositive 12 et suivez les étapes suivantes :
> Insertion > Graphique (se trouve dans le groupe lllustrations) > Sélectionnez
Courbes et choisissez le type Courbes puis cliquez sur OK > Redimensionnez le
graphique, sélectionnez les données du tableau de la diapositive 7 et collez les
dans la feuille de calcul Excel

o Sélectionnez ensuite le graphique et suivez les étapes suivantes :
> Outils de graphique > Création > Sélectionner des données (se trouve dans le
groupe Données) > Cliquez sur Changer de ligne ou de colonne puis modifiez le

nom de la série en saisissant "Nouveaux clients" et cliquez sur OK
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