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Ce fascicule a été rédigé pour vous guider de manière pédagogique et pas à pas avec le 
plus de détails possible et avec de multiples exemples. Il ne prétend pas être parfait. Aussi, 
si vous y trouvez des erreurs, des imprécisions, des oublis ou si vous souhaitez introduire 
une notion complémentaire, vous pouvez en faire part à l'auteur qui s'efforcera d'en tenir 
compte. Cela ne peut qu'améliorer la présentation et profiter aux autres lecteurs. 
L'adresse de l'auteur est : j.renuart@scarlet.be. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nil Saint Vincent 
J. Renuart 

 
 
 
Convention : Dans ce fascicule, nous ferons souvent référence à des commandes pour 
exécuter certaines fonctions. Ces commandes seront notées de la manière suivante : 
commande "Diaporama/Transition". Il s'agit d'une série de clic sur les fonctions ou les 
boutons des barres de fonction ou de menu. Dans l'exemple, vous devrez cliquer 
successivement sur Diaporama et Transition. 
 
 
Mise en garde : 
Les procédures décrites dans ce cahier ont été développées en utilisant la version 
Windows XP Professionnel SP2 et la suite Office 2002. Les utilisateurs de la version 
Windows XP Edition Familiale devront se procurer la suite Office complète, étant donné 
que cette version de Windows XP ne supporte pas PowerPoint mais seulement la 
visionneuse de diaporama. 
Si vous utilisez Office 2003, toutes les fonctionnalités décrites dans ce cahier sont 
disponibles, mais vous devrez en découvrir certaines dans d'autres outils ou menus, 
principalement le menu Diaporama. 
Ces procédures n'ont pas été testées sur la nouvelle version de Windows Vista. 
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1 Introduction 
L'objet de ce document est de vous aider pas à pas à créer un diaporama à partir de vos 
photos, y ajouter des effets de transition, d'animation ainsi que d'y ajouter un fond sonore 
ou encore de courtes séquences vidéo à partir d'un film sans pour autant être un expert du 
traitement de photos. 
Bien évidemment tous les objets, photos, sons et vidéo devront avoir été au préalable 
enregistrés sur votre ordinateur en format numérique. 
Les photos seront copiées dans votre diaporama, mais les originaux sont conservés. 
Pour lire votre diaporama vous aurez toujours besoin de votre ordinateur, même si vous 
l'avez gravé sur un CD qui n'est pas un DVD. Toutefois vous pouvez projeter votre 
diaporama sur votre téléviseur via une connection Svidéo (voir annexe). Si vous disposez 
d'un projecteur LCD, vous pourrez projeter sur grand écran 
 

2 Les formats de fichiers de PowerPoint 
Il existe deux formats de fichiers suivant que vous utilisez la version de création ou la 
version projection (show)  de votre diaporama. Lorsque vous créez votre diaporama vous 
utilisez la version de travail et les fichiers correspondants seront sauvegardés avec 
l'extension .ppt, par exemple diaporama.ppt. Lorsque vous double-cliquerez sur ce nom 
de fichier, PPT s'ouvrira en mode création à partir duquel vous pourrez bien sûr activer la 
présentation en mode show. Toutefois lorsque votre présentation est terminée vous 
pouvez la sauvegarder avec l'extension .pps, par exemple diaporama.pps. Lorsque vous 
double-cliquerez sur ce fichier, il s'ouvrira immédiatement en mode projection (show). Ce 
format est le plus adéquat si vous voulez partager votre présentation avec des parents ou 
si vous voulez la placer sur Internet. 

3 La feuille de travail de PowerPoint 
Pour autant que votre ordinateur soit équipé de PowerPoint, vous pouvez l'activer de la 
manière suivante : 

�  Si le raccourci PowerPoint  se trouve sur votre bureau, vous devez double-
cliquer sur celui-ci pour ouvrir l'application. 

�  Sinon, exécutez la commande suivante : "Démarrer /Tous les 
Programmes/Microsoft PowerPoint" . 

 
La fenêtre suivante s'ouvrira représentant l'espace de travail de PowerPoint. Cet espace se 
présente comme les autres espaces d'application de Windows. 
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On y retrouve les barres 
de Titre, de Fonctions , 
d'Outils et d'Etat. 
 
A gauche, on trouve le 
volet de présentation des 
diapositives. On peut 
l'ouvrir en mode Diapo 
(comme sur la figure) ou 
en mode Plan ou encore le 
faire disparaître en 
cliquant sur l'onglet 
correspondant. 

