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Préparer et réussir la certification MOS PowerPoint
2019 Projet 02

1. Tache 01:

o Créer un dossier et télécharger les fichiers de travail apcpedagogie
o Animez le texte de la diapositive 3 de maniere a ce que chaque puce effectue
individuellement un effet de balayage de gauche a droite suite a un clic.
Afficher la réponse
= Suivez les étapes suivantes :
= Dans la diapositive 3, sélectionnez la zone qui contient vos puces.
= Sélectionnez I'onglet Animations, puis choisissez balayer.
s Affichez Volet animation, puis Sélectionnez les lignes, cliquez sur le bouton

droit démarrer en cliquant

Volet Anima... ~ %

[+ Lire la sélection

13% Sélectionné p... []
257 La couverture... []
35¢ Prestations 3. []
437 Déductibilité ... []
53¢ Application .. [ El
“'Tfl Démarrer en cliquant
Dérnarrer avec le précédent
(& Dérnarrer aprés le précédent
Options de I'effet - Proprieté de couleur
Minutage...
Masquer la chronelogie avancée

Supprirmer
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Fichier ~ Accueil  Insertion Dessin  Conception  Transitions  Animations  Diaporama  En Format de forme
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2. Tache 02:
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o Dans la diapositive 3, remplacez le cercle par un ceceur.

Afficher la réponse
Modifier la forme d’une image

= Sélectionnez I'image concernée (le cercle) et activez I'onglet Outils Forme-

Format.

= Sous Outils dedessin, sous I'onglet Format, dans le groupe Insérer des formes,

cliguez sur Modifier la forme Image du bouton Modifier la formel™= "

Fichier ~ Accueil  Insertion Dessin  Conception  Transitions — Animations  Diaporama  En Format de forme
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= Si les onglets Outils de dessin ou Format n’sont pas disponibles, assurez-vous

d'avoir sélectionné une forme.

= Pointez sur Modifier la forme, puis cliquez sur la forme désirée (Coeur).

3. Tache 03:

o Ajoutez une nouvelle diapositive a la fin de la présentation, en utilisant le fichier modules

Afficher la réponse

= Le mode Plan de Microsoft Word vous permet de créer un plan hiérarchique bien

structuré, composé de plusieurs niveaux de titre.
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= 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.
= Importer un plan Word dans PowerPoint
= Ouvrez PowerPoint, puis sélectionnez Accueil > Nouvelle diapositive.
= Sélectionnez Diapositives a partir d’un plan.
= Dans la boite de dialogue Insérer un plan, recherchez et sélectionner votre

plan Word, puis choisissez Insérer.

4. Tache 04:

o Recherchez et supprimez les annotations et le contenu positionnés hors de la
diapositive.
Afficher la réponse
Fichier > Informations > Vérifier I'absence de problémes

1 | le média ~ des Eléments multimédias. Les sous-titres |

Informations alternatives vont &tre supprimés,
B | esfichiers multimédias de cette prés

Enregistrer Autres facons d'améliorer les performance

Enregistrer sous

IEL Protéger la présentation
Imprimer E‘E Contrélez les types de modifications que le
Protéger la présentation.

présentation ~
Partager

Exporter

@ Inspecter la présentation

Fermer 2 e Avant de publier ce fichier, n"oubliez pas q
Verifier I'absence suivantes :

de problémes " Propriétés du document et nom de |'a

Inspecter le document

? |__%> Veérifier la présence d'informations privées ou de

propriétés masquées dans la présentation.

Veérifier I'accessibilité
ﬁ’ Werifier la visibilité du contenu de votre
présentation pour les personnes ayant du mal a lire,

Vérifier la compatibilité
~ Rechercher les fonctionnalités non prises en charge
dans les versions antérieures de PowerPoint.

= Puis sélectionnez Inspecter le document
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= Cochez Contenu des objets hors diapositive

Inspecteur de document [ >

Pour vérifier la présence de ces contenus dans le document, cliguez sur Inspecter.

Inspecter a la recherche de macros, de formulaires et de contrales Activel, A

Données de suivi des marques de révision
Inspecte la présentation pour les données de suivi de révision,

[] Entréz manuscrite
Recherchez les entrées manuscrtes dans le document,

Données XML personnalisées
Inspecte les données XML personnalisées stockées avec le document,

Contenu de la diapositive invisible

Recherche dans la présentation les objets qui ne sont pas visibles, car mis en forme
comme étant invisibles, Ceci n'inclut pas les objets recouverts par d'autres objets,

|:| Contenu des objets hors diapositive

Recherche dans la présentation les objets invisibles, car situés en dehors de la zone de la
diapcsitive, Sont exclus les objets avec effets d'animation.

