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 fo
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enter
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Rédiure la taille
de police
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taille de police
Puces

Conception

Num
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O
m
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•P
ou

r m
ettre en

 form
e le texte sélection

n
é

:ch
an

gez le style du
 texte en

 cliqu
an

t su
r les bou

ton
s G

ras
,

Italiq
u

e
ou

 Sou
lign

é
.C

h
an

gez le type de police en
 le ch

oisissan
t dan

s la liste P
olices

.
C

h
an

gez la taille du
 texte en

 la ch
oisissan

t dan
s la liste Taille d

e p
olice

.

•P
ou

r cop
ier u

n
e m

ise en
 form

e avec l’ou
til R

ep
rod

u
ire la m

ise en
 form

e
:sélection

n
ez le texte ayan

t la m
ise

en
 form

e à copier,cliqu
ez su

r le bou
ton

 R
ep

rod
u

ire la m
ise en

 form
e

de la barre d’ou
tils Stan

dard et faites
glisser le poin

teu
r R

eprodu
ire la m

ise en
 form

e su
r le texte où

 elle doit être appliqu
ée.

•P
ou

r ch
an

ger l’align
em

en
t d

’u
n

 p
aragrap

h
e

:sélection
n

ez le paragraph
e et cliqu

ez su
r le bou

ton
d’align

em
en

t sou
h

aité (A
lign

é à gau
ch

e 
,A

u
 cen

tre 
ou

 A
lign

é à droite 
).

•P
ou

r ap
p

liq
u

er u
n

 m
od

èle d
e con

cep
tion

:cliqu
ez su

r le bou
ton

 C
on

cep
tion

et sélection
n

ez le
m

odèle à u
tiliser.

•P
ou

r m
o

d
ifier le M

asq
u

e d
es d

iap
ositives (tou

s les élém
en

ts d
e m

ise en
 form

e d
an

s u
n

e p
résen

tation
)

:
sélection

n
ez A

ffich
age

→
M

asq
u

e
→

M
asq

u
e d

es d
iap

ositives
dan

s le m
en

u
.

•U
n

 Jeu
 d

e cou
leu

rs
est u

n
 en

sem
ble de hu

it cou
leu

rs coordon
n

ées u
tilisées com

m
e cou

leu
rs prin

cipales d’u
n

e
présen

tation
.

•P
ou

r ch
an

ger le jeu
 d

e cou
leu

rs d
’u

n
e d

iap
ositive

:cliqu
ez su

r le bou
ton

 C
on

cep
tion

,cliqu
ez su

r
Jeu

x d
e cou

leu
rs

dan
s le volet des tâch

es et sélection
n

ez le jeu
 de cou

leu
rs à u

tiliser.

•P
ou

r ch
an

ger l’arrière-p
lan

 d
’u

n
e d

iap
ositive

:sélection
n

ez Form
at

→
A

rrière-p
lan

dan
s le m

en
u

,
sélection

n
ez u

n
e cou

leu
r ou

 u
n

 effet de rem
plissage dan

s la liste dérou
lan

te et cliqu
ez su

r A
p

p
liq

u
er.

•P
ou

r m
ettre en

 form
e u

n
 ob

jet d
essin

é
:sélection

n
ez l’objet,pu

is Form
at

→
Form

e au
tom

atiq
u

e
dan

s le
m

en
u

 ou
 cliqu

ez avec le bou
ton

 droit su
r l’objet et sélection

n
ez Form

at d
e la form

e au
tom

atiqu
e

dan
s le m

en
u

.
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O
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prim
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pression
Copier Coller

Annuler

Reproduire la
m
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m
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•P
ou

r créer u
n

e n
ou

velle p
résen

tation
:cliqu

ez su
r le

bou
ton

 N
ou

veau
ou

 sélection
n

ez F
ich

ier
→

N
ou

veau
dan

s le m
en

u
.

•P
ou

r créer u
n

e p
résen

tation
 d

ep
u

is u
n

 m
o

d
èle

:
sélection

n
ez F

ich
ier

→
N

ou
veau

dan
s le m

en
u

,
sélection

n
ez le m

odèle à u
tiliser et cliqu

ez su
r O

K
.

•P
ou

r ou
vrir u

n
e p

résen
tation

:cliqu
ez su

r le bou
ton

O
u

vrir
,sélection

n
ez F

ich
ier

→
O

u
vrir

dan
s le

m
en

u
 ou

 appuyez su
r <

C
trl>

+
 <

O
>

.