 
 
Mode Plan 
 Mode Diapo 
     Fermer 
 
A droite se trouve le volet Office avec différentes options. Au cours de ce document, 
nous verrons qu'il y a d'autres volets que nous pourrons exploiter. 

4 Sélectionner la mise en page des diapositives 
 
En cliquant sur le bouton "Nouvelle diapositive", le volet 
"Appliquer la mise en page" apparaît. Vous avez alors le 
choix entre plusieurs options de disposition des images et du 
texte. 
Dans notre cas, nous privilégierons les formats sans Titre et 
sans image ni texte. 

 
 Diapo sans texte, sans image et sans titre 
 
 
 

 
 
Si vous voulez ajouter un commentaire, vous utiliserez la 
fonction Boîte de Texte qui se trouve dans la barre d'Etat en 

bas de l'écran  comme nous le verrons par la suite. 
 
Si vous voulez une diapositive d'introduction avec un texte 
centré, vous utiliserez la mise en page correspondante. 
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Par la suite nous utiliserons une mise en page vide, c'est-à-dire sans image, sans texte et 
sans titre. 
L'écran de travail apparaîtra comme sur la figure suivante. 

 
 
 
Le cadre de la diapo est blanc, le volet des diapos 
montre la première diapo. 
 
 
 

 

5 Introduire les photos 

5.1 La première photo 
Pour introduire une photo/image vous utiliserez la commande "Inser tion/Image/A par tir  
du fichier". Dans la fenêtre de l'Explorateur de Fichiers, vous sélectionnerez la photo en 
double-cliquant sur son nom. 
Le résultat sera le suivant : 

 
Votre photo est alors intégrée à la première 
diapositive. Elle est centrée par rapport au 
cadre de la diapositive. 
 
Le volet diapo à gauche montre une 
visualisation de celle-ci. 
 
 
 
 
 
 

 
 
Remarque : Il se peut que votre photo soit trop grande pour renter dans le cadre de la 
diapositive. Si tel est le cas, reportez-vous à l'annexe 2 pour savoir comment la réduire et 
l'ajuster au cadre de la diapositive. 
 
La photo est un objet que vous pouvez déplacer. Vous pouvez également en modifier la 
taille. 
Pour déplacer la photo dans le cadre de la diapo, il vous suffit de cliquer à l'intérieur, de 
maintenir le bouton gauche de la souris enfoncé et de déplacer votre souris. 
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Pour modifier la taille de votre photo, après avoir cliqué à l'intérieur, sélectionnez une des 
poignées de coin et tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, déplacez la 
souris en diagonale pour agrandir ou réduire la taille de votre photo. 
 
La figure ci-dessous montre notre photo déplacée vers le haut à gauche et réduite. 

 
Pour réduire, n'utilisez que les poignées de coin 
afin de conserver les proportions de votre photo. 

 
 
Poignée de coin 
 
 
 
 

 
 

5.2 Les photos suivantes 
 
Pour introduire les photos suivantes vous devrez répéter les opérations ci-après pour 
chaque diapositive. 
 

1. Sélectionner une nouvelle diapositive en cliquant sur le bouton 

situé à droite dans la barre des fonctions. Une nouvelle diapo 
apparaîtra pour laquelle vous définirez la mise en page. Elle peut être identique à 
la précédente ou différente. Dans notre cas nous avons conservé la même mise en 
page. 

2. Comme pour la première diapo, introduisez votre photo en exécutant la 
commande "Inser tion/Image/A par tir  du Fichier " . 

 
Ces opérations faites, vous devriez avoir un écran identique à la figure suivante (les 
photos mises à part) : 
 
Votre nouvelle diapositive est créée. 

 
Remarquez que le volet Diapo de gauche 
montre maintenant 2 diapos. 
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Répétez ces opérations autant de fois que vous avez de photos. 
 
Conseil : À partir de maintenant, veillez à sauvegarder votre travail régulièrement. La 
première fois exécutez la commande "Fichier/Enregistrer sous". Sélectionnez le dossier 
dans lequel vous voulez sauvegarder votre fichier, donnez-lui un nom et  
cliquez sur Enregistrer. A ce stade, le fichier sera sauvegardé avec 
l'extension .ppt. Par la suite, il vous suffira de cliquer sur le bouton de la barre 
d'outils. Votre fichier sera sauvé au bon endroit étant donné que vous lui avez déjà donné 
un nom. 
  
Dans notre exemple nous aurons quatre diapositives comme dans la figure suivante. 
 