Motes de présentation

Recherche dans la présentation les informations contenues dans les notes du
présentateur,

Inspecter Fermer

= [nspecter

= Supprimer tout le contenu des objets hors diapositive puis cliquez sur Fermer
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Inspecteur de document ? x

Revair les résultats de l'inspection.

controle Activel,

@ Données de suivi des marques de révision

Mous n'avons pas détecté de données de suivi des marques de
révision.

@ Données XML personnalisées
Aucune donnée XML personnalisée n'a été trouvée,

@ Contenu de la diapositive invisible
Aucun objet invisible trouvé,

T

! Contenu des objets hors diapositive Supprimer tout

Le contenu haors diapositive peut inclure :
* Images clipart

*Zones de texte

*Tableaux

* Graphiques

Mombre d'objets hors diapositive trouvés : 3

() Notes de présentation
Aucune note de présentation n'a été trouvée,

& Remarque : certaines modifications ne peuvent pas étre annulées.

5. Tache 05:

o Ajouter le commentaire "Mon coeur"
Afficher la réponse
= Sélectionnez Révision > Nouveau commentaire. Ou sélectionnez Nouveau si le
volet Commentaires est ouvert.
= Dans le volet Commentaires, tapez le message "Mon coeur", puis appuyez sur

Entrée.

6. Tache 06:

o Dans la diapositive 3, animez I'image "Coeur" afin qu'elle entre par la droite.
Afficher la réponse
= Sélectionnez le graphique de la diapositive 3 et suivez les étapes suivantes :
= Sélectionnez Animations
= Sélectionnez Entrée brusque dans le groupe Animations

= Changez Options d'effet en utilisant A partir de la droite

apcpedagogie.com - page 5/ 12



apcpedagogie.com Préparer et réussir la certification MOS PowerPoint 2019 Projet 02

7. Tache 07:

o Dans la diapositive 3, modifiez la couleur de I'icbne "Coeur" sur Rouge et ajoutez un

contour Jaune.
Afficher la réponse

= Suivez les étapes suivantes :

Sélectionnez l'icone "Coeur" dans la diapositive 3 et suivez les étapes

suivantes :

Outils de dessin/Format

Choisissez la couleur Rouge

Choisissez le contour Jaune

8. Tache 08:

Remplissage (se trouve dans le groupe Styles de formes)

Contour (se trouve dans le groupe Styles de formes)

o Configurez la vidéo de la diapositive 2 pour débuter a "00:00,500" et se terminer a "

00:02,500".

Afficher la réponse

= Sélectionnez la vidéo de la diapositive 2 et suivez les étapes suivantes :

= En affichage Normal, sélectionnez la bordure de la vidéo sur la diapositive.

= Une fois la vidéo sélectionnée, une section Outils vidéo apparait dans le

ruban de barre d’outils, qui comprend deux onglets : Format et lecture:

= Dans le ruban, sous Outils vidéo, sous |'onglet Lecture, cliquez sur

Découper la vidéo.

Compléments  Aide  MNitro Pro Plans conceptuels  Format vidéo | Lecture

L,» O_|_ 1< HH
Lecture Ajouter Découper
un signet la vidéo
Apercu Signets

Durée du fondu
|Appariti|:|r1 en fondu: 00,00

I Fondu en sortie: 00,00
Edition

= Dans la boite de dialogue Découper la vidéo, effectuez les opérations

suivantes :
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00:00,000
00:00 = “I b I.‘ 00:02,943 -
Heure de début Heure de fin

1

= Saisissez "00:00,500" dans la zone Heure de debut
= et "00:02,500" dans la zone Heure de fin puis
= Validez par OK

9. Tache 09:

o A la fin de la présentation, ajoutez de nouvelles diapositives & partir de la présentation

apcpedagogie-module.pptx.

