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[sommaire]

1. Tache 01:

o Créer un dossier et télécharger les fichiers de travail mes chiens
o 1.Configurez la vidéo de la diapositive 2 pour débuter a "00:00,500" et se terminera "
00:02,500".
o 2.Animez le texte de la diapositive 3 de maniére a ce que chaque puce effectue
individuellement un effet de balayage de gauche a droite suite a un clic.
o 3.Dans la diapositive 3, remplacez le cercle par un cceur.
o 4.Recherchez et supprimez les annotations et le contenu positionnés hors de la
diapositive.
o 5.Ajoutez une nouvelle diapositive a la fin de la présentation, en utilisant le fichier
Vanessa.docx situé dans le dossier Documents.
Afficher la réponse
o Q-01Sélectionnez 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 I'onglet Lecture, cliquez sur Découper la

vidéo.

Compléments  Aide  Mitro Pro Plans conceptuels Format vidéo | Lecture

D} L—E‘_ O 3 Iﬁl Durée du fondu

|Appariti|:un en fondu: 00,00

Lecture Ajouter Découper
un signet lavidéo | | Fonduen sortie: 00,00
Apercu Signets 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 o

= Saisissez "00:00,500" dans la zone Heure de debut
= et "00:02,500" dans la zone Heure de fin puis
= Validez par OK
o Q-03
= Dans la diapositive 3, sélectionnez la zone qui contient vos puces.
= Sélectionnez I'onglet Animations, puis choisissez balayer.
= Affichez Volet animation,puis Sélectionnez les lignes, cliquez sur le bouton droit

démarrer en cliquant

Volet Anima... ~ %

[+ Lire la sélection

'I'jff: Sélectionné p... []
2% La couverture... []
35% Prestationsa... [
4% Déductibilité ... []
i'jfi_ Application ... [] El
“r'lfl Démarrer en cliquant
Démnarrer avec le précédent
(D Dérnarrer aprés le précédent
Options de |'effet - Proprigté de couleur
Minutage...
Masquer la chronelogie avancée

Supprirner

o Q-04

Fichier > Informations > Vérifier I'absence de problémes
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Informations

-1 | le media ~ des éléments multimédias. Les sous-titres i
alternatives vant &tre supprimés,

® | esfichiers multimédias de cette prés:

Enregistrer Autres facons d'améliorer les performance

Enregistrer sous

IEL Protéger la présentation
Y

Contrélez les types de modifications que le
Protéger la présentation.
présentation ~

Imprimer

Partager

Exporter e .
Inspecter la présentation

Avant de publier ce fichier, n'oubliez pas g
suivantes :

Fermer

= Propriétés du document et nom del'a

E Inspecter le document
@ Veérifier la présence d'informations privées ou de

propriétés masquées dans la présentation.

Verifier I'accessibilité
ﬁ’ Werifier la visibilité du contenu de votre
présentation pour les personnes ayant du rmal & lire,

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

= Puis sélectionnez Inspecter le document

= Cochez Contenu des objets hors diapositive
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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 |a 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

= Inspecter

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

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,

Contenu des objets hors diapositive

Le contenu haors diapositive peut inclure :
* Images clipart

*Zones de texte

*Tableaux

* Graphiques

Mombre d'objets hors diapositive trouvés : 3

4
Supprimer tout

@]

Motes de présentation
Aucune note de présentation n'a été trouvée,

& Remarque : certaines modifications ne peuvent pas étre annulées.

o Apres la derniere diapositive insérez toutes les diapositives du document suivant: automobiles

o 1. 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.

o 2. Modifiez la puce de niveau supérieur du Masque des diapositives en utilisant le fichier

vérification.png.

o 3. Disposez les images de la diapositive 2 de maniere a les aligner sur leur centre.

o 4. Réorganisez I'animation des images de la diapositive 2 de maniére a les faire

apparaitre en fondu une par une de gauche a droite.

o 5. Dans la diapositive 3, modifiez la couleur de I'icbne de voiture sur Bleu et ajoutez un

contour Jaune.

o 6. Dans la diapositive 3, animez I'icone de voiture afin qu'elle entre par la droite.
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o

7. Enregistrez la présentation dans le dossier Documents sous forme d'un fichier PDF

intitulé "Présentation".