 
 
A ce stade vous pouvez déjà juger de ce que sera votre présentation. Après avoir 
sélectionné la première diapo en cliquant sur la diapo numéro 1 du volet diapo vous 

devez activer la fonction diaporama  qui se trouve dans la barre d'Etat en bas à gauche 
de l'écran. Pour faire défiler les diapositives, vous devrez soit cliquer sur la touche gauche 
de la souris, soit enfoncer la barre d'espace de votre clavier. A la fin du diaporama 
apparaîtra un écran noir avec la mention "cliquez pour quitter". Pour retourner à votre 
écran de travail cliquez sur cette mention ou enfoncez la touche d'échappement du clavier 
(Ech/Esc). 
 

6 Affichage "plein écran"  
Dans les exemples suivants, nos photos s'affichent sur un fond 
que nous avons sélectionné. Si vous le souhaitez, vous pouvez 
afficher votre photo en mode plein écran. 
Pour ce faire, vous devez agrandir la photo de manière à ce 
qu'elle remplisse tout le cadre de la diapositive en utilisant les 
poignées de coin après avoir sélectionné la photo. Veillez 
toutefois à ne pas dépasser le cadre comme se serait le cas avec 
la photo de la diapositive n° 4 de notre exemple. Dans ce cas 
vous n'aurez pas besoin de définir un fond. 
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7 La trieuse de diapositives 
Avant d'appliquer différents effets spéciaux, assurez-vous que le scénario de votre 
présentation vous convient. Si non, vous pouvez réorganiser la diapo en utilisant la 
trieuse de diapo. Pour afficher la trieuse, cliquez sur le bouton  de la barre d'Etat en bas 
à gauche de votre écran. 
 
 

 
Les diapositives apparaîtront comme 
sur la figure ci-contre 
 
 
Si vous voulez déplacer une diapo à une autre place, il vous suffit de cliquer dans celle 
que vous voulez déplacer et tout en maintenant la touche gauche de la souris enfoncée 
glisser la diapo entre les deux diapos où vous voulez qu'elle soit 
nouvellement placée. Lâcher la souris, c'est fait. Pour retourner à l'écran de travail 
cliquez sur dans le coin bas gauche de votre écran. 
 

8 Appliquer un fond  aux diapositives 
 Dans l'exemple précédent les diapos apparaissent sur un fond blanc. Vous pouvez 
toutefois appliquer des fonds différents comme vous le souhaitez. 
Pour cela vous devez activer le volet "Conception" des diapositives en cliquant sur 

 de la barre d'outils à droite.  
Le volet des modèles s'affiche comme sur la figure suivante. Dans ce 
volet vous sélectionnez le modèle de votre choix qui s'appliquera à vos 
diapos.  
Suivant le modèle que vous aurez sélectionné, les diapos apparaîtront 
comme sur la figure ci-dessous. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lorsque vous sélectionnez un modèle, un rectangle avec une 
flèche apparaît sur la droite de l'aperçu du modèle. Si vous 
cliquez sur la flèche un volet d'options apparaît qui vous 
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permet d'appliquer ce modèle soit à la diapositive que vous avez sélectionnée, soit à 
toutes les diapositives. 
 
Si un modèle ne vous plaît pas, resélectionnez-en 
un autre dans le volet de conception.  
Vous pouvez également utiliser le volet Jeux de 
couleurs. Les deux options peuvent se combiner. 
Dans notre exemple, nous avons sélectionné la 
couleur verte. Remarquez que le rideau du fond est 
devenu vert ! 
Comme pour les modèles de fond, vous avez la 
même possibilité d'appliquer cette couleur à toutes 
les diapo ou seulement à celle que vous avez 
sélectionnée. 

9 Appliquer une transition entre les diapositives 
 
PowerPoint vous offre la possibilité de définir des transitions entre chaque diapo. 
 
Pour afficher le volet Transition, exécutez la commande 
"Diaporama/Transition".  
 
Dans ce nouveau volet plusieurs options de transition vous sont 
proposées. Il vous suffit de sélectionner celle qui vous convient. 
Par défaut cette transition s'appliquera uniquement entre la diapo 
sélectionnée (celle qui est à l'écran) et sa suivante. Si vous voulez 
l'appliquer à toutes les diapos, vous devez cliquer sur le bouton 
"Appliquer à toutes les diapositives". 
Lorsque vous sélectionnez une transition, un aperçu de l'effet 
sera simulé par PowerPoint sur la diapositive en cours. 
Vous avez le choix entre 3 vitesses de transition : Rapide, Lent et 
Moyenne. Sélectionnez votre choix en cliquant sur la flèche de la 
fenêtre Vitesse. Nous verrons plus tard l'option "Automatique".  
Le bouton "Lecture" en bas de la fenêtre vous permet de 
visualiser l'effet tel qu'il sera lorsque vous présenterez la totalité 
de votre diaporama pour la diapo sélectionnée. 
Le bouton "Diaporama" vous permet de visualiser le diaporama 
complet. Avant de cliquer sur ce bouton, sélectionnez la première 
diapo de votre présentation en cliquant sur la diapo N°1 du volet 
diapo. 
 
