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Comment créer une 
nouvelle présentation ? 



Cliquez ici pour créer une nouvelle
présentation / proposition commerciale
/ site web / page web et renseigner les
informations de ce nouveau document.



Vous choisissez le gabarit qui vous
convient le mieux.



Une fois choisi, en passant la souris
dessus, vous pouvez avoir un aperçu en
cliquant sur « Voir ».

Cliquez sur « Infos » pour avoir la
description de ce gabarit.



La description apparaît. 



Quand vous avez trouvé votre gabarit
cliquez sur « Utiliser ».



Une feuille de route vous guide étape
par étape, de la création de votre
présentation, jusqu’au suivi du nombre
de vues, passant par sa diffusion.
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Comment paramétrer votre 
nouvelle présentation ? 



Cliquez sur « Feuille de route » pour
accéder aux différentes étapes de
création de votre présentation.



Cliquez sur « Aller dans les paramètres »



Remplissez les différentes 
informations de votre 
présentation pour la 
personnaliser à votre 
entreprise.

Pensez à sauvegarder 
chaque partie.



Remplissez les différentes 
informations de votre 
présentation pour la 
personnaliser à votre 
entreprise.



Remplissez les différentes 
informations de votre 
présentation pour la 
personnaliser à votre 
entreprise.



Cliquez sur « PAON » 
pour revenir au menu 
principal et découvrir 
votre nouvelle 
présentation.



Votre nouvelle 
présentation apparaît.

Vos futures présentations 
apparaîtront ici au fur et 
à mesure qu’elles seront 
créées.
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Comment ajouter 
des collaborateurs ? 



Allez dans le tableau de 
bord de votre 

présentation pour 
accéder aux différents 

paramètres.

Puis cliquez sur 
« Utilisateurs »



Cliquez sur « + Inviter 
utilisateur » pour ajouter 
un contributeur de votre 

présentation.



Indiquez l’adresse email 
du nouvel utilisateur, 
interne ou externe à 

votre entreprise.

Choisissez le rôle que 
vous souhaitez lui 
attribuer dans la 

construction de la 
présentation.



Lorsque vous cochez un 
rôle, l’onglet « Pages du 
site » apparaît, cliquez 

dessus.



Vous cochez les pages 
auxquelles votre nouveau 

collaborateur peut 
accéder.



Cliquez sur « Envoyer 
l’invitation » pour valider. 
Un email lui sera envoyé 

pour l’informer.
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Comment créer 
une nouvelle page ? 



Dans le tableau de bord 
de votre présentation, 
cliquez sur ce bouton 
pour créer et nommer 
votre nouvelle page.



Vous pouvez aussi ajouter une nouvelle 
page depuis votre espace de travail en 
cliquant sur cette flèche pour apercevoir 
toutes les pages de votre présentation. 



Et cliquez sur « + Ajouter une page ».



Donnez un nom à votre 
nouvelle page et cliquez 
sur sauvegardez.



Votre nouvelle page est 
bien ajoutée dans votre 
présentation.
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Comment définir une page en 
tant que page d’accueil ? 



La page d’accueil correspond à la première page qui 
apparaît lorsque vous ouvrez votre présentation.



Cliquez sur le tableau 
de bord de votre 
présentation et 

descendez la page 
pour voir toutes les 

pages.



Toutes vos pages 
apparaissent. 

Cliquez sur les 3 
points de la page que 

vous souhaitez 
désigner comme page 

d’accueil.



Puis cliquez sur 
« Définir comme page 

d’accueil ».



La maison vous 
permet de savoir 
quelle est la page 

d’accueil.
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Quelle est la différence entre 
une section et un bloc ? 



Les sections

Les blocs de contenus et médias



Vous devez commencer 
par insérer une section, 

avec le nombre de 
colonnes de votre choix

Puis ajoutez un ou plusieurs blocs 
dans la section.



https://paon.app

Comment ajouter un bloc ? 



Commencez par choisir 
combien de colonnes 

vous souhaitez avoir dans 
votre section.



