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SOCIETE 
afcom 

 

SERVICE 
      

RESPONSABLE 
      

  
Priorités 

1 Inutile 
2 Rare  
3 Important  
4  Indispensable 

 
N i v e a u  

1 Ne sais pas 
2 Difficulté 
3 Sais 
4 Maîtrise 

FONCTION 
      

DATE DU JOUR 
      

DATE PREVUE DU STAGE 
      

 

NOM :       PRENOM :        1  2  3  4  1  2  3  4  

LES FONCTIONS DE BASE – UBE-IMP-BASE   
Gérer l’environnement .......................................................................................................................................  

Déplacer, redimensionner ses fenêtres  ....................................................................................................
Enregistrer, classer ses fichiers .................................................................................................................

  
 
 

Gérer ses présentations IMPRESS ...................................................................................................................  
Enregistrer une présentation .....................................................................................................................
Créer, ouvrir, fermer une présentation .......................................................................................................
Passer d'une présentation ouverte à une autre .........................................................................................

  
 
 
 

Utiliser les différents affichages  ......................................................................................................................  
Choisir son affichage en fonction de l’action à réaliser ..............................................................................
Utiliser le navigateur ..................................................................................................................................
Utiliser l’arrière plan, les masques, les modèles et les styles ....................................................................

  
 
 
 

Manipuler des diapositives ................................................................................................................................  
Ajouter, supprimer, sélectionner, déplacer ................................................................................................
Mettre en page, définir l’arrière plan ..........................................................................................................

  
 
 

Manipuler des objets : textes ............................................................................................................................  
Saisir et mettre en forme ...........................................................................................................................
Appliquer un niveau à un titre ....................................................................................................................

  
 
 

Manipuler des objets : formes ...........................................................................................................................  
Utiliser la barre d’outils dessin ...................................................................................................................
Utiliser les formes automatiques ................................................................................................................
Déplacer, copier et redimensionner ...........................................................................................................
Insérer un dessin .......................................................................................................................................

  
 
 
 
 

Manipuler des objets incorporés ......................................................................................................................  
Insérer des images ....................................................................................................................................
Insérer un objet Fontwork ..........................................................................................................................
Insérer graphique .......................................................................................................................................
Insérer une feuille de calcul .......................................................................................................................
Insérer une formule ....................................................................................................................................
Insérer un autre objet .................................................................................................................................

  
 
 
 
 
 
 

Imprimer ..............................................................................................................................................................    
Définir des effets visuels et paramètres interactifs ........................................................................................  

Définir des transitions simples ...................................................................................................................
Définir des effets d’animation ....................................................................................................................
Définir des interactions ..............................................................................................................................

  
 
 
 

Projeter une présentation ..................................................................................................................................  
Utiliser le mode diaporama ........................................................................................................................

  
 

LES FONCTIONS AVANCEES – UBP-IMP-AVAN   
Rappel des fonctions de bases d’Open Office Impress .................................................................................    
Insertion de diapositives provenant d’autres fichiers ....................................................................................    
Le mode affichage d’arrière-plan ......................................................................................................................  

Définir un arrière plan  ...................................................................................................................................
Changer la couleur de l’arrière-plan ...............................................................................................................
Modifier la mise en forme des données de présentation  ..............................................................................
Un arrière-plan pour une diapositive particulière ...........................................................................................

  
 
 
 
 

Le mode couché .................................................................................................................................................  
A quoi ça sert ? ..............................................................................................................................................
Modifier les propriétés des couches ..............................................................................................................
Insertion, masquage des couches .................................................................................................................

  
 
 
 

Insertion d’objets (diagrammes, tableaux) ......................................................................................................    
Insertion d’images (vectorielles ou bitmap) ....................................................................................................    
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DATE DU JOUR 
      

DATE PREVUE DU STAGE 
      

 

NOM :       PRENOM :        1  2  3  4  1  2  3  4  

Les effets des diapositives ................................................................................................................................  
Insérer un effet d’apparition et de disparition .................................................................................................
Supprimer un effet d’animation d’un objet .....................................................................................................
Dessiner une trajectoire d’animation d’un objet .............................................................................................

  
 
 
 

Les animations ...................................................................................................................................................  
Créer une image des étapes ..........................................................................................................................
Créer la liste des étapes de transition ............................................................................................................
Finaliser et créer l’animation ..........................................................................................................................

  
 
 
 

La projection .......................................................................................................................................................  
Paramétrer la projection  ................................................................................................................................
Navigation manuelle ......................................................................................................................................
Présentation chronométrée  ...........................................................................................................................
Définir une présentation personnalisée .........................................................................................................

  
 
 
 
 

Rappel des fonctions de bases d’Open Office Impress .................................................................................    
 