Corrigez ou modifiez les fonds et les transitions selon votre goût. 
Lorsque vous avez fait votre choix définitif, visionnez à nouveau 
l'entièreté de votre diaporama en cliquant sur le bouton 
"Diaporama". 
Lorsque vous êtes satisfait, faites une sauvegarde de votre travail. 
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10 Défilement manuel ou automatique 
 
Si vous avez l'intention de faire vos propres commentaires lors de la présentation de votre 
diaporama, vous prendrez l'option par défaut de défilement manuel. Pour passer d'une 
diapo à une autre, à la fin de votre commentaire, vous enfoncerez la touche gauche de 
votre souris ou enfoncerez la barre d'espace du clavier. 
Si vous choisissez le mode défilement automatique, vous devrez sélectionner les 
paramètres suivants, après avoir activé le volet Transition (commande 
"Diaporama/Transition") : 
 
Décochez le défilement manuel 
 
Cochez le défilement automatique et indiquez la 
durée d'affichage de chaque diapo en cliquant sur les 
petites flèches situées à droite de la fenêtre du 
compteur. La durée est exprimée en secondes. Dans 
notre exemple, la durée est de 5 secondes. 
Appliquez cette durée à toutes les diapos en cliquant sur le bouton correspondant. Par 
défaut cette durée ne s'applique qu'à la diapo en cours. Vous pourrez toujours modifier 
cette durée par la suite en affichant le volet Transition. 
 
Si vous choisissez un déroulement automatique et 
que vous voulez que votre diaporama se déroule en 
boucle jusqu'à ce que vous l'arrêtiez vous-même en 
appuyant sur la touche Echappement de votre clavier 
(Ech/Esc), définissez les paramètres du diaporama de 
la manière suivante: exécutez la commande 
"Diaporama/Paramètres du diaporama". La 
fenêtre ci-contre s'affichera. Cochez l'option 
"Exécuter en continu jusqu'à ECHAP". 
 

11 Ajouter un commentaire 

11.1 Insérer une boîte de texte 
Vous pouvez ajouter un commentaire à vos diapositives pour rendre votre présentation 
plus vivante. 
Vous utiliserez l'option "Boîte de Texte" de 
PowerPoint qui se trouve dans la barre d'Etat en bas 

de votre écran . 
 
Cliquez sur le bouton "Boîte de Texte" et 
positionnez la souris à l'endroit où vous voulez 
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mettre votre commentaire. Tracez une boîte de texte en déplaçant la souris tout en 
maintenant la touche gauche enfoncée. La boîte de texte apparaîtra comme sur la figure 
ci-contre. Faites votre boîte assez large, sa hauteur s'ajustera automatiquement en 
fonction de la longueur du texte que vous introduirez. Dans notre exemple, nous avons 
déplacé la photo vers la droite de la diapo pour libérer de la place pour la boîte de texte. 
Si votre photo est trop grande, vous pouvez réduire sa taille et la repositionner.  
 
 
Vous pouvez maintenant introduire votre texte dans la boîte. Il 
s'ajustera automatiquement au fur et à mesure que vous le 
saisissez. Vous pouvez appliquer au texte toutes les fonctions 
d'un traitement de texte : police, taille, couleur ajustement 
gauche, centré, gras, italique, souligné… La boîte de texte 
correspond à une page d'un document. Bien entendu vous 
devez mettre en évidence le texte ou la portion de texte à 
laquelle vous voulez ajouter un attribut particulier. 
Vous pouvez également déplacer la boîte texte pour la centrer 
par rapport à votre photo. En annexe vous trouverez une 
méthode rapide pour aligner horizontalement votre boîte de 
texte et votre photo. 
Vous pouvez positionner la boîte de texte dans la photo si vous 
le souhaitez. Cliquez sur le bord de la boîte et déplacer la avec 
votre souris là où vous le souhaitez dans la photo. 
 