o

8. Configurez l'impression pour imprimer uniquement la section "Introduction".

o

9. Modifiez les propriétés du fichier en saisissant le Titre "Mes assurances".

10. Dans la diapositive 3, ajoutez a la phrase "Campagnes 2015 réussies" un lien

o

hypertexte pointant sur le site "https://www.apcpedagogie.com".
o 11. Insérez le commentaire "Mettre a jour" sur le graphique de la diapositive 2.
Afficher la réponse
o Q-01
= Affichage - Masque des diapositives - cliquez dans la disposition de nom (Vide),
c'est la 8ieme en partant du haut - renommez ('Personnaliseel') qui est la nouvelle
disposition par (Images avec texte) - Insérer un espace réservé a partir de I'onglet
(Masque des diapositives) - Image - tirez la pointe de sélection vers le bas et vers
la droite du c6té gauche de la disposition - reaffichez I'onglet masque - Insérer un
espace réservé - Texte - faites de méme que I'espace réservé de |I'image mais du
c6té droit de la disposition - Fermer le mode Masque.
o Q-02
Affichage - Masque des diapositives - cliquez dans la liere puce - Accueil -
déroulez la liste a puces - Puces et numéro - Image - A partir d’un fichier -
sélectionnez I'image (Checker) - Insérer - Fermer le masque des diapositives.
o Q-03
s Affichez la diapositive 2 - sélectionnez les 4 images - Accueil - Organiser - Aligner
- Aligner au milieu.
o Q-04
= Affichez la diapositive 2 - sélectionnez les 2 fleches - Format de la forme - Effets -
Ombre - Interne (Intérieur : haut a gauche) - Effets - Ombre - Options d’ombres -
Distance (3 pt) - fermer le volet.
o Q-05
= Affichez la diapositive 2 - sélectionnez les 2 fleches - Format de la forme - Effets -
Ombre - Interne (Intérieur : haut a gauche) - Effets - Ombre - Options d’ombres -

Distance (3 pt) - fermer le volet.

« Tache 03:

e Dans le dossier précédemment crée, télécharger le nouveau fichier de travail mes chiens
o 1. Changez le théme du masque en appliquant le Théme Office et choisissez la police
Arial.

o 2. Ajoutez une section intitulée "Titre" avant la diapositive 1.
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o 3. Modifiez le style du tableau de la diapositive 3 en choisissant Style moyen 1 -
Accentuation 5

o 4. Amenez le texte de la diapositive 4 devant I'image des mains. Envoyez ensuite
I'image de la famille a I'arriére-plan.

o 5. Dans la diapositive 2 uniquement, ajoutez un pied de page contenant le texte
"Epidémie".

o 6. Utilisez les diapositives 2 a 4 pour créer un diaporama personnalisé nommé
"Epidémie".

o 7. Créez un graphique en Courbes dans la diapositive 3 a partir des chiffres du tableau
de la méme diapositive. Utilisez les années pour les Catégories et "Nouveaux clients"
pour la Série. Le redimensionnement du graphique est facultatif.

o 8. Dans la diapositive 5 (a ajouter), insérez la vidéo Habitation.avi. Positionnez la vidéo a
5,08 cm du Coin supérieur gauche, verticalement et horizontalement.

o 9. Modifiez la durée de toutes les transitions a 2 secondes.

Afficher la réponse

« Tache 04:

e Dans le dossier précédemment crée, télécharger le nouveau fichier de travail Les exportations

o 1.Supprimez la diapositive 8, dont le titre est "Croissance par pays".

o

2.Configurez les options d'impression pour imprimer cing exemplaires de la présentation
avec trois diapositives par page. Tous les exemplaires de la premiere page doit étre

imprimés avant ceux de la deuxiéme page.

o

3.Dans la diapositive 3, alignez le texte "Vous voulez dire du café, c'est ¢a ?" sur le haut

de la zone de texte et appliquez I'effet Petites majuscules.

o 4.Dans la diapositive 3, groupez toutes les images.

o 5.Modifiez le style du graphique de la diapositive 7 en lui attribuant le Style 15, et
modifiez les couleurs en sélectionnant la palette Couleur 7 (Palette monochrome 7) dans
la section Monochrome.

o 8. Modifiez les propriétés du fichier en saisissant le Titre "Les exportations".

