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Insérer et formater des medias

Selon le dictionnaire Larousse en ligne, un média est un "Procédé
permettant la distribution, la diffusion ou la communication d'ceuvres, de
documents, ou de messages sonores ou audiovisuels (presse, cinéma, affiche,
radiodiffusion, télédiffusion, vidéographie, télédistribution, télématique,
télécommunication)." Les médias qui nous concernent ici sont les vidéos et
les audios.

Dans ce cours nous allons voir comment faire les manipulations

suivantes :

Insérer un média

Ajuster la taille du média

1
2
3. Découper le média
4. Options du média
5.

Lien vers média externe

L'insertion de fichiers audios et vidéos est aussi facile que I'insertion des images ; toutefois,

deux contraintes s'imposent :

1. Les droits d'utilisation comme pour toute sorte de ressources produites par autrui

2. Les types de fichiers audios et vidéos ne sont pas tous supportés par Powerpoint

Concernant le premier point, comme ¢a a été dit pour les images, l'utilisation des médias
(vidéos, audios, animations, ...) est régie par les lois de droits d'auteur. Dans le cas ou vous
serez menés a utiliser une ressource qui ne vous appartient pas, il vous faudra vous procurer

d'une autorisation de l'auteur (autorisation écrite sur papier ou email pour garder la trace).

Pour les formats supportés, les deux tableaux suivants listent les extensions prises en charge a
partir de la version Powerpoint 2013
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Format des fichiers vidéo pris en charge

Fichier vidéo au format Windows Media .asf
Fichier vidéo Windows (certains fichiers .avi peuvent .avi

nécessiter des codecs supplémentaires)

Fichier vidéo MP4 .mp4, .m4v, .mov
Fichier vidéo .mpg ou .mpeg
Adobe Flash Media Swf

Fichier Windows Media Video wmv

Format des fichiers audios pris en charge

Fichier audio AIFF aiff

Fichiers audios AU .au

Fichiers midi .mid ou bien .midi
Fichiers audio mp3 .mp3

Advanced Audio Coding - Fichier audio MPEG-4 .m4a, mp4
Fichier audio Windows wav

Fichier Windows Media Audio wma

Si vous possédez un format de fichier non pris en charge, vous pouvez le convertir en format
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voulu en utilisant un logiciel comme Format Factory ou bien en ligne sur des sites dédiés a
la conversion des formats de fichiers comme CloudConvert.com

Insérer un meédia

Dans un premier temps on va insérer un média situe en local, c'est a dire enregistré sur votre

disque dur ou bien sur une clé USB.
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Insertion d'un fichier audio

Les bruitages, vous pouvez les enregistrer vous-méme si vous avez le matériel nécessaire, ou

bien les chercher sur Internet dans les sites spécialisés tels que : lasonotheque.org ou bien

www.sounddesigners.org. Ces sites proposent des sons libres a utiliser.

@ Je viens de télécharger un son a partir du site lasonotheque.org cité ci-dessus et je vais
I'insérer dans la diapositive en passant par I'onglet INSERTION groupe Média puis Audio
U puis on clique sur la ligne Audio sur mon PC.
| —
T EH O - =5 x
Connexion
%
= T ] L
Equati-:-n Symbole  Vidéo Audio Enregistrement
- - - < al'écran
Symboles i Audio sur mn%(:... -~
P +_J Audio sur mon PC
q_ Insérer des éléments audio & partir de votre
m ordinateur ou d'autres ordinateurs auxquels
O wous étes connecte.
) —
— ﬁ En savoir plus
O ) — » Compaq » Téléchargements » - “,ll Rechercher dans : Télécharge... p' AFFICHAGE
ssier =~ M @ lj D 4 ?-G TC
L pn Nom - Modifié le T Action  Commentaire dZn:me Enp—té;ef WordArt = Equation Symb
ke e texte ies - -
. | Afrique 30/10/2017 21:36 Dol ENS Commentaires Texte symboles
I'education B caftan .
@ | jeux_video Do
| jpgraph-4.0.2 7 Do
g | [ ommens oI RE
. voyage 16/09/2018 20:29 Do
E & 0396.wav 19/09/2018 17:52 So
V) I o
ffichier: 0396.wav [Fi:hiersaud\o(*‘adts;*‘adt;*.aa: V]
Qutils = [ Insérer IVI [ Annuler ]
20
99
=
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Insertion d'un fichier vidéo

L'insertion d'une vidéo enregistrée sur votre disque suit la méme procédure que pour les
fichiers audios a une étape prés ; puisqu'il faut utiliser le bouton Vidéo au lieu du bouton
Audio.

Iy *D =l =+
Vidéo Audio Enregistrement

- - al'écran

Média e

E%. Vidéo en ligne...
£l Vidéo sur mon Ej:i

Insérer une vidéo g
&
QQ [ J. « wampb64 » www » mosPrepa » videos v{‘,“ Rechercher dans : videos ,Q‘

Organiser v Nouveau dossier =~ 0 @
B Bureau

| Emplacements récents

: - [— E R
4 L= ”
7@ OneDrive - Ministere de I'educatiol - =

79 Google Drive affichageDocum | blocsConstructio  classerGrouperPa
8 Téléchargements ent.mpd n.mpd ragraphes.mp4

3 Dropbox

- Bibliothéques

ment.mpd etrerDiaporama. n t It re

& Groupe résidentiel

% Ordinateur -
&, Disque local (C:) «

s Nouveau nom (G:)

Aabl
~  creerlegendemp —

Nom de fichier: affichageDocument.mp4
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Ajuster la taille de la fenétre

La taille de la fenétre de la vidéo est modifiable a volonté puisqu'il suffit de la prendre par

I'une de ses poignées de redimensionnement et de faire glisser pour lui donner la taille

souhaitée.

