
1 JOUR 

7 HEURES

Gagner en efficacité avec PowerPoint

Exploiter les ressources du mode Masque
•	 Activer et désactiver le mode Masque des diapositives
•	 Distinguer masque principal et masques secondaires

•	 Relier les différents masques aux diapositives existantes
•	 Ajouter un masque supplémentaire
•	 Ajouter une disposition supplémentaire
•	 Utiliser les autres masques : masque de la page de note, masque du document

Insérer des informations issues d’autres logiciels (Excel …)
•	 Distinguer les options de collage
•	 Insérer un objet de type fichier
•	 Insérer des liens hypertexte

Insérer des objets multimédia
•	 Insérer une image
•	 Insérer un son
•	 Insérer une vidéo
•	 Modifier les paramétrages de l’objet

Animer la présentation
•	 Rendre le diaporama interactif avec des liens et des boutons d’action
•	 Créer des effets d’animation et de transition
•	 Définir le déclencheur et le minutage des effets
•	 Exécuter le diaporama, contrôler le déroulement
•	 Connaître les outils du présentateur

Paramétrer l’impression
•	 Choisir un type de sortie ou impression : diapositives, documents
•	 Imprimer les pages de commentaires, le plan
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COMPÉTENCES ATTENDUES
ET OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES :
•	Exploiter les fonctions des masques pour gagner en efficacité
•	 Insérer des informations issues d’autres logiciels
•	Utiliser les ressources multimédia de type images, son et vidéo
•	Dynamiser la projection de la présentation
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PARTICIPANTS
Utilisateur souhaitant renforcer ses 

connaissances sur les fonctionnalités du 
logiciel.

PRÉREQUIS
Utiliser les fonctionnalités usuelles de 

PowerPoint.

VALIDATION
Attestation de l’organisme de formation

Certification TOSA

ÉVALUATION
Mesurer et attester le degré de maîtrise 

des apprentissages.
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