Faites glisser votre 
section où vous souhaitez 

sur votre page.



Votre section est ajoutée.



Vous pouvez faire glisser 
autant de blocs que vous 

souhaitez dans les 
colonnes de votre section.



Par exemple 
un bloc 

Texte ici.

Et un bloc 
Image ici.



Vous pouvez aussi ajouter 
des blocs les uns sous les 

autres.
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Comment ajouter une vidéo ? 



Commencez par choisir 
combien de colonnes 

vous souhaitez avoir dans 
votre section.



Faites glisser votre 
section où vous souhaitez 

sur votre page.



Votre section est ajoutée.



Faites glisser le bloc 
vidéo dans votre nouvelle 

section.



Votre bloc vidéo a bien 
été ajouté.



Cliquez sur le crayon 
pour ajouter le lien de 

votre vidéo.



Cliquez sur l’icône du 
réseau à partir duquel 

vous souhaitez 
copier/coller le lien de 

votre vidéo.



Coller ici le lien de votre 
vidéo.



La vignette de votre 
vidéo apparaît et peut 

être lue.

Vous pouvez configurer la 
lecture de votre vidéo.

Pour terminer cliquez sur 
« Sauvegarder ».



Votre vidéo a bien été 
ajoutée.
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Comment rendre une image 
cliquable ? 



Sélectionnez l’image que 
vous souhaitez rendre 

cliquable.

Et cliquez sur le crayon 
pour accéder aux 

paramètres de l’image.



Cette fenêtre s’ouvre.
Quand vous avez choisi 
votre image, cliquez sur 

cette flèche pour afficher 
les différents endroits où 

le clic pourra pointer.



Vous pouvez choisir où 
mènera le clic sur 

l’image.



Le fait de cliquer sur 
l’image n’a aucun effet.



Cliquer sur l’image vous 
emmène sur une page 

web extérieure à PAON. 
Vous devez copier/coller 

le lien de cette page.



En cliquant sur l’image vous 
pouvez directement vous 
rendre sur une autre page 

de votre présentation. 
A vous de choisir laquelle.



Le fait de cliquer sur 
l’image ouvre le 

document que vous avez 
choisi.



Dans tous les cas, 
sauvegardez pour 

enregistrer vos choix.
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Comment supprimer un bloc ? 



Sélectionnez le bloc que 
vous souhaitez supprimer.



Et cliquez sur l’icône de la 
poubelle.



Votre bloc est bien 
supprimé.
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Comment créer un nouveau dossier 
dans la bibliothèque ? 



Sur la page d’accueil, 
cliquez sur l’onglet 
« Bibliothèque ».



Cliquez sur « Nouveau 
dossier ».



Nommer votre nouveau 
dossier. 



Vous pouvez également 
lui attribuer une image. 

Cliquez sur ce carré pour 
choisir votre image.

Sauvegardez pour 
enregistrer votre 
nouveau dossier.



Votre nouveau dossier 
apparaît dans votre 

bibliothèque.
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Comment ajouter un élément dans 
la bibliothèque ? 



Sur la page d’accueil, 
cliquez sur l’onglet 
« Bibliothèque ».



Choisissez le dossier dans 
lequel vous souhaitez 
ajouter un élément.



Faites glisser ou choisissez 
depuis votre ordinateur 

l’élément à ajouter.



Votre élément apparaît 
désormais dans votre dossier de 

bibliothèque.

Si c’est une image, elle est 
automatiquement convertie en 

format webp : l’image est 
compressée et garde toute sa 

qualité.
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Comment supprimer un élément de 
la bibliothèque ? 



Sur la page d’accueil, 
cliquez sur l’onglet 
« Bibliothèque ».



Choisissez le dossier dans 
lequel vous souhaitez 

supprimer un élément.



Cliquez sur la croix pour 
supprimer un élément.



Cette fenêtre s’ouvre, 
vous pouvez confirmer 

ou non la suppression de 
cet élément.



Si vous confirmez ….