11.2 Ajouter un cadre à un boîte de texte 
Vous pouvez encadrer la boîte de texte en effectuant les 
opérations suivantes: 

1. Sélectionnez la boîte de texte en cliquant sur le bord de celle-ci 
2. Cliquez sur le bouton "Style de trait" . Dans le menu déroulant choisissez 

l'épaisseur du trait. 
3. Si vous voulez que le trait soit en couleur cliquez la flèche du bouton  "Couleur de 

contour" . Choisissez votre couleur. 
4. Vous pouvez également associer des effets ombrés ou 3D au contour de la boîte 

de texte. Pour cela cliquez sur  le bouton "Style ombre"   

ou sur le bouton  "Style 3D" . Choisissez les effets qui 
vous conviennent. 

Dans l'exemple ci-contre, nous avons sélectionné les effets contours 
rouges, ombrés et effets  3D.  
 

11.3 Colorier le fond de la boîte de texte 
Pour mettre une couleur de fond de la boîte de texte exécutez les opérations suivantes : 

1. Sélectionnez la boîte de texte en cliquant sur le bord de celle-ci 
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2. Cliquez sur la flèche du  bouton "Couleur de remplissage" 

  et sélectionnez la couleur que vous désirez. 
Dans l'exemple ci-contre nous avons sélectionné un contour rouge et 
un fond jaune. 
 
Note : Pour supprimer ces attributs de contour, de couleur ou d'effet 3D, cliquez sur les 
boutons correspondants et sélectionnez les options Aucun remplissage, Aucun trait, sans 
ombre ou 2D. 

12 Ajouter de la musique ou des effets sonores 
 
Pour accompagner votre présentation avec des effets musicaux, vous avez les options 
suivantes : 

12.1 Ajouter des effets sonores 
Vous pouvez accompagner chaque transition d'une 
diapo à une autre avec des effets sonres prédéfinis 
par PowerPoint. Pour cela afficher le volet 
Transition en exécutant la commande 
"Diaporama/Transition". Cliquez sur la flèche 
noire de la boîte Son. Une liste des différents sons 
disponibles apparaîtra. Faites votre choix et 
n'oubliez pas que par défaut votre choix ne 
s'appliquera qu'à la diapo sélectionnée. Si vous 
voulez l'appliquer à toutes les diapos cliquez sur le 
bouton"Appliquer à toutes les diapositives". 
 

12.2 Ajouter de la musique 

12.2.1 A partir d'un fichier audio 
Affichez la diapositive à laquelle vous souhaitez  ajouter de la musique. Exécutez la 
commande "Inser tion/Films et sons/A par tir  d'un fichier  audio…" Dans la fenêtre qui 
s'ouvre sélectionnez le fichier audio que vous souhaitez.  
La boîte de dialogue suivante 
s'affichera. Pour démarrer le 
son automatiquement cliquez 

sur Oui. Si vous cliquez Non, le son ne démarrera que lorsque vous cliquerez sur 
l'icône représentant un haut parleur qui apparaîtra au milieu de la diapo. 
Définissez le moment auquel la musique doit s'arrêter en cochant l'option dans la 
boîte de dialogue "Lire le son" (Commande "Diaporama/Personnaliser  l'animation" et 
double-cliquez sur le nom du morceau musical choisi dans le volet de droite). 
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Dans la boîte de dialogue vous avez les possibilités suivantes pour 
interrompre la lecture :  

�  Au clic de la souris 
�  Après la diapositive en cours 
�  Après un nombre donné de diapositives 

Après avoir fait votre choix, exécutez le diaporama, le son devrait 
démarrer à la diapo dans lequel vous l'avez inséré. 
Conseil : Déplacez l'icône haut parleur dans le coin inférieur gauche pour ne pas gâcher 
votre diapo. 
 
 

12.2.2 A partir d'un CD audio 
 
Insérez le CD dans le lecteur de CD de votre ordinateur. 
Dans le volet des diapositives, cliquez sur la diapo sur 
laquelle vous souhaitez que votre musique démarre. 
Exécutez la commande "Inser tion/Films et sons/L ire 
une piste de CD audio". 
La boîte de dialogue ci-contre s'affiche. Dans notre 
exemple le CD contient 18 pistes et a une durée totale 
de 1h17minutes et 53 secondes. Vous pouvez 
sélectionner la piste de début ainsi que la piste de fin. Vous verrez alors la durée totale du 
fond musical se modifier. Lorsque votre choix est fait cliquez sur OK. 
Dans cette boîte de dialogue apparaît le nombre de pistes de votre CD. Vous pouvez 
modifier les numéros de pistes de démarrage et d'arrêt à votre guise. Si vous voulez que la 
musique se répète, activez la case à cocher En boucle jusqu'à l'arrêt. Cliquez sur OK. 
 
