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Démarche à suivre pour faire un diaporama  
avec Power Point 

�  1- Définissez le thème, l’organigramme et le contenu précis de chacune de vos diapositives de votre diapo 
 rama (avec les liens hypertextes ou/et les boutons d’action) sur une ou plusieurs feuilles de papier (5 
 diapositives minimum), en numérotant vos diapos. 
 
�  2- Donnez votre organigramme et le contenu précis de vos diapos au professeur (travail de préparation noté) 
 
�  3- Allumez l’ordinateur  et tapez votre code réseau 
 
�  4- Ouvrez le diaporama “Démo Power Point”, situé dans le dossier “Techno” du 
dossier “Documents” 
 
 1- Mettez-vous en Mode Diaporama                                    puis faites défiler le diaporama une ou plu- 
     sieurs fois pour bien comprendre. 
 
 2- Réduisez ce fichier en cliquant sur le bouton   placé en haut, à droite de l’écran ; vous 
 pourrez le reconsulter n’importe quand. 
 
�  5- Ouvrez un Nouveau document en faisant “Fichier” puis “Nouveau” puis “OK ” 
 
 Sélectionnez le modèle de diapositive Vide, en bas à droite de l’écran, puis “OK ” 
 
�  6- Enregistrez votre travail sous la forme “PréAO thème”, dans votre dossier 
“Mes documents” 
 
�  7- Revenez sur la 1ère diapo, et mettez-vous en Mode Diapositive en cliquant 
 sur  en bas et à gauche de l’écran. 
 
�  8- Tapez puis traitez votre titre  en suivant les consignes des diapo D10 et D12de  la Démo Power 
Point. Vous  pouvez aussi le faire avec le WordArt  bouton                   ) 
 
�  9- Tapez le texte de votre diapo 1 (utilisez le bouton Cadre de texte   A            ) et traitez le. 
 
�  10- Vous pouvez insérer des images (voir la diapo D13 de la Démo Power Point)  
 
�  11- Vous pouvez insérer des arrière-plans (voir les diapos D20, D21 et D22 de la Démo Power Point)  
 
�  12- Pour ajouter des diapositives, cliquez sur Insérer puis Nouvelle diapositive puis Vide  
 
�  13- Mettez ainsi au point les titres et les textes de chacune de vos diapos. 
 
�  14- Si vous avez des liens hypertextes à créer, se mettre en Mode diapositive et suivre les diapos D14 et D15 
 de la Démo Power Point. 
 
�  15- Insérez des boutons d’action sur chacune de vos diapos, comme indiqué sur les diapos D16, D17 et D18 de 
 la Démo Power Point (vous pouvez aussi utiliser un clipart, une image, comme bouton d’action). 
 
�  16- Créer les liens hypertextes de vos boutons d’action (D19) puis vérifiez le fonctionnement de vos boutons  
           d’action, en passant en Mode Diaporama  
 
�  17- Revenez en Mode Diapositive, et insérez des Effets d’animation, comme l’indique la diapo D23 de la 
 Démo Power Point (animations, sons, minutages, ...) 
 
�  18- Insérez des Effets de transition, comme le précise la diapo D24 de la Démo Power Point. 
 
�  19- Vérifiez le fonctionnement de votre diaporama, en passant en Mode Diaporama  
 
�  20- Tapez les commentaires oraux dans le Mode Commentaire et Imprimez chaque diapositive. 

 �  Cochez quand l’étape est faite 