Pour donner des mesures exactes a la taille de la vidéo en hauteur et en largeur, on active
I'onglet FORMAT puis dans le groupe Taille on donne les valeurs voulues a ces deux

dimensions.

OQUTILS VIDED
LFFICHAGE FORMAT LECTURE Co

[&'F de la vidéo ~ - T Aligner~ e "
£ Forme de la vidéo .1 Avancer |{_ Aligner E_[lHauteur: 1209 cm -

-| L# Bordure de la vidéo = ] Reculer -

= foa L : 2149 cm
T | & Effets vidéo - H; Volet Sélection 2k Rotation = e e

P Organiser Taille IFt
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Découpage du meédia

La vidéo insérée est formée de plusieurs sections, mais nous on veut montrer seulement la
section qui traite le fractionnement de la fenétre. Celle-ci débute a I'instant 01:22 (1 minute
22) et se termine a l'instant 02:11 (2 minutes 11). On va donc faire un découpage de la vidéo
en utilisant le bouton Découper la vidéo du groupe Edition de I'onglet LECTURE. Dans la
fenétre qui apparait, on saisit I'heure de début et I'heure de fin. La marque verte indique

I'neure de commencement et la marque rouge indique celle de fin.

IMSERTION CREATION TRANSITIOMS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE FORMAT LECTURE

=¥ | Durée dufondu ‘\I\ [¥* Début : |Au clic

E [ Apparition en fondu: 00,00
Découper
|EVI4} D Disparition en fondu: 00,00

Boucle jusqu'a l'arrét
Lire en mode Plein £cran

Arfa

Vaolume

Rembaobiner aprés lecture
- Masquer en cas de non-lecture P

Edition Options vidéo
- Découper la vidéo

Découper le clip vidéo en spécifiant les heures

m de début et de fin,
G ] - @
Découper la vidéo [_]ﬁ
—p

affichageDocument Durée : 00:49,000
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Options du média

La lecture de la video est paramétrable via les boutons du groupe Options vidéo de I'onglet

LECTURE.
Lecture de la
Lancement de la video (Au vidéo en boucle
clic ou bien automatique)
A TIDMS LA ORAMA, ch’lhl& AFFILHAG FORMAL
L3 = . 1 -
‘?"I (=% Debut: | Au clic Boucle jusqu'a 'arrét
Reglage v I.I Lire en mode Plein écran
olume ; :
du volume Masquer en cas de non-lecture Rembobiner aprés lecture
Options vidéo

La méme chose pour la lecture des fichiers audios qui est paramétrable via les boutons du

groupe Options audio de I'onglet LECTURE. Pour lire un son (une musique) tout au long de

la présentation, activez le bouton Lire en arriere-plan du groupe Styles audio. Remarquez

que lorsque vous activez ce bouton, les options Reproduire sur toutes les diapositives,

Boucle jusqu'a I'arrét et Maquer pendant la présentation sont automatiquement cochées,

ainsi que l'option Début elle est mise & automatiquement

OUTILS AUDIO
MATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE FORMAT LECTURE

. . e
Masquer pendant la présentation

- .
"~ Boucle '3 I'arrét | Rembobiner aprés lecture Aucun l_" &
oucle jusqu'a 'arr style arrig “splan

=c diapositives

Options audio Styles audio

Lien vers un meédia externe

Si vous optez pour les médias en ligne alors cliquez sur la ligne Vidéos en ligne comme c'est

indiqué ci-dessous.
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- - = - a l'écran
Symboles Ca Vidéo en ligne.

B Vidéo sur ml::nlé...
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Dans le fenétre qui surgit, renseignez vos mots clés puis validez. La recherche est alors lancée

sur YouTube et les résultats sont affichés en bas. Cliquez sur une vidéo puis sur Insérer.

¢ RETOUR AUXSITES Saisir les mots clés puis Entrée

YouTube
29 résultats de recherche pour mosprepa

maosprepa

I S —T——
Créar une
préssntaticn FPT
[]

Choisir une vidéo puis cliquer
S§M¢A&§%r%1ent. Insére Annuler

Aprés un petit moment, la vidéo est insérée sur votre diapositive et vous pouvez la déplacer et
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la redimensionner comme vous voulez ; pour les options remarquez qu'il y en a moins que

pour une video en local.
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éCquuez pour ajouter un titre

Créer une présentation Powerpoint-

Cliquez pour ajouter un titre

Teqwez pour ajouter un sous-

% Microsoft Office
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]
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> o) o011/202 & Youlube [

En procédant de la maniere, notez que vous n'avez PAS INCORPOREZ la
vidéo mais vous avez seulement CREEZ UN LIEN vers la vidéo en ligne ;

par conséquent lors de la présentation, vous devez étre connecté a Internet

pour pouvoir visualiser la vidéo.
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