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Ecran d’Excel 2007 Raccourcis   
Général 
Ouvrir Présentation  <Ctrl> + <O> 
Nouvelle  Présentation  <Ctrl> + <N> 
Enregistrer  Présentation  <Ctrl> + <S> 
Imprimer  Présentation  <Ctrl> + <P> 
Fermer  Présentation  <Ctrl> + <W> 
Insérer Diapositive  <Ctrl> + <M> 
Aide  <F1> 
Correcteur Orthographe  <F7> 

Navigation 
Diapo Suivante <Barre Espace> 
Diapo Précédente <Retour Arrière> 
Première Diapo <Ctrl> + <Home> 
Dernière Diapo  <Ctrl> + <Fin> 

Utilisation Diaporama 
Fin du Diaporama  <Echap> 
Redémarrer au Début <F5> 
Aller à Diapo numéro  numéro + <Entrée> 
Bascule Ecran Blanc  <B> 
Bascule Ecran Noir  <N> 
Pause (présentation automatique) <S> 
Change Flèche en Stylos <Ctrl>+ <P> 
Change Stylo en Flèche  <Ctrl>+ <M> 
Effacer les Annotations <E> 

Edition 
Couper  <Ctrl> + <X> 
Copier  <Ctrl> + <C> 
Coller  <Ctrl> + <V> 
Annuler Action  <Ctrl> + <Z> 
Répéter Action  <Ctrl> + <Y>  
Rechercher  <Ctrl> + <F>  
Remplacer  <Ctrl> + <H>  
Tout Sélectionner  <Ctrl> + <A> 

Mise en Forme 
Gras  <Ctrl> + <B> 
Italique <Ctrl> + <I> 
Souligner  <Ctrl> + <U> 
Aligner à Gauche  <Ctrl> + <L> 
Centrer  <Ctrl> + <E> 
Aligner à Droite  <Ctrl> + <R> 
Justifier  <Ctrl> + <J> 

Les Bases 

Le Bouton Office  est situé dans l’angle en 
Haut à Gauche de la fenêtre du programme. 
Il remplace le Menu Fichier des versions 
précédentes.  

Le menu du Bouton Office  contient les 
commandes de base pour gérer les 
Présentations : Nouveau, Ouvrir, Enregistrer, 
Imprimer et Fermer.  
 
Bouton Office 
 

 

 Pour Créer une Nouvelle Présentation. 

Clic sur le Bouton Office , sélectionner 
Nouveau, et Clic sur Créer ou Faire 
<Ctrl>+<N>. 

 Pour Ouvrir une Présentation. Clic sur le 

Bouton Office , sélectionner Ouvrir, 
ou Faire <Ctrl>+<O>. 

  Pour Enregistrer une Présentation. Clic 

sur le Bouton Office , sélectionner 

Enregistrer, ou Clic sur  de la barre 
d’outils d’accès rapide, ou Clic sur 
<Ctrl>+<S>. 

 Pour Enregistrer une Présentation avec 
un nom différent. Clic sur le Bouton 

Office , sélectionner Enregistrer sous, 
et donner le nouveau nom. 

 Pour Prévisualiser une Présentation. Clic 

sur le Bouton Office , pointer la souris 
sur Imprimer, et sélectionner Aperçu 

avant Impression  
 Pour Imprimer une Présentation. Clic 

sur le Bouton Office , clic sur  
Imprimer, ou Faire <Ctrl>+<P>. 

 Pour Une Impression Rapide. Clic sur le 

Bouton Office , pointer sur  Imprimer, 

Choisir Impression Rapide ou clic sur  
de la barre d’outils d’accès rapide. 

 Pour Annuler une Action : Clic sur le bouton 

de la barre d’accès rapide, ou Faire 
<Ctrl>+<Z>. 

 Pour Fermer une Présentation. Clic sur le 

bouton , ou Faire <Ctrl>+<W>. 
 Pour obtenir de l’aide : Appuyer <F1> pour 
ouvrir la fenêtre d’Aide. Taper la question et 
appuyer sur <Entrée>. 

Pour Quitter Excel. Clic sur le Bouton Office

, Clic sur . 
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Edition 

 

 Pour Couper ou Coller du Texte : Sélectionner le texte, Clic sur 

 ou  du groupe de . 

 Pour Coller du Texte : Placer le point d’insertion à l’endroit choisi 

pour le collage et Clic sur  coller du groupe . 

 Pour Mettre en Forme du Texte : Utiliser les commandes du groupe 

 de l’onglet  ou Clic sur  du groupe  de 

l’onglet  pour ouvrir la boîte de Dialogue. 

 Pour Copier une mise en forme avec l’outil Reproduire mise en 
forme : Sélectionner le texte servant de modèle et Clic sur 

 du groupe . Puis, 
sélectionner le texte sur lequel doit être appliquée la mise en 
forme. 