… Votre élément sera 
supprimé.
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Comment sauvegarder une 
section dans la bibliothèque ? 



Choisissez la section 
que vous souhaitez 
sauvegarder dans la 

bibliothèque.



Cliquez sur « Ligne » pour 
sélectionner l’ensemble 

de votre section.



Puis cliquez sur cet icône 
pour choisir 

l’emplacement de votre 
sauvegarde.



Cette fenêtre s’ouvre. 
Donnez un nom à cette 

sauvegarde.

Choisissez le dossier dans 
lequel vous souhaitez 

sauvegarder votre section.



Cliquez sur le dossier de 
votre choix.



Cliquez sur le bouton 
« Continuer » pour 

valider le choix de votre 
dossier.



Vous pouvez maintenant 
exporter votre 

sauvegarde dans le 
dossier choisi en cliquant 

sur « Exporter ».



Cliquez sur « PAON » 
pour retourne au menu 
principal pour vérifier 

votre sauvegarde.



Allez dans votre 
bibliothèque.



Cliquez sur le dossier 
dans lequel vous avez fait 

la sauvegarde.



Votre section est bien 
sauvegardée.
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Comment sauvegarder une 
page dans la bibliothèque ? 



Sélectionnez votre page 
et cliquez sur cet icône.



Cette fenêtre s’ouvre. 
Donnez un nom à cette 

sauvegarde.

Choisissez le dossier dans 
lequel vous souhaitez 

effectuer cette 
sauvegarde.



Cliquez sur le dossier de 
votre choix.



Cliquez sur le bouton 
« Continuer » pour 

valider le choix de votre 
dossier.



Vous pouvez maintenant 
exporter votre 

sauvegarde dans le 
dossier choisi en cliquant 

sur « Exporter ».



Cliquez sur « PAON » 
pour retourne au menu 
principal pour vérifier 

votre sauvegarde.



Allez dans votre 
bibliothèque.



Cliquez sur le dossier 
dans lequel vous avez fait 

la sauvegarde.



Votre page est bien 
sauvegardée.
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Comment insérer une section/page 
sauvegardée dans la présentation ? 



Dans l’onglet 
« Composants », cliquez 

sur le bouton 
« Sauvegardées » pour 
accéder à vos différents 

dossiers de bibliothèque.



Cliquez sur la flèche pour 
ouvrir l’ensemble de 

votre bibliothèque de 
contenus et médias.



Cette page s’ouvre, 
vous pouvez choisir le 
dossier dans lequel se 
trouve l’élément que 

vous souhaitez insérer.



Vous rentrez dans votre 
dossier. Pour le valider 

cliquez sur « Continuer ».



Tous vos éléments 
sauvegardés apparaissent 

sur le côté.



Choisissez votre élément 
et faites-le glisser à 

l’endroit où vous 
souhaitez l’ajouter sur 

votre page.
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Comment dupliquer une 
présentation ? 



Placez votre souris sur la 
présentation que vous 
souhaitez dupliquer.



Ces différents boutons 
apparaissent, cliquez sur 

« Action ».



Cliquez sur « Dupliquer ».



Cette fenêtre s’ouvre. 
Vous pouvez confirmer 
ou non la duplication.



Votre présentation est 
dupliquée.
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Comment déplacer rapidement un 
élément d’une page à une autre

avec la vue fractionnée ? 



Accédez au menu 
déroulant de l’ensemble 

de vos pages.



Choisissez la page sur 
laquelle se trouve 

l’élément que vous 
souhaitez déplacer.



Cliquez sur cet icône 
pour mettre 2 pages côte 

à côte.



Accédez de nouveau au 
menu déroulant de 
toutes vos pages de 

présentation.



Choisissez la page sur 
laquelle vous souhaitez 

déplacer l’élément.



Vous retrouvez 
vos 2 pages l’une 
à côté de l’autre.



Choisissez l’élément que 
vous souhaitez déplacer.

Et cliquez ici pour le 
dupliquer.