Afficher la réponse

« Tache 05:

e Dans le dossier précédemment crée, télécharger le nouveau fichier de travail

anthropologie.pptx
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o 1.Modifiez la taille des diapositives en les paramétrant a 20,32 cm de large et 27,94 cm
de haut. Faites une mise a I'échelle du contenu pour I'adapter.

o 2.Créez un diaporama personnalisé nommé "Evaluation" et comportant uniquement les
diapositives 1, 2, 3, 4,5, 7, 8 et 9.

o 3.Incorporez les polices seulement pour les caractéres utilisés dans la présentation.
Enregistrez la présentation.

o 4.Dans la diapositive 9, configurez le clip audio en lecture automatique. Masquez I'icone
pendant la présentation.

o 5.Dans la diapositive 7, appliquez a I'image le style Coin diagonal arrondi, blanc et |'effet
Emballage plastique.

o 6. Modifiez les propriétés du fichier en saisissant le Titre "Anthropologie".

Afficher la réponse

« Tache 06:

e Dans le dossier précédemment crée, télécharger le nouveau fichier de travail

mes_assurances.pptx

o 1.Aprés la diapositive "Réalisations", importez de nouvelles diapositives a partir du plan
du document Word Presenter Order.docx situé dans le dossier Documents.

2.Appliquez la disposition Surligner a la diapositive intitulée "Réalisations".

o

3.Dans la diapositive "Réalisations", appliquez I'effet Biseau en Angle aux six

@]

photographies.

o

4.Dans la diapositive "Objectifs du 2e trimestre", modifiez la mise en forme de la liste

pour en faire une liste a deux colonnes.

o

5.Ajoutez une transition en Fondu entre toutes les diapositives.
o 6. Modifiez les propriétés du fichier en saisissant le Titre "Mes assurances".

Afficher la réponse

« Tache 07:

e Télécharger les fichiers de travail mes bénéfices

o 1.Dans les propriétés du fichier, définissez le Titre sur (Commerce et technologie).

o 2.A la suite de la diapositive (Bénéfices par département), créez des diapositives en
important le plan du document Leadership contenu dans le dossier Documents.

o 3.Dans la diapositive (A Propos de FusionTomo), pour le texte (A Propos de FusionTomo),
remplacez la couleur de remplissage du texte par Bleu gris, Accentuationl.

o 4.Dans la diapositive (Technologie et commerce), donnez a la forme de corde la plus

petite exactement la méme taille que les autres formes. L’'emplacement exact du nuage
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n'a pas d’'importance.

o 5.Dans la diapositive (Fluctuations mensuelles des bénéfices), supprimez la colonne
(Opt.). Le centrage du tableau dans la diapositive est facultatif.

o 6.Dans la diapositive (A Propos de FusionTomo), animez I'image du train de sorte qu'il
fasse une Entrée brusque a partir du coin supérieur droit de la bibliotheque. Attribuez a
I’Animation une Durée de 2 secondes.

Afficher la réponse

o Q-01.Copiez le texte (Commerce et technologie) - Fichier - Informations - champ Titre
(collez le texte) puis retournez a la présentation.

o Q-02.Cliquez entre la diapositive (Bénéfices par Département) et la diapositive
(Fluctuations Mensuelles des Bénéfices) - Accueil ou Insertion - dérouler la zone de liste
(Nouvelle diapositive) - Diapositives a partir d’un plan - sélectionnez le document
(Leadership) - Insertion.

o Q-03.Sélectionnez la diapositive (A Propos de FusionTomo) - puis sélectionnez le texte
(A Propos de FusionTomo) - Format de la forme - Remplissage du texte - sélectionnez
(Bleu gris, Accentuationl) a partir de (Couleurs du theme).

o Q-04.Affichez la diapositive (Technologie et commerce) - sélectionnez I'une des 2
formes de corde qui ont la méme taille - Format de forme - relevez les mesures Hauteur
(5 cm) et Largeur (18 cm) - sélectionnez la petite forme - modifiez la hauteur et la
largeur.

o Q-05.Affichez la diapositive (Fluctuations Mensuelles des Bénéfices) - sélectionnez la
colonne (Opt.) - puis utilisez la touche (Retour chariot ) ou Mise en page - Supprimer -
Supprimer les colonnes.

o Q-06.Sélectionnez la diapositive (A Propos de FusionTomo) - sélectionnez I'image du
train - Animations - cliquez dans I'animation (Entrée brusque) de la catégorie (Entrée) -

Options de I'effet (A partir du coin supérieur droit) - Durée (02,00).

