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Ctrl + n : créer une présentation e (e (L) Ctrl +n

Ctrl + 0 : ouvrir une présentation existante a partir de vos

Slilatiiae (pe 12 4 9o Laadi U e éé\ .Ctrl +o
documents
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Ctrl + m : ajouter une nouvelle diapositive a votre présentation

Gl Galal) el jal) ) saas dsg p3 ol :Ctrl + m

Ctrl + a : sélectionner I'ensemble du texte dans une zone de texte, tous les éléments présents
dans une diapositive, ou toutes les diapositives d’une présentation

‘éjéaﬁjd\)m\_'ud\dsjicual@f‘;uaﬂ\dSJhICtrl'*'A
il ) 55 S ) ¢ 2

Ctrl + g : mettre le texte sélectionné en gras

tale 20l yaill Jaal :Ctrl + g

Ctrl + i : mettre le texte sélectionné en italique

il by 2084l paill oz :Crl +

Ctrl + X : couper un texte, une diapositive ou un objet
sélectionne

A o Ay a3l g asdll il (a8 :Crl + X

Ctrl + ¢ : copier un texte, une diapositive ou un objet
sélectionné

saae IS g day yd ol (i s CHrl + €

Ctrl + v : coller un texte, une diapositive ou un objet
précédemment coupeé ou copié

e ddiws ol dual o3 (fS ol sy 3 5l (i (Gual :Ctrl + v

Touche suppr : supprimer le texte, I’objet ou la diapositive
selectionnée

3axaall Ay il ol Al i Gail) Cadal iadal) ~Lide

Ctrl + f : utiliser la fonction Rechercher dans votre présentation

Ctrl + z ; annuler la derniére action réalisée sur votre

wﬂ\&)ﬂ\‘;&amﬁeﬂg\ﬁ\ﬁiucc;\)ﬂ\Ctr|+Z

présentation &l alall
Ctrl + y : répéter la derniére action effectuée sur votre ol (o pall e o2 5 2 AV o) 2, S:Ctrl +y
présentation <l paladl
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Ctrl + s : enregistrer votre présentation 81 m jall Laéal :Ctrl + s
Ctrl + touche F1 : afficher ou masquer le ruban Loy a3l eléa) o lelal :Ctrl + F1 £lis
Touche F5 : lancer le diaporama de votre présentation el Galadl capill gl &) 5l e Jsllhy o8 F5 Lk
Fléche de droite : passer a la diapositive suivante Al dag pal ) 8 el gl
Fléche de gauche : revenir a la diapositive précédente AL Aay il ) sasall 1Y) agd)
Touche échap : quitter le diaporama de votre présentation ey palall el G ) &l pd e (e 7 s Al ESC gl
Ctrl + g : fermer PowerPoint PowerPoint ki :Ctrl + g
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Alt + f : accéder a I'onglet Fichier ala sl Aadle ) J pa o)) AL+ f
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Alt + s : accéder a I’onglet Insertion

gl sl ddle M) Jsa sl AlL + S

Alt + k : accéder a I’onglet Transitions

Transitions «usall e ) Jsa sl Al + K

Alt + r : accéder a 'onglet Révision

IIAJ.;\‘)A" &_g}t.\]\ e ‘;\ dsfu\ Alt +r

Alt + n : accéder a I’onglet Affichage

oae cusill Adle ) Jsadl:Alt + 0

Alt +y : accéder a I’'onglet Aide

el (5l e ) Jsea sl Al +y

Alt + les touches de direction : se déplacer vers la droite, la gauche, le
bas ou le haut au sein du ruban de PowerPoint

Jala AN o Jaull 5 Sl ol aadll @ aill gl malia + Al
PowerPoint & 1 il

Les touches espace ou entrée : activer un bouton ou un
controle selectionné.

PowerPoint 4 ‘;A:\Jﬁ ua_s L;é Jatil) gy anll &C\M\ 343.‘ <) il
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Ctrl + d : dupliquer I’objet ou la diapositive sélectionnée
(apres avoir cligué dessus)

(Leale il ay) Baaaall dagy yill f SN ) S8 Q8 :Ctrl + d
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Touche tab : passer a I’objet suivant dans une diapositive

dag 3l A Jul ol ) Jesy) i Tab s

Touche fin : acceder a la derniere diapositive ou, dans une
zone de texte, a la derniere ligne.

G ¢ pal e sl 3al Ayl ) JE el ol
Yl

Ctrl + e : centrer un paragraphe dans une zone de texte

ol @ e A B8 a5 Ctrl + e

Ctrl +j : justifier un paragraphe dans une zone de texte

o2l g (b3 v Ctrl +

Ctrl + 1 : aligner un paragraphe a gauche dans une zone de
texte

o ge B bl )38 310 Ctrl + |

Ctrl + r : aligner un paragraphe a droite dans une zone de texte

ol @ e (A Ol ) B8 sl (Ctrl +r

Ctrl + u : souligner un terme ou un paragraphe dans une zone
de texte

o ga A58 gl pllaas phad Ctrl +u

Ctrl + k : insérer un lien hypertexte sur un ou plusieurs termes

SS1 5 aal g mllacan 8 G Guai Bl 5 Ja01:Ctrl + K

Ctrl + alt + v : ouvrir la boite de dialogue Collage Spécial
(format HTML, texte mis en forme (RTF), image (PNG)...)

¢ HTML Gauii) "Uala Gual" Jlsall g e 381 :Ctrl + alt + v
(.. (PNG) 3y « (RTF) Guia g

Ctrl + t: ouvrir la boite de dialogue Police (apres avoir
sélectionné du texte ou un objet de la diapositive)

Se IS (a aaad a3) "Ll ) gall a2 Ctrl + t
(im0
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Arréter une préesentation : Esc ESC ipa e iy

Afficher la liste des diapositives : CTRL+S CTRL + Sz il daild el

Lbla) milal
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"PowerPoint (s esi (e e s e" e Google & Gl 48
"Afficher une présentation sans PowerPoint" s "View a presentation without PowerPoint"
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