
Module 2: Création et gestion de 
diapositive

–  Création de diapositives

– Accès aux diapositives

– Mise en page d'une diapositive

– Sélection/ suppression/ copie et déplacement de diapositives

– Insérer une date et un pied de page
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Une nouvelle présentation ne contient qu’une seule diapositive vide. Il 

ajouter de nouvelles et à les préparer à recevoir leurs contenus.

Insérer des diapositives 

On peut insérer une nouvelle diapositive : Une nouvelle diapositive peut 

insérée dans une présentation de la façon suivante : 

  Allez à Diapo > Nouvelle page/diapo dans la barre de Menu.  (ou bie

 Faites un clic droit sur la miniature de la diapositive dans le V

Diapo ou la vue Trieuse de diapos et choisissez Nouvelle dia

dans le menu contextuel. (ou bien )

 Faites un clic droit dans un endroit vide de l’Espace de travail et choisis

Diapo > Nouvelle diapo dans le menu contextuel. (ou bien )

Création et accès aux 
diapositives
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On peutaussi dupliquer une diapositive contenue dans votre présentation

cela, sélectionnez la diapositive que vous désirez dupliquer dans le Vole

puis 

 Allez à Diapo > Dupliquer la page/diapo dans la barre de Menu. (o

)

 Faites un clic droit sur la miniature de la diapositive dans le Volet Diapo

vue Trieuse de diapos et choisissez Dupliquer la diapo dans le

contextuel. (ou bien )

  Cliquez sur l’icône Dupliquer la page/diapo dans la barre 

Présentation. 



29

 Cliquez sur l’icône Nouvelle page/diapo dans la barre d’outils 

Présentation. 

Ajouter un diapo
Dupliquer  un diapo
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Mise en page d'une diapositive

Quand on crée une présentation, la première diapositive porte normalem

titre. Vous pouvez utiliser pour celle-ci une mise en page vide ou avec un

Cliquez sur l’icône Propriétés sur le côté du Volet latéral pour ouvrir le pa

Mises en page et afficher celles qui sont disponibles Elle offre une gamm

possibilité qui s’étend d’une diapositive vide à une diapositive possédant u

et six zones de contenu.

Vous pouvez atteindre la mise en page en choisissant Diapo -  mis

page: la liste décrite auparavant sera affichée 
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Sélection/ suppression/ copie et déplacement de diapositives

Pour sélectionner un diapo, il suffit de cliquer sur le diapo à sélectionne

Les figures suivantes montrent le diapo numéro 54 qui sélectionnée e

appliquant le mode plan et le mode trieuse de diapo.
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Pour supprimer-copier ou bien déplacer  un diapo, il suffit de cliquer sur

diapo à gérer et choisir l’action à faire.

Impress offre plusieurs possibilités d’appliquer ces actions :

  Cliquer sur le diapo à gérer avec le bouton droit puis choisir l’act

à faire
  Sélectionner le diapo puis cliquer sur l’onglet diapo (suppression

déplacement) ou bien édition pour copiage. Les options apparaissen

vous devez choisir l’action à appliquer. 

Vous pouvez également utiliser les raccourcis du clavier ou bien les bout

pour les actions (couper / copier et coller) 

Les figures suivantes montrent ces deux scénarios
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Suppression d’un diapo

Déplacement  d’un diapo
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Insérer une date et un pied de 
page

Pour ajouter un pied de page/ date/ numéro  à vos diapositives (voir figure

suivante) :

 Allez à Insertion > Numéro de page ou Insertion > En-tête et 

de page dans la barre de menus pour ouvrir la boîte de dialogue E

et pied de page 

 Sélectionnez le type de date et d’heure, saisissez le texte du pied de pa

choisissez d’afficher le numéro de diapositive dans les options de la

de dialogue.
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