« Tache 08:

e Télécharger les fichiers de travail mes réseaux

o 1.Dans le Masque du document, modifiez I'En-téte de gauche de sorte qu'il affiche
(Réseaux de données) et le Pied de page gauche (www.réseauxdedonnées.com)..

o 2.A la suite de la diapositive (Réseaux de données), insérez une diapositive Zoom de
résumé avec des liens vers les diapositives (Terminologie importante), (Saisir le futur),
(Vitesses données sans-fil) et (Qu’est-ce qu’un réseau ?) uniguement. N'incluez pas de
lien vers la diapositive (Réseaux de données).

o 3.Dans la diapositive (Terminologie Importante) uniquement, attribuez a I'arriére-plan de

la diapositive I'image Mains du dossier Images. Définissez la Transparence de I'image
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d’arriére-plan sur 75 %.

o 4.: Dans la diapositive (Exemples valeurs réseau), convertissez le texte
(www.réseauxdedonnées.com) en lien hypertexte. Remplacez le texte d’affichage par
(Consultez-nous).

o 5.Dans la diapositive (Terminologie Importante), convertissez la liste a puces en
Graphique SmartArt Cycle segmenté.

o 6.: Pour toutes les diapositives, définissez la variation de transition sur Coin.

Afficher la réponse

o Q-01.Copiez (Réseaux de données) - Affichage - Masque du document - collez le texte
dans le champ (En-téte) - puis copiez-collez (www.réseauxdedonnées.com) dans le
champ (Pied de page) - Fermer le mode Masque.

o Q-02.Cliquez entre les 2 diapositives (Réseaux de données) et (Terminologie
importanate) - Insertion - Zoom - Zoom de résumé - cochez les diapositives (2 - 3 - 4 -
6) - décochez (1) - Insérer.

o Q-03.Affichez la diapositive (Terminologie Importante) - Conception - Mise en forme de
I'arriére-plan - sélectionnez le bouton radio (Remplissage avec image ou texture) dans le
volet qui va s’afficher - Insérer - A partir d’un fichier - sélectionnez I'image (Mains) -
Insérer - Revenez au volet de la mise en forme de I'arriére-plan - Transparence (75 %) -
fermer le volet.

o Q-04.Affichez la diapositive (Exemples valeurs réseau) - sélectionnez le texte
(www.réseauxdedonnées.com) - Insertion - Lien - copiez puis coller I’adresse du lien
vers (Adresse) - puis copiez et collez le texte (Consultez-nous) dans le champ (Texte a
afficher) - Ok.

o Q-05.Affichez la diapositive (Terminologie Importante) - cliquez dans la zone de texte de
la liste a puces - Accueil - Convertir en graphique SmartArt du groupe (Paragraphe) -
Autres graphiques SmartArt - cliquez dans la catégorie des graphiques sur (Cycle) puis
choisissez (Cycle segmenté) - Ok.

o Q-06.Transition - Options de I'effet (Coin) - Appliquer partout.

« Tache 09:

e Télécharger les fichiers de travail mes Rocks
o 1.: Dans la diapositive (Faire du Rock Crawling) du masque des diapositives, modifiez la
puce du premier niveau de sorte qu’elle utilise I'image Caseacocher contenue dans le
dossier Images.
o 2.Configurez le diaporama de sorte que le défilement des diapositives se fasse

manuellement par le lecteur.
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o 3.Supprimez les propriétés masquées et les informations personnelles de la
présentation. Ne supprimez aucun autre contenu.

o 4.: Dans la diapositive 4, appliquez I'effet d’ombre Intérieur : haut a gauche aux deux
fleches. Attribuez a I'Ombre une Distance de 3 pt.

o 5.Dans la diapositive 5, groupez les trois images.

o 6.: : Dans la diapositive 1, configurez le clip audio de sorte qu’il apparaisse en Fondu en
entrée pendant 2 secondes quand I'utilisateur clique sur I'icbne de son. De méme, faites
en sorte que le clip audio ne soit lu qu’une seule fois, mais qu’il se répéte dans toutes les
diapositives.