A l'invite suivante, effectuez une des 
opérations suivantes : 

�  Pour lire automatiquement la 
musique lorsque vous projetez 
la diapositive, cliquez sur Oui 

�  Pour débuter la lecture de la musique en cliquant sur l'icône 
représentant un CD, cliquez sur Non. 

 

13 Personnaliser votre présentation 
 
Pour personnaliser votre présentation, vous devez afficher le Volet 
"Personnaliser l'animation" (commande 
"Diaporama/Personnaliser  l'animation)".  
Dans le volet qui apparaît sur la droite de votre écran, figure 
l'information relative à la musique que vous avez insérée (Média2). 
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Cliquez une fois sur le mot ( il s'encadre en bleu)et ensuite sur la 
flèche noir vers le bas qui apparaîtra dans le rectangle bleu. 
Vous obtiendrez la boîte de dialogue de gauche. 
 
 
 

 
Sélectionnez l'option "Option d'effet…" la boîte de dialogue 
de droite s'affichera. Vous voyez que vous pouvez définir 
quand commencer la musique et quand l'arrêter. De même 
vous pouvez décider quand l'interrompre. 
Dans notre cas nous interromprons la musique après 4 
diapositives notre diaporama ne contenant que 4 diapos. 
Cliquez enfin sur OK. 
Le début mentionné ici n'est pas le début du diaporama (la 
diapo N°1) mais le délai qui s'écoulera après la fin de la diapo 
précédente. Pour fixer ce délai, cliquez sur l'onglet 

"Minutage" de cette boîte dialogue. Vous pouvez alors définir le 
délai que vous souhaitez. 
 
Vous pouvez également fixer ce délai 
en déplaçant la flèche bleue à côté du 
nom du CD après avoir cliqué sur ce 
nom.  
 
 

De cette manière, vous pouvez associer un groupe de diapos à un morceau de musique 
(une piste d'un CD) et un autre groupe à une autre piste. Pour ce faire, et pour chaque 
groupe, vous sélectionnerez la première diapo du groupe et vous indiquerez que vous 
désirez interrompre la musique après un nombre de diapos égal au nombre de diapos dans 
chacun des groupes. 
 
Ce qui s'applique aux pistes d'un CD s'applique également aux différents fichiers audio 
que vous voulez insérer. 
 
Avertissement : Les fichiers audio et bien sûr le CD ne sont pas intégrés à la 
présentation contrairement aux photos, seules des pointeurs vers ces objets sont intégrés 
dans la présentation. Cela signifie que si vous effacez ou déplacez les fichiers audio, 
votre présentation ne fonctionnera plus ! Veillez à sauvegarder votre fichier de 
présentation et les fichiers audio dans un même dossier. 
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14 Ajouter un clip vidéo 
Vous pouvez soit réserver une diapo pour un clip vidéo ou ajouter un clip vidéo à une 
diapo. Ainsi si vous avez un clip vidéo correspondant à une photo, vous pouvez insérer ce 
clip dans la diapo de cette photo. 
Pour ce faire vous exécuterez la commande "Inser tion/Films et sons/Film en 
provenance d'un fichier…". Sélectionnez alors votre clip vidéo et répondez à l'invite qui 
suivra. Une deuxième fenêtre avec la première image de votre clip devrait apparaître sur 
la diapo que vous avez sélectionnée. Il vous faudra peut-être repositionner et/ou réduire 
cette fenêtre selon votre choix. 
Lors de votre présentation le clip vidéo se déroulera dès que la diapo correspondante sera 
visionnée. Celle-ci restera affichée durant toute la durée du clip indépendamment de la 
durée d'affichage que vous aurez définie. 
 
Conseil : Un clip vidéo est une courte séquence d'un film et sa durée ne doit pas être trop 
longue. Ce clip peut être un extrait d'un film que vous avez pris vous-même avec une 
caméra digitale. 
 
Avertissement : Pour la lecture de clip vidéo, votre ordinateur doit être équipé d'un 
programme de lecture tel que Windows Media Player ou Quick Time d'Apple. Tous les 
formats de fichiers ne sont pas acceptés, par exemple les formats AVI des appareils 
photos numériques. Ils doivent être convertis en format MP,  MPEG ou WMV (Windows 
Media Audio/Vidéo files) via un convertisseur. Les formats de caméra digitale par contre 
ne posent aucun problème. 
 
Avertissement : Si vous réorganisez la séquence de projection des diapos, vous devrez 
probablement redéfinir les différents effets que vous sélectionnés. Soyez donc sûr de votre 
scénario avant d'appliquer tous vos effets. 
 

