1. Menu Fichier

1.1 PowerPoint
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Menu Fichier 
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Menu Format 
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Menu Fichier 
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1.2 Impress
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Permet de vous aider pour la création de lettres, fax, agendas, etc.
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Annule toutes les modifications et remet le document à la dernière sauvegarde.
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Enregistre et organise plusieurs versions du document actif dans le même fichier (Vous pouvez ouvrir, supprimer et comparer des versions précédentes).
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Ajoute et supprime des signatures numériques au document.

2. Menu Edition
2.1 PowerPoint


Menu Edition 
[image: image4] Rechercher &

         remplacer…
2.2 Impress


Permet d’insérer un point de collage ou modifier ses propriétés. Un point de collage est un point de connexion personnalisé auquel vous pouvez joindre un connecteur linéaire.

Permet d’attacher des URL à des zones spécifiques dans une image ou un groupe d’image.

3. Menu Affichage
3.1 PowerPoint


Menu Affichage 
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3.2 Impress


Permet d’afficher les diapos sur une seul page pour l’impression.
4. Menu Insertion

4.1 PowerPoint


Menu Insertion 
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Menu Insertion 
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Crée une nouvelle diapo contenant une liste à puces à partir des titres des diapos qui suivent la diapo sélectionnée.
Affiche le contenu d’un autre fichier.


Insère un fichier dans la diapo active.

5. Menu format
5.1 PowerPoint


5.2 Impress


Réglage de position et taille de l’image inséré

6. Menu Outils
6.1 PowerPoint



Menu Outils 
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6.2 Impress


7. Menu Diaporama
7.1 PowerPoint


Menu Diaporama 
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7.2 Impress


Permet la création d’actions et leur paramétrage.
8. Menu Fenêtre
8.1 PowerPoint


8.2 Impress


