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LECON 12 : CREATION ET MISE EN FORME D’UN DIAPORAMA 

Compétences visées 

- Créer une diapositive 

- Ajouter des effets visuels 

- Créer des animations 

 

I. CREER UN DIAPORAMA 

1. Créer une diapositive 

Pour créer diapositive, cliquer sur nouvelle diapositive du menu accueil et 

choisissez la diapositive désirée en double-cliquant dessus. 

 

2. Ajouter une diapositive 

Pour ajouter une diapositive entre deux diapositives, il suffit de cliquer entre les 

deux et sélectionner dans le menu accueil nouvelle diapositive. 

3. Passer d’une diapositive à une autre 

Pour passer d’une diapositive à une autre, il suffit: 

- Soit de Cliquer sur la diapositive qu’on veut visualiser sur la partie 

gauche de l’écran; 

- Soit de Cliquer sur les boutons diapositive précédente/Diapositive 

suivante se trouvant sur la barre de défilement. 

 

4. Supprimer une diapositive 

Pour supprimer une diapositive il faut :  

- Le sélectionner en cliquant dessus,  

- puis cliquer sur supprimer ou appuyer sur la touche « backspace »  ou 

SUPPR de votre clavier. 

 

5. Visualiser un diaporama 

C’est afficher les diapositives sous forme de diaporama. Pour visualiser on utilise 

le menu diaporama et la navigation se fait en utilisant des touches de directions 

du clavier 
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II. METTRE EN FORME D’UN DIAPORAMA 

1. Les modes d’affichage d’un document de présentation 

Il existe différents modes d’affichage. Entre autre on a : 

- Le mode normal 

- Le mode trieuse de diapositives 

- Le mode page de commentaires 

- Le mode diaporama 

Pour changer de mode il faut choisir le mode souhaité dans le groupe affichages 

des présentations de l’onglet affichage 

2. Effet visuel de transitions 

Les transitions sont des animations qui marquent le passage d’une diapositive à 

une autre en mode diaporama 

3. Créer une animation 

L’animation permet d’affecter des mouvements aux objets d’une diapositive. Ces 

animations peuvent avoir pour but, soit de simuler un déplacement ou le 

fonctionnement d’un mécanisme, soit de captiver l’attention du public. Pour 

réaliser une animation, la fonctionnalité la plus appropriée est l’animation 

personnalisée du menu diaporama. Les animations sont classées en quatre 

catégories : 

- Les animations d’ouverture 

- Les animations de fermeture 

- Les animations dites emphase ou accentuation  

- Les animations de trajectoire  

 
 