Afficher la réponse

o Q-01.Affichage - Masque des diapositives - Rechercher la disposition (Faire du Rock
Crawling) - cliquez dans la liére puce - Accueil - déroulez la liste a puces - Puces et
numéro - Image - A partir d’un fichier - sélectionnez I'image (Caseacocher) - Insérer -
Fermer le masque des diapositives.

o Q-02.Diaporama - Configurer le diaporama - sélectionnez (Manuel) a partir de
(Défilement des diapositives) - Ok.

o Q-03.Fichier - Informations - Vérifier I'absence de problemes - Inspecter le document -
Oui pour enregistrer la présentation - (Propriétés du document et informations
personnelles) doit étre cochée - Inspecter - (Supprimer tout) devant I'option précédente
- Fermer.

o Q-04.Affichez la diapositive 4 - sélectionnez les 2 fleches - Format de la forme - Effets -
Ombre - Interne (Intérieur : haut a gauche) - Effets - Ombre - Options d’ombres -
Distance (3 pt) - fermer le volet.

o Q-05.Affichez la diapositive 5 - sélectionnez les 3 images - utilisez le menu contextuel
de la sélection (Grouper - Grouper) ou Accueil (Organiser - Grouper) ou Format de
I'image (Grouper - Grouper).

o Q-06.Affichez la diapositive 1 - sélectionnez I'icéne du clip audio - Lecture - Fondu en
entrée (02,00) - Démarrage (Au clic) - cochez (Lire sur toutes les dipositives) et (Répéter

jusqu’a l'arrét).

« Tache 10:

e Télécharger les fichiers de travail mes Vélos
o 1.: Insérez un Pied de page de diapositive qui affiche le numéro de diapositive et le mot
(Brouillon). appliquez le pied de page a toutes les diapositives a I’'exception de la
diapositive de titre.
o 2.Dans la diapositive 1, rognez I'image du cycliste de facon a aligner sa bordure droite

sur la bordure droite de la diapositive. Ne touchez pas a I'echelle de I'image.
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o 3. Dans la diapositive 6, dans I'Espace réservé du contenu, créez un graphique Courbe
avec marques qui affiche le contenu du tableau. Vous pouvez copier et coller les
données du tableau ou les entrer manuellement dans la feuille de calcul du graphique.

o 4.: Dans la diapositive 5, modifiez I'affichage du modéle 3D en choisissant Au-dessus,
devant, a droite. Redimensionnez le modéle en définissant une hauteur de 11,43 cm.

o 5.Appliquez la transition de diapositive Faire pivoter avec I'Option d’effet (A partir de la
gauche) a toutes les diapositives.

Afficher la réponse

o Q-01.Copiez le mot (Brouillon) - Insertion - En-téte/Pied - cochez (Numéro de
diapositive) - cochez (Pied de page) - collez le mot dans le champ (Pied de page) -
cochez (Ne pas afficher sur la diapositive de titre) - Appliquer partout.

o Q-02.Affichez la diapositive 1 - sélectionnez I'image du cycliste - Format de I'image -
Rogner - glissez le c6té droit de I'image jusqu’au cété droit de la diapositive.

o Q-03.Affichez la diapositive 6 - cliquez sur I'icone - (Insérer un graphique) a partir de
I'espace réservé dans la partie droite de la diapositive - sélectionnez (Courbe) a partir de
(Tous les graphigues) puis (Courbe avec marqgues) - Ok - sélectionnez puis copiez tous le
tableau - collez la cellule (Al) de la feuille de calcul (Graphique dans Microsoft
PowerPoint) avec I'option de collage (Respecter la mise en forme de destination) - puis
supprimez les 2 colonnes (C et D) - fermez la fenétre Graphique PowerPoint.

o Q-04.Affichez la diapositive 5 - sélectionnez le modéle 3D du vélo - onglet (Modele3D)
des outils Modele3D - affichez toute la liste de (Vues du Modele 3D) puis sélectionnez la
vue (Au-dessus, devant, a droite) - Hauteur (11,43 cm) - Entrée.

o Q-05.Transition - (Faire pivoter) du groupe (Contenu dynamique) - Options de I'effet (A
partir de la gauche) - Appliquer partout.

Les examens blancs PowerPoint 2019

Source : https://apcpedagogie.com/preparer-et-reussir-la-certification-mos-powerpoint-2019-projet-02 - téléchargé le
04/11/2026 - © APC Pédagogie - apcpedagogie.com

apcpedagogie.com - page 12 /12


/cours-et-tutoriels/les_cours/microsoft-office-specialist/