Afficher la réponse
= Commencer par télécharger le document
= Positionnez le curseur a la fin des diapositives.
= Sous |'onglet accueil du ruban, dans le groupe diapositives, cliquez sur la fleche
en dessous de la Nouvelle diapositive et sélectionnez Réutiliser les

diapositives.
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Accueil Insérer Création Transitions Animations
4

| [_=] Disposition 0 A

B =] Rétablir

v Nouvelle G I S § abc &N - Aa
diapositive = *‘W

iers ' Parallaxe B

Diapositive de titre Titre de section

Deux contenus Titre seul

| N
Vide Contenu avec Image avec -
y légende légende
_____________________ L
) :
Image Titre et IEgende Citation avec

panoramigque av... légende

Carte nom Carte nom Vrai ou faux
citation

—
Ly
=

F|j Diapaositives a partir d'un plan...

s 4 de gl ) Réutiliser les diapositives...

= Dans le volet Réutiliser les diapositives, cliquez sur Ouvrir un fichier

PowerPoint.
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Reutiliser les diapositives M

Insérer une diapositive 3 partir de:

| -] [2]

Parcourir =

Vous pouvez réutiliser des diapositives des bibliothéques de
diapositives ou d'autres fichiers PowerPoint.

Cluvrir une bibliothéque de diapositives

Cuvrir un fichier PowerPoint

En savoir plus sur la réutilisation des diapositives,

= Dans la boite de dialogue Parcourir, recherchez et cliquez sur le fichier de

présentation "apcpedagogie-module.pptx"

Reutiliser les diapositives Ly
€= | Rechercher sur OneDrive, SharePoint et ce PC Bl
Parcourir Commentaires

@ apcpedagogie - module

Tout insérer  Cuwrir dans PowerPoint :

W] utiliser |a mise en forme source

Diapositive 1

| LISTE DES MODULES

L R L - - -

L R

* e @il e b v e B

- [ e w

e e @ werrs s w g S wn ame ram e -

B W B — o ) g
£ = ot
P

=== = =3

Insérer Diapositive

Insérer Diapositive i

10. Tache 10:

o Disposez les images de la derniere diapositive de maniere a les aligner sur leur centre.
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= Sélectionnez les images de la diapositive 5 (Appuyez sur Maj pour sélectionner

plusieurs objets.) et suivez les étapes suivantes :

= Accueil

= Organiser (se trouve dans le groupe Dessin) > Aligner > Aligner au milieu

11. Tache 11:

Format de I'image

Organiser les objets
rl:h Prerier plan
3, Arrigre-plan
DJ Awvancer

l__'|:| Reculer

Grouper les objets

Ha_'l Grouper

o4
=i

&

Positionner les objets

= =
L'_:' Aligner

Aligner & gauche
Centrer
Aligner & droite

Aligner en haut

3

Aligner au milieu

2]

4 Rotation >

I:Til Yolet Selection...

Aligner en bas

Distribuer hornzontalement
Distribuer verticalerment
Aligner sur la diapositive

Aligner les objets sélectionnés

o Créez une nouvelle disposition de diapositive nommée "Personnaliséel" avec un

espace réservé pour I'image a gauche et un espace réservé au texte a droite.

Conservez tous les espaces réservés par défaut. La taille et la position des nouveaux

espaces réservés sont sans importance.

Afficher la réponse

= Dans I'onglet Affichage, cliquez sur Masque des diapositives.

= Dans le volet des miniatures qui contient les masques des diapositives et les

dispositions, choisissez la disposition dont la mise en page des espaces réservés

est la plus proche de ce que vous recherchez.
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= Dans le groupe Modifier la forme de base cliquez sur Insérer une disposition

Fichier Masque des diapositives  Accueil

B 1O

Insérer le masque Insérer une
des diapositives  disposition

EE Renommer

MModifier la forme de base

Pour insérer un espace réservé , 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 cliqguez sur renommer

Désactivez le mode Masque
12. Tache 12:

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

= Cliguez sur Renommer.
13. Tache 13:

o Configurez l'impression pour imprimer uniquement la section "Introduction".
Afficher la réponse
= Fichier
= Imprimer

= Cochez la section "Introduction" dans parametres
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Informations

Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer

Partager

Exporter

Fermer
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Imprimante

Microsoft Print ta POF

-
% Préte

Propriétés de 'imprimante

Parametres

Diapositives

lpinigin]

==

Imprimer toutes les diapositives
Imprimer la totalité de la présentation

Imprimer la diapositive active
Imprimer uniquement la diapositive active

Plage personnalisée
Imprimer certaines diapositives spécifiques

Sections

Introduction

Imprimer les diapositives masguées

Les examens blancs PowerPoint 2019
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