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Utiliser les options avancées
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 Si vous ne voyez pas l'option souhaitée dans un groupe, comme le groupe Police présenté ici, cliquez sur la flèche dans l'angle.
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 Une boîte de dialogue s'ouvre et propose d'autres options

Barre d'outils Accès rapide
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Ajouter un bouton 
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Supprimer un bouton
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Modes d'affichage
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  Les commandes d'affichage
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  Faites glisser le curseur de zoom pour agrandir ou réduire l'affichage de la diapositive. Les boutons du signe moins (-) et du signe plus (+) donnent le même résultat.

[image: image10.png]


  Cliquez sur ce bouton pour replacer la diapositive dans la fenêtre après un zoom.

Raccourcis clavier
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Voici comment les utiliser. 
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 Tout d'abord, appuyez sur ALT. 

[image: image13.png]


 Vous verrez des lettres affichées dans des petits carrés blancs à divers endroits du ruban. Il s'agit des touches accélératrices qui correspondent aux touches de raccourci. Sur le bouton Microsoft Office, ce sont des chiffres qui s'affichent. Les petits carrés blancs sont appelés badges. Appuyez sur une touche qui correspond à un des carrés pour obtenir davantage de commandes et de boutons. Par exemple, appuyez sur la touche L pour afficher toutes les touches accélératrices des groupes de l'onglet Accueil.
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  Appuyez ensuite sur l'une des touches accélératrices pour terminer la séquence. Ainsi, si vous appuyez sur ALT, L, L, cela équivaut à cliquer sur le bouton Présentation.
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