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4. COMMANDES DE BASE

Charger et quitter PowerPoint

[1  Charger PowerPoint

* PowerPoint

- Cliquez sur le bouton . puis sur le programme

[J  Quitter PowerPoint
- Cliquez sur la case Lx” de PowerPoint.

Aide et assistance

O Rechercher (Alt+Q)

. ' Dites-nous ce que vous voulez faire
- Cliquez dans la zone ou dans la zone
- Saisissez le mot ou la fonction recherché.

- Cliquez sur I'option souhaitée.

5. EXECUTER UNE COMMANDE

en haut de I'écran.

Par les outils du ruban

- Activez I'onglet a afficher puis cliquez sur I'outil qui correspond au travail a réaliser.

les
)

Par les menus ou les outils contextuels

- Cliquez-droit sur I'élément a paramétrer.

- Cliquez sur 'outil & utiliser dans la barre d’outils contextuelle.
Ou:

- Cliguez dans le menu contextuel la commande a mettre en ceuvre

Annuler / répéter une commande

D .

Y

- Annuler une commande : cliquez sur l'outil

- Rétablir une commande annulée : cliquez sur I'outil E
- Répéter une commande : utilisez la touche [F4]. 4

%}

i X, Couper

s===%-4A-&

Copier
Options de collage :
- e

R

Dészactiver la modification de texte

Police,..

Paragraphe...

Puces 3
MNumérotation 3

Convertir en graphique SmartArt
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Recherche intelligente
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6. PARAMETRER LES OPTIONS DE POWERPOINT

- Activez I'onglet Fichier.
- Cliquez sur le bouton Options.

- Cliquez dans le volet gauche les options a modifier.

Optiens PowerPoint

Général

Veérification
Enregistrement

Langue

Options avancées
Personnaliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

:e% Options générales pour travailler avec PowerPoint,
-

Options d'interface utilisateur

Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection (O]
Activer |'apergu instantané ©

Style d'info-bulle: | Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles A

Personnaliser votre suite de programmes Microsoft Office

Mom d'utilisateur : |Adrien

Initiales

O Toujours utiliser ces valeurs, quel que soit I'état de connexion 3 Office

Arriére-plan Offige: | Aucun arriére-plan '|

Options de démarrage

[

Sélectionnez les extensions que vous voulez ouvrir dans PowerPoint par

défaut :

Me prévenir si Microsoft PowerPoint n'est pas le programme par défaut pour 'affichage et la modification
des présentations

Programmes par défaut...

Afficher I'écran de démarrage au lancement de cette application

-

oK | | Annuler

- Paramétrez les options dans le volet droit.

- Cliquez sur OK.




