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RACCOURCIS POWERPOINT VRAIMENT UTILES 

     

 

Besoin Action 

Zoomer / Dézoomer 

(fonctionne en mode normal dans les 

deux volets, et en mode trieuse) 
 +    (roulette de la souris) 

Sélectionner un   Mot  /  Paragraphe    (double clic)     /        (triple clic) 

Se placer en début / fin de mot 

Se placer en début / fin de paragraphe 

 +      /      +  

 +      /      +  

Déplacer en restant aligné(e) 
        

Dupliquer avec sa souris 
                    

Dupliquer en restant aligné(e) 
   

Désactiver temporairement le 

magnétisme    Placez en maintenant ALT 

Dessiner des formes symétriques 

(carré, rond, triangle équilatéral, etc.) Dessinez avec              

Dessiner des flèches « droites »  Dessinez avec                

Tout sélectionner (divers effets en 

fonction de la zone dans laquelle vous 

vous trouvez) 

 +     Sélectionne toute une zone de texte, 

toutes les diapositives (affichage Trieuse), ou bien tous 

les éléments d’une diapositive (affichage Normal) 

Couper  /  Copier  /  Coller  +    /    +    /    +  

Coller sans format 

(pour ne pas altérer la charte graphique) Faîtes un      puis    

Répéter / Annuler la dernière action      /      +  
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