•P
ou

r en
registrer u

n
e p

résen
tation

:cliqu
ez su

r le
bou

ton
 E

n
registrer

,sélection
n

ez F
ich

ier
→

E
n

registrer
dan

s le m
en

u
 ou

 appuyez su
r <

C
trl>

+
<

S>
.

•P
ou

r en
registrer u

n
e p

résen
tation

 sou
s u

n
 n

om
d

ifféren
t:sélection

n
ez F

ich
ier

→
E

n
registrer

sou
s…

dan
s le m

en
u

 et en
trez le n

om
.

•P
ou

r im
p

rim
er u

n
e p

résen
tation

:cliqu
ez su

r le
bou

ton
 Im

p
rim

er
,sélection

n
ez F

ich
ier

→
Im

p
rim

er
dan

s le m
en

u
 ou

 appuyez su
r <

C
trl>

+
<

P
>

.

•P
ou

r in
sérer u

n
e d

iap
ositive

:cliqu
ez su

r le bou
ton

N
ou

velle d
iap

ositive
de la barre d’ou

tils
M

ise en
 form

e et sélection
n

ez la disposition
 sou

h
aitée

dan
s le volet des tâch

es.

•P
ou

r ch
an

ger d
’affich

age
:cliqu

ez su
r l’u

n
 des

bou
ton

s A
ffich

age
de la barre de défilem

en
t

h
orizon

tale (voir au
 verso).

•P
ou

r affich
er ou

 m
asq

u
er u

n
e b

arre d
’ou

tils
:

sélection
n

ez A
ffich

age
→

B
arre d

’ou
tils

dan
s le

m
en

u
 pu

is la barre d’ou
tils à affich

er ou
 à m

asqu
er.

•P
ou

r ob
ten

ir d
e l’aid

e
:appuyer su

r <
F

1>
pou

r
ouvrir le volet A

ide,en
trez votre qu

estion
 et appuyez

su
r <

E
n

trée>
.

•P
ou

r cou
p

er ou
 cop

ier
:sélection

n
ez le texte et

cliqu
ez su

r le bou
ton

 C
ou

p
er

ou
 le bou

ton
 C

op
ier

ou
 appuyez su

r <
C

trl>
+

<
X

>
(cou

per) ou
 su

r
<

C
trl>

+
<

C
>

(copier).

•P
ou

r coller
:allez là où

 le texte doit être collé et
cliqu

ez su
r le bou

ton
 C

ollez
ou

 appuyez su
r

<
C

trl>
+

 <
V

>
.

•P
ou

r an
n

u
ler

:cliqu
ez su

r le bou
ton

 A
n

n
u

ler
ou

 appuyez su
r <

C
trl>

+
 <

Z
>

•P
ou

r corriger u
n

e fau
te d

’orth
ograp

h
e

:cliqu
ez

avec le bou
ton

 droit su
r l’erreu

r pou
r affich

er u
n

m
en

u
 de su

ggestion
s.

•P
ou

r h
au

sser u
n

 p
aragrap

h
e

:sélection
n

ez le
paragraph

e dan
s l’on

glet P
lan

 et appuyez su
r

<
M

aj>
+

 <
Tab

>
.

•P
ou

r ab
aisser u

n
 p

aragrap
h

e
:sélection

n
ez le

paragraph
e dan

s l’on
glet P

lan
 et appuyez su

r <
Tab

>
.

•P
ou
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er u

n
 d
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a
:cliqu
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r le bou

ton
M

o
d

e D
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a
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en

t
h
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Dessins et im
ages

L
a b

arre d
’o

u
tils D

essin

•P
ou

r in
sérer u

n
 clip

art:sélection
n

ez In
sertion

→
Im

age
→

Im
ages clip

art
dan

s le m
en

u
,en

trez u
n

 n
om

dan
s la zon

e R
ech

erch
er

ou
 ch

oisissez u
n

e catégorie dan
s le volet des tâch

es,pu
is cliqu

ez pou
r sélection

n
er et

in
sérer u

n
e im

age.

•P
ou

r in
sérer u

n
e im

age
:sélection

n
ez In

sertion
→

Im
age

→
À

 p
artir d

u
 fich

ier
dan

s le m
en

u
,ch

oisissez le
fich

ier et cliqu
ez su

r In
sérer.