15 Le format .pps 
Jusqu'à présent, votre travail a été sauvegardé en format .ppt qui est le format de travail 
ou de création de votre diaporama. Nous avons vu que l'on peut activer la présentation à 
partir de l'écran de création. 
Comme indiqué au chapitre 2 de ce fascicule, il existe un autre format qui se libère de 
l'écran de création et s'ouvre directement en mode projection. C'est le format .pps. Il vous 
permet également de partager votre diaporama avec d'autres personnes, soit en le gravant 
sur un CD, soit en le mettant en ligne sur Internet. 
Pour sauvegarder votre fichier dans ce format, vous devez définir le mode de sauvegarde 
correspondant en exécutant la commande "Fichier /Enregistrer  sous". Dans la boîte de 
dialogue qui s'affiche sélectionnez le Type de fichier "Diaporama PowerPoint (* .pps)" en 
cliquant sur la flèche noire de la boîte du même nom. Ne changez pas le nom de votre 
fichier, il portera le même nom que votre fichier .ppt mais avec l'extension .pps,  soit 
diaporama.pps. 
Le format .pps intègre les fichiers audio qui sont stockés sur votre ordinateur, mais pas 
les fichiers audio se trouvant sur le CD. Toutefois les informations de personnalisation 
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des fichiers du CD sont conservées. Si vous voulez démarrer la musique à partir de votre 
CD, il vous faudra l'insérer dans le lecteur de votre ordinateur à chaque projection. 
 

16 Ajouter une diapositive de début et de fin 
Vous désirez peut-être ajouter une diapositive de début avec une description du sujet de 
votre diaporama. 
Affichez la trieuse de diapositives et cliquez devant la 
première. Cliquez ensuite sur le bouton "Nouvelle 
diapositive" de la barre d'Etat. Dans le volet de Mise en page, 
sélectionnez le modèle que vous souhaitez et introduisez 
votre texte. Dans notre exemple nous avons choisi une diapo 
sans titre ni texte et nous avons utilisé la fonction Boîte de 
texte comme au chapitre 10 (Ajouter un commentaire). Vous 
faites de même pour ajouter une diapositive de fin que vous positionnerez en cliquant 
après la dernière diapo dans la trieuse. 
 

17 Ajouter des commentaires de présentation 
Si vous prévoyez de faire vos propres commentaires lors de la projection de votre 
diaporama, vous pouvez les introduire dans la zone de texte réservée à cet effet dans le 
bas de l'écran. 
 
Vous y introduirez le commentaire que vous 
pourrez lire ou tout simplement des notes qui 
vous rappelleront vos souvenirs relatifs à cette 
photo. Ces commentaires n'apparaissent pas 
lors de la projection, mais peuvent être 
imprimés avec la diapo. 
Pour imprimer la diapo et le commentaire 
associé vous exécuterez la commande 
"Fichier /Impr imer". Dans la boîte de dialogue 
vous cocherez l'option "Inclure des pages de 
commentaires".  
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18 Annexes 

18.1 Annexe 1 :Réduire une photo trop grande 
 
Dans nos exemples nous avons utilisé des photos d'une taille telle qu'elles s'intègrent dans 
le cadre des diapositives sans ajustement. La taille de vos photos dépend de la résolution 
que vous avez utilisée avec votre appareil numérique lors de la prise de vue. Les photos 
de nos exemples ont une résolution de 507 sur 667 dpi, leur taille en impression papier 
serait de 18 sur 13.5 cm. 
La photo que nous allons utiliser maintenant a une résolution de 3072 sur 2304 dpi et sa 
taille en impression papier serait de 61 sur 82 cm, c'est-à-dire bien trop grande pour 
rentrer dans le cadre de la diapositive. 
 
 
Si nous essayons d'insérer une telle photo nous obtenons la 
figure suivante où on voit bien que la photo dépasse largement 
du cadre de la diapo. Elle occupe même tout l'espace de travail. 
 
 
 
Une première opération consiste à réduire la taille de l'affichage 
de la diapo en ajustant le pourcentage de réduction dans la 

fenêtre correspondante de la barre d'outils  Dans 
notre cas, nous avons réduit l'affichage à 25%. L'espace de 
travail apparaît maintenant en grisé et nous voyons la photo 
entièrement mais pas encore le cadre de la diapo. Remarquez 
bien les poignées d'ajustement sur les bords et les coins. 
 
