MICROSOFT POWERPOINT

Microsoft 365

www.maevadigitalactive.com

Configurer les options avancées
du diaporama

Sommaire

T INEFOTUCTION .o 2
2. Configurer une présentation a exécution automMatiqQUE ..o 2
3. Vérifier et enregistrer 18 MINULAGE. ...ttt 2
4. Ajouter une narration ou du son et enregistrer le diaporama.........c.coecoeemrerrenrereensersensennennns 3
5. Utiliser des entrées manuscrites, gomme ou POINTEUT [aSEr........ovverierrerrineiieerereeeieeieeiees 5
6. Afficher un apercu du diaporama ENregistré......... it 6
7. Afficher un apercu de [a Narration @UAIO ... 6
8. Définir manuellement le minutage des diapOSItIVES..........covvrrereeneinrinrieeeee e 6
1 #MaevaDigitalActive : Boostez votre quotidien avec Microsoft 365 !

Auteur : Maeva Chelly


http://www.maevadigitalactive.com/

%
H 1. Introduction

Dans PowerPoint, le mode Diaporama sert a lancer la présentation devant un public. Il occupe
la totalité de I'écran de I'ordinateur, exactement comme une présentation réelle.

Vous pouvez découvrir I'apparence des graphiques, des minutages, des films, des effets animés
et des effets de transition comme en situation de présentation réelle.

L'option Enregistrer un diaporama est tres intéressante, car un diaporama a exécution
automatique ne peut pas étre modifié par I'utilisateur : il débute sa lecture dés son chargement.

%
H 2. Configurer une présentation a exécution automatique

Fichier  Accueil  Insérer  Dessin  Création  Transitions  Animations

. .
e Dans l'onglet Diaporama e -~ : ;
ar 7y s == x 2 5 @

. . . Apartir A partir de la Présenter Diaporama \Configurer le/Masquer la Veérifier le Enregistrer le

e Cliquer sur Configurer le diaporama bt capoasive ctutle s b - pesoana - Nigporaga diapsiive mintage diptemna

e Sélectionner une des options correspondant
au besoin :

e Cliquer sur Présenté par un présentateur
(plein écran) pour une diffusion du
diaporama avec contréle du temps de
présentation

Paramétres du diaporama ? *

ped diaporama Diapositives

() présenté par un présentateur (plein écran) @ Toutes
O visionné par une personne (fenétre) QO pe

Usionné sur une borne (plein écran)

Options du diaporama

e Sélectionner Visionné par une personne - petlement des daposties

[ [piaporama sans narration] _

(fenétre) pour présenter le diaporama dans O Dsporama sns sistion e
[[] pésactiver Iaccélération graphique matérielle

une fenétre sans donner le controle de la . e

progression du diaporama a la personne qui

regarde la présentation

.
Couleur du pointeur laser : | 3 Automatique »

e Cliquer sur Visionné sur une borne (plein s
écran) pour exécuter le diaporama en boucle.
Pour arréter la présentation, cliquer sur
Echap

Remarque : Pour les types de diaporama Présenté par un présentateur (plein écran) et Visionné
sur une borne (plein écran), il peut étre utile de vérifier et d'enregistrer le minutage des effets et
des diapositives

%
H 3. Veérifier et enregistrer le minutage

Fichier  Accueil  Insérer  Dessin  Création  Transitions

e Dans l'onglet Diaporama

1 ¥ = x

Apartir  Apartirdela  Présenter Diaporama  Configurer le Masquer Ia

e Cliquer sur Vérifier le minutage bt endiueiibix-sivisisinll i oo it

Remarque : Le minuteur de la présentation commence des que vous cliquez sur Vérification du
minutage.

La barre d'outils Répétition s'affiche et le minutage de la présentation commence dans la zone
Durée de la diapositive
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Pendant le minutage de la présentation, une ou
plusieurs des opérations suivantes peuvent étre
effectuer :

e Pour atteindre la diapositive
suivante, cliquer sur Suivant

e Pour arréter temporairement
I'enregistrement de la durée et
reprendre |'enregistrement IE
apres la pause, cliquer sur
Pause

x

e Pour fixer la durée d'affichage
= [l 0:00:03 € 0:00:09

exacte d'une diapositive, taper

la valeur correspondante dans ~ 2:00:02
la zone Durée de la

diapositive

e Pour reprendre
I'enregistrement de la durée IEI
de la diapositive active, cliquer
sur Répéter

e Pour connaitre la durée totale
du diaporama, cliquer sur 0:00:09
Durée totale du diaporama

e Une fois la durée de la derniére diapositive définie, un message affiche la durée totale de
la présentation et vous invite a effectuer I'une des opérations suivantes :

e Pour conserver les minutages des
diapositives enregistreés, cliquer sur Oui

e Pour supprimer les minutages des
diapositives enregistreés, cliquer sur Non

e Pour afficher la durée de chaque diapositive,
cliquer sur le mode Trlfeuse 'de diapositives E oo E5 =
sur le bandeau en bas a droite de la
présentation PowerPoint

Pour désactiver les minutages des diapositives Révision  Affichage () Dites-nous g

- Lire les narrations
' . (5) ®
e Dans 'onglet Diaporama
ifier le Enregistrer le

e Décocher la case Utiliser le minutage wtage|diaperamal=|L Afficherlies controles multimedias
+

b sommie |

4. Ajouter une narration ou du son et enregistrer le diaporama
Pour enregistrer une narration