Vous pouvez maintenant 
prendre cet élément et le 

faire glisser à l’endroit 
que vous souhaitez sur 

l’autre page.



En quelques clics, 
l’élément est présent sur 

l’autre page.
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Comprendre le fil d’Ariane



Il existe différentes tailles d’éléments que vous 
pouvez sélectionner.

Chaque élément sélectionné est encadré en bleu.



Cliquez sur un élément 
pour le sélectionner.

Le dernier mot vous 
indique ce que vous avez 

sélectionné.



Vous pouvez sélectionner 
la ligne.



Votre ligne est encadrée en 
bleu, elle est bien sélectionnée.



Vous pouvez sélectionner la 
page.



Votre page est sélectionnée.
C’est le plus grand élément que 

vous pouvez avoir.
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Comprendre la notion de marges



Lorsque vous 
sélectionnez une ligne ou 
une colonne, cliquez sur 
le pinceau pour accéder 
aux marges extérieures 

et intérieures.



Cette fenêtre s’ouvre.
Vous avez accès aux 

marges de votre bloc.
Par défaut toutes vos 

marges sont à 0.



Nous avons appliqué un 
fond violet à notre ligne 
pour bien distinguer la 

différence entre marges 
extérieures et 

intérieures.



J’ajoute une marge 
extérieure de 50px en 

haut. 



La marge apparaît au 
dessus de la ligne, à 

l’extérieur.



J’ajoute une marge 
intérieure de 50px en 

haut. 



La marge apparaît au 
dessus des éléments de 

la ligne, à l’intérieur.
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Comment créer de l’espace autour 
d’un bloc ?



Quand vous ajoutez 2 
blocs l’un au dessus de 
l’autre, par exemple 2 

vidéos, les 2 blocs sont 
collés.



Pour ajouter de l’espace, 
cliquez sur l’un de vos 

blocs.

Et cliquez sur le pinceau.



Cette fenêtre s’ouvre. 
Vous pouvez jouer avec 

les marges pour créer de 
l’espace autour du bloc.



Par exemple ajoutez 50 
de marges en bas pour 
espacer vos 2 blocs et 

sauvegardez.



Vous avez créé un espace 
entre vos 2 blocs.
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Comment modifier la largeur de mise 
en page d’un bloc ?

Exemple avec un bloc vidéo 



Lorsque vous ajoutez 
une vidéo, par défaut 

elle prend toute la 
largeur de votre page.



Pour réduire sa 
largeur, cliquez sur 
votre bloc vidéo.

Puis cliquez sur le 
pinceau.



Cette fenêtre s’ouvre. 
Vous allez pouvoir 
régler la largeur de 
votre bloc vidéo.



Vous pouvez régler la 
largeur soit en 

pourcentage soit en 
pixel.



Indiquez quelle largeur vous 
souhaitez. Dès que vous 

inscrivez une donnée, vous 
voyez la largeur de votre bloc 

changer.

N’oubliez pas de 
sauvegarder.



La largeur de votre 
bloc est maintenant 

réduite.
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Comment convertir votre 
présentation en format PDF ? 



Choisissez la présentation 
que vous souhaitez 

convertir en PDF.



Cliquez sur « Modifier ».



Vous arrivez dans votre tableau 
de bord.

Cliquez sur « Lien de 
téléchargement » pour obtenir 
votre présentation en format 

PDF.



Une page s’ouvre, votre 
présentation devient un PDF.
Vous pouvez maintenant la 
télécharger ou l’imprimer.
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Comment paramétrer les couleurs 
de la présentation ? 



Dans votre présentation, 
cliquez sur « Couleurs » pour 

accéder aux palettes.



Un onglet s’ouvre à gauche 
de l’écran.

Vous avez des couleurs par 
défaut mais vous pouvez les 

personnaliser selon vos 
codes couleur.



Vous pouvez modifier et 
ajouter vos couleurs dans les 

barres, 

ou les ajouter dans les 10 
carrés.