•P
ou

r d
essin

er u
n

 ob
jet:cliqu

ez su
r l’objet à dessin

er su
r la barre d’ou

tils D
essin

 et tracez la form
e en

 cliqu
an

t
dan

s le docu
m

en
t avec le poin

teu
r 

et en
 le faisan

t glisser afin
 de don

n
er la taille sou

h
aitée à la form

e.
M

ain
ten

ez en
fon

cée la tou
ch

e <
M

aj>
pou

r obten
ir u

n
e form

e parfaitem
en

t proportion
n

ée.

•P
ou

r ajou
ter u

n
e zon

e d
e texte

:cliqu
ez su

r le bou
ton

 Z
on

e d
e texte

et cliqu
ez avec le poin

t d’in
sertion

 -|
là

où
 le texte doit être placé.

•P
ou

r d
ép

lacer u
n

 ob
jet:cliqu

ez su
r l’objet et faites-le glisser avec la sou

ris.

•P
ou

r red
im

en
sion

n
er u

n
 ob

jet:cliqu
ez su

r l’objet afin
 de le sélection

n
er et faites glisser ses poign

ées de
dim

en
sion

n
em

en
t pou

r lu
i don

n
er la taille sou

h
aitée.M

ain
ten

ez en
fon

cée la tou
ch

e <
M

aj>
pou

r
redim

en
sion

n
er l’objet de m

an
ière proportion

n
elle.

Affichages

Le M
od

e N
orm

alin
clu

t des volets pou
r le plan

 de votre présen
tation

,la

diapositive en
 cou

rs et ses com
m

en
taires.V

ou
s passerez san

s dou
te plu

s de

tem
ps en

 M
ode N

orm
al qu

e dan
s n’im

porte qu
el au

tre m
ode.

Le M
od

e Trieu
se d

e d
iap

ositives
affich

e tou
tes les diapositives de la

présen
tation

 sou
s form

e de m
iniatures.U

tilisez ce m
ode pou

r réorgan
iser les

diapositives de la présen
tation

 et leu
r ajou

ter des effets de tran
sition

.

Le M
o

d
e D

iap
oram

a
affich

e la présen
tation

 sou
s form

e de diaporam
a

électron
iqu

e.U
tilisez ce m

ode pou
r diffu

ser la présen
tation

.

Diffusion, transitions et anim
ation

•
P

ou
r p

résen
ter u

n
 d

iap
oram

a
:cliqu

ez su
r le bou

ton

M
o

d
e D

iap
oram

a
de la barre de défilem

en
t

h
orizon

tale.

•
P

ou
r griffon

n
er su

r la d
iap

ositive en
 cou

rs avec le

stylet:en
 M

ode diaporam
a,appuyez su

r <
C

trl>
+

 <
P

>

et dessin
ez su

r l’écran
 avec l’ou

til 
.A

ppuyez su
r

<
C

trl>
+

 <
A

>
pou

r reven
ir au

 poin
teu

r flèch
e.A

ppuyez

su
r <

E
>

pou
r effacer vos gribou

illis.

•
P

ou
r ajou

ter d
es tran

sition
s

:passez en
 M

o
d

e Trieu
se

d
e d

iap
ositives

et sélection
n

ez les diapositives au
xqu

elles

la tran
sition

 doit être ajou
tée.Pou

r sélection
n

er plu
sieu

rs

diapositives,m
ain

ten
ez en

fon
cée la tou

ch
e <

M
aj>

pen
dan

t qu
e vou

s cliqu
ez su

r ch
acu

n
e.C

liqu
ez le bou

ton

Tran
sition

de la barre d’ou
tils Trieu

se de

diapositives et ch
oisissez l’effet.

•
P

ou
r ajou

ter u
n

 jeu
 d

’an
im

ation
:sélection

n
ez

D
iap

oram
a

→
Jeu

x d
’an

im
ation

s
dan

s le m
en

u
 et

ch
oisissez le jeu

 d’an
im

ation
s sou

h
aité.

•
P

ou
r ajou

ter/vérifier le m
in

u
tage (créer u

n
e

p
résen

tation
 au

tom
atiq

u
e)

:sélection
n

ez

D
iap

oram
a

→
V

érification
 d

u
 m

in
u

tage
dan

s le m
en

u
.