 
Nous allons maintenant utiliser les poignées de coin pour réduire 
notre photo et l'ajuster dans le cadre de la diapositive. 
Cela donne la figure ci-contre où nous voyons distinctement la 
diapositive et la photo. Il ne nous reste plus qu'à insérer la photo 
dans la diapositive en la déplaçant avec la souris et réajuster le 
pourcentage d'affichage de départ. 
Le résultat sera comme sur la figure ci-contre.  
 
Si toutes vos photos sont de taille trop grande, utilisez la 
procédure suivante lorsque vous les insérez. Elle est plus rapide. 
En premier lieu nous allons relever le facteur de réduction qui a 
été appliqué lors de l'insertion de notre première photo. 
Exécutez la commande "Format/Image/Taille". Dans la fenêtre 
qui apparaît notez le facteur de réduction. Dans notre cas il est 
de 23%.  
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Par la suite, lorsque vous 
aurez inséré votre photo, 
exécutez la commande 
"Format/Image/Taille" et 
fixez le facteur de 
réduction à ce même 
pourcentage. Dans l'onglet 
Position de cette même 

fenêtre positionnez les valeurs horizontale et verticale à 
zéro. Votre photo sera réduite et ajustée sur le coin 
supérieur gauche de la diapo. A ce stade, il ne vous reste 
plus qu'à centrer la photo en la déplaçant avec la souris. 
Vous pouvez encore changer sa taille avec les poignées 
de coin. 
Répétez ces opérations pour toutes les photos qui sont 
hors cadre. 
 
 
 
 

18.2 Annexe 2 : Centrer une boîte de texte et une photo 
Dans la diapositive, exécutez les opérations suivantes : 

�  Sélectionner les deux objets boîte de texte et photo.  
Pour ce faire, vous avez deux méthodes : 

1. Cliquez sur la boîte de texte. Maintenez la touche Majuscule (Flèche vers 
le haut) de votre clavier et cliquez sur la photo. 

2. Avec la touche gauche de votre souris maintenue enfoncée, tracez un 
rectangle entourant les deux objets et relâchez la souris. 

Les deux objets sont sélectionnés lorsqu'ils sont entourés d'un cadre gris clair avec 
des poignées de réduction. 

�  Cliquez sur le bouton "Dessin" situé tout à 
fait en bas à droite de votre écran. 
Sélectionnez "Aligner ou répartir", ensuite 
"Aligner au milieu". Votre photo et votre 
boîte de texte doivent maintenant être 
alignées horizontalement.   
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18.3 Annexe 3:Le contrôle du son de votre ordinateur 
Pour reproduire les sons vous devez configurer le mixer et le contrôle du volume du son  
de votre ordinateur. 
Vous devez afficher la boîte de dialogue 
"Contrôle du volume" indiquée ci-
dessous. 
Pour ce faire exécutez la commande 
"Démarrer /Tous les 
programmes/Accessoires/Enter tainme
nt/Contrôle du volume". 
 
 
 
 
 
 
Dans cette boîte vous devez décocher les 
entrées "Muet" de Wave et de CD Player 
de même que régler le volume sonore de 
ces entrées et de sortie en faisant glisser 
les curseurs correspondants. 
 
 
 
 
 
 

18.4 Le format Svidéo 

Le standard S-Video (pour « Sony Video »), parfois appelé Y/C, est un mode de 
transmission vidéo à composantes séparées utilisant des câbles distincts pour faire 
transiter les informations de luminance (luminosité) et de chrominance (couleur).  

Une connexion S-Video permet d'offrir une qualité de vidéo optimale en envoyant 
simultanément les 576 lignes de l'image, sans entrelacement (en une seule fois).  

Le signal S-Vidéo est habituellement transporté via une câble comportant un connecteur 
mini-DIN 4 broches (deux broches distinctes pour chaque composante vidéo) :  

�
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On trouve ainsi ce type de connecteurs sur les camescopes ou magnétoscopes haut de 
gamme S-VHS, les caméras Hi8 ou tout simplement sur la majorité des cartes graphiques 
possédant une sortie TV. Cependant, le signal S-Vidéo ne permettant de transporter que 
le signal vidéo, il est nécessaire d'utiliser un câble audio séparé pour le transport des 
données audio.  

Il faut noter toutefois que les prises péritel récentes permettent également de transporter 
un signal S-Vidéo. Il existe d'ailleurs des adaptateurs permettant de connecter un câble S-
Vidéo et des connecteurs RCA audio sur une prise péritel, au prix d'une dégradation 
supplémentaire du signal.  

Néanmoins, étant donné que le signal S-Vidéo ne faisait pas partie des spécifications de 
la prise péritel à l'origine, certains équipements possédant une telle prise ne supportent 
parfois pas ce type de signal.  

 