Vous pouvez cliquer sur les 
flèches pour changer la 

façon d’ajouter votre 
nouvelle couleur.



Ajoutez votre nouvelle 
couleur grâce au code HEX.



Quand vous changer la 
couleur, tous les éléments 
de votre présentation qui 
utilisent cette couleur se 

mettent à jour.



Une fois votre couleur 
ajoutée, cliquez sur 

« Sauvegarder ».



Votre nouvelle couleur a 
bien été ajoutée à votre 

palette.
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Comment paramétrer les polices de 
texte de la présentation ? 



Dans votre présentation, 
cliquez sur « Polices » pour 

accéder aux différentes 
polices de texte.



Un onglet s’ouvre à gauche 
de l’écran.

Vous avez différentes 
polices, tailles et couleurs de 

texte que vous pouvez 
modifier.



Cliquez sur le texte dont 
vous souhaitez changer la 

police, la taille ou la couleur.



Cet fenêtre s’ouvre.



Vous pouvez modifier la 
police de texte,

la taille de la police,

son apparence.



Vous avez un aperçu de vos 
modifications.

Cliquez sur « Appliquer ».



Cliquez sur « Sauvegarder ».



Votre texte a bien été 
modifié.

Et tous les textes de votre 
présentation ont été mis à 

jour.
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Comment ajouter 
un formulaire ? 



Commencez par choisir 
combien de colonnes 

vous souhaitez avoir dans 
votre section.



Faites glisser votre 
section où vous souhaitez 

sur votre page.



Votre section est ajoutée.



Faites glisser le bloc 
formulaire dans une 

section.



Le formulaire a bien été 
ajouté.
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Comment ajouter 
des champs dans 

un formulaire ? 



Cliquez dans le bloc 
formulaire pour ajouter 
des champs de saisie.



Dans le menu de gauche, 
les différents champs que 

vous pouvez insérer 
apparaissent.



Dans le menu de gauche, 
les différents champs que 

vous pouvez insérer 
apparaissent.



Dans le menu de gauche, 
les différents champs que 

vous pouvez insérer 
apparaissent.



Dans le menu de gauche, 
les différents champs que 

vous pouvez insérer 
apparaissent.



Dans le menu de gauche, 
les différents champs que 

vous pouvez insérer 
apparaissent.



Faites glisser les champs 
de saisie que vous 

souhaitez dans le bloc 
formulaire.



Les champs sont ajoutés 
au fur et à mesure dans le 

bloc formulaire.



Pour modifier un champ, 
cliquez sur le champ en 

question.



Cliquez sur le stylo.



Vous pouvez modifier les 
paramètres du champ 

sélectionné.



Vous pouvez également 
rendre le champ 

obligatoire.



Une fois les changements 
effectués, cliquez sur 

« Sauvegarder ».



La modification a bien été 
prise en compte. 



Sélectionnez l’ensemble 
du formulaire pour ajuster 

sa mise en page.



Cliquez sur le stylo pour 
accéder aux paramètres 

du formulaire.



Effectuez les modifications 
et cliquez sur 

« Sauvegarder ».



Cliquez sur la palette pour 
modifier l’apparence de 

votre formulaire.



Vous pouvez modifier 
l’emplacement des labels 
par rapport aux champs 
de saisie, la couleur du 

texte, la couleur de 
l’arrière plan ainsi que les 
marges autour de votre 

formulaire.



Une fois les modifications 
apportées, cliquez sur 

« Sauvegarder ».



La nouvelle apparence de 
votre formulaire est bien 

prise en compte.
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Comment connecter son compte 
Google Analytics? 



Une fois dans votre projet, 
cliquez sur l’onglet 

« Paramètres ».



Vous arrivez dans la 
page paramètres de 

votre projet.



Cliquez sur le bouton 
« Connecter ».



Découvrez comment 
créer un nouvel ID 

depuis votre compte 
Google Analytics.



Vous pouvez ajouter 
votre ID Google 

Analytics.



Et cliquer sur 
« Sauvegarder ».