A
ffich

ez ch
aqu

e diapositive p
en

dan
t la du

rée sou
h

aitée,

pu
is passez à la diapositive su

ivan
te.Pow

erPoin
t

en
registre les différen

tes du
rées d’affich

age.

•
Pen

dan
t l’exécu

tion
 d’u

n
e présen

tation
,la barre d’ou

tils

D
iap

oram
a

affich
e des bou

ton
s discrets p

erm
ettan

t de

su
rlign

er le texte et d’accéder au
x différen

tes parties du

diaporam
a.

Raccourcis clavier
G

én
éral

O
uvrir u

n
e présen

tation
<

C
trl>

 +
 <

O
>

E
n

registrer u
n

e présen
tation

<
C

trl>
 +

 <
S>

Im
prim

er u
n

e présen
tation

<
C

trl>
 +

 <
P

>

Ferm
er u

n
e présen

tation
<

C
trl>

 +
 <

W
>

A
n

n
u

ler
<

C
trl>

 +
 <

Z
>

R
efaire ou

 répéter
<

C
trl>

 +
 <

Y
>

N
ouvelle diapositive

<
C

trl>
+

 <
M

>

A
ide

<
F

1>

B
ascu

ler en
tre 

<
C

trl>
 +

 <
Tab

>
les application

s

N
avigatio

n
 —

 p
o
u
r aller à la

:
D

iapositive précéden
te

<
P

age P
réc>

D
iapositive su

ivan
te

<
P

age Su
iv>

P
rem

ière diapositive
<

C
trl>

 +
 <

D
éb

u
t>

D
ern

ière diapositive
<

C
trl>

 +
 <

F
in

>

D
iffu

sio
n
 d

’u
n
 d

iap
o
ram

a
:

(C
es raccou

rcis clavier n
e fon

ction
n

en
t qu’en

m
ode D

iaporam
a).

Term
in

er le diaporam
a

<
É

ch
ap

>

A
ffich

er u
n

e diapositive
<

n
°

de diap
o>

+
 

<
E

n
trée>

É
cran

 n
oir

<
N

>

É
cran

 blan
c

<
B

>

Su
spen

dre le diaporam
a

<
A

>

A
ffich

er/m
asqu

er le poin
teu

r
<

F
>

Passer au
 poin

teu
r stylo

<
C

trl>
+

 <
P

>

Passer au
 poin

teu
r flêch

e
<

C
trl>

+
 <

A
>

E
ffacer les gribou

illis
<

E
>

É
d
itio

n
C

ou
p

er
<

C
trl>

 +
 <

X
>

C
opier

<
C

trl>
 +

 <
C

>

C
oller

<
C

trl>
 +

 <
V

>

R
ech

erch
er

<
C

trl>
+

 <
F

>

R
em

placer
<

C
trl>

+
 <

H
>

Sélection
n

er tou
t

<
C

trl>
+

 <
A

>

D
u

pliqu
er

<
C

trl>
+

 <
D

>

M
ise en

 fo
rm

e
G

ras
<

C
trl>

 +
<

G
>

Italiqu
e

<
C

trl>
 +

<
I>

Sou
lign

é
<

C
trl>

 +
 <

U
>

Onglets Plan et Diapositives
O

n
glet P

lanC
et on

glet m
et

l’accen
t su

r le

con
ten

u
 de la

présen
tation

,

n
on

 son

apparen
ce.

U
tilisez-le

pou
r

développer la présen
tation

 et

ajou
ter beau

cou
p de texte.

O
n
glet D

iap
o
sitives

C
et on

glet

affiche les

diapositives de

la présen
tation

sou
s form

e de

m
in

iatu
res afin

de faciliter la

n
avigation

.

V
ou

s pouvez ain
si organ

iser,

ajou
ter ou

 su
pprim

er des

diapositives.

M
enu Dessin

Insérer une 
Form

e autom
atique

Sélectionner les objets

Dessiner une ellipse

Couleur de rem
plissage

Couleur du trait

Couleur de police

Dessiner un trait

Dessiner un rectangle

Dessiner une flèche

Dessiner une
zone de texteInsérer un

objet W
ordArtInsérer une im

age clipart

Insérer une
im

age
Style de trait

Style de ligne

Style de flèche

Style O
m

bre

Style 3D

Insérer un
diagram

m
e ou un

organigram
m

e
hiérarchique
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