 Pour Modifier l’alignement d’un Paragraphe : Sélectionner le 

Paragraphe, et Clic sur l’alignement souhaité : à Gauche:  , 

Centré: , à Droite : , Justifié  du groupe . 

 Pour Créer des Listes à Puces ou Numérotées : Sélectionner les 

paragraphes concernés et Clic sur  Puces ou  Numérotation du 

groupe de l’onglet . 

 Pour Appliquer un Thème (Modèle de Conception dans les Versions 

Précédentes) : Clic sur l’onglet , Clic sur  du groupe 

, et Choisir un thème. 

 Pour Modifier l’Arrière plan de la Diapo : Clic sur , clic sur 

 du groupe , et Choisir un Fond. 

 Pour Voir le Masque de Diapositive : Clic sur Clic sur 

du groupe , un 

Onglet  apparaît, utiliser ses options pour les 
modifications souhaitées. 

 Pour Modifier l’Interligne d’un Paragraphe : Clic sur  du groupe 

de l’onglet . Et sélectionner une option dans la 
liste proposée.  

 Pour Insérer Un Entête ou Pied de Page : Clic sur l’Onglet  du 

Ruban Clic sur du groupe  utiliser les options 

et Clic sur  ou . 

Présentation, Transitions et Animation Dessins et Graphiques 
 Pour Ajouter une Transition entre Diapositive :  

Sélectionner la Diapositive concernée. Clic sur Dans l'onglet 

, dans le groupe , clic sur un 
effet de transition. Pour voir d'autres effets de transition, dans la 

liste Styles rapides, cliquez sur le bouton  

 Pour Ajouter une Animation sur un Objet : Sélectionner l’Objet, Clic 

sur  puis . Clic 

, et Sélectionner une des Animations. 

 Pour Lancer le Diaporama : Clic sur  de la barre d’état ou <F5> 

 Pour Utiliser le Stylo : Lors du Diaporama, <Ctrl>+ <P> et annoter 

sur l’écran. <Ctrl>+ <M> pour revenir au pointeur. <E> pour 

effacer les annotations. 

 Pour Utiliser les Minutages : Clic sur  puis 

 du groupe . La présentation 
débute et une barre d'outils s'affiche. Utiliser ses Options. 

 A la fin, Pour conserver les minutages, cliquez sur Oui. 
Pour supprimer les minutages, cliquez sur Non. 
Le mode Trieuse de diapositives s'active et affiche la durée de chaque 
diapositive composant votre présentation. 

 Pour Insérer un Objet WordArt : Sous l'onglet , du groupe 

, cliquez sur  Choisir un style. Taper le texte, ajuster 
la police et la taille. Cliquer sur OK. 

 Pour Insérer une Image ClipArt : Sous l'onglet , du groupe 

, cliquez sur  Dans la zone de texte Rechercher, 
tapez une expression décrivant. Cliquez sur OK. Dans la liste des 
résultats, cliquez sur l'image pour l'insérer 

 Pour Insérer une Image à partir d’un Fichier : Sous l'onglet , 

du groupe , cliquez sur . Sélectionner l’image. 

 Pour Dessiner une Forme : Sous l'onglet  du groupe

, cliquer sur . Sélectionner la Forme. Puis Cliquer à 

l’endroit souhaité et déplacer la souris jusqu’à atteindre la taille 
désirée. Pour conserver les proportions maintenir <Shift>. 

 Pour Modifier La mise en Forme d’un Objet : Double Clic sur l’Objet, et 

Utiliser les commandes de l’Onglet . 
 Pour Déplacer un Objet : Clic sur l’objet et le déplacer jusqu’à l’endroit 

souhaité puis relâcher le clic. 

 Pour Redimensionner un Objet : Clic sur l’objet pour le sélectionner, 
cliquer sur les points et déplacer pour atteindre la taille souhaitée. Le

sert à modifier la rotation de l’objet. 

 Pour Supprimer un Objet : Clic sur l’objet, presser <Suppr>. 

Modes d’Affichage 

 

 
Mode Normal 

C’est le mode par défaut, utilisé pour l'écriture 
et la conception de votre présentation. 

Ce mode possède quatre zones de travail :  
 Onglet Plan,  Onglet Diapositives,  

 Volet Diapositive,  Volet Commentaires 

 
Mode Trieuse de Diapositive 

Ce mode affiche les diapositives 
sous forme de miniatures.  

Il est utilisé pour changer l’ordre 
des diapositives, ajouter des 

transitions entre elles. 

 
Mode Diaporama 

Ce mode affiche en plein écran la 
présentation. Vous pouvez 
découvrir l'apparence des 

graphiques, des minutages, des 
films, des effets animés ou sonores. 

 

 
Lanceur de Boîte de Dialogue  

Groupe Onglet 

Riton
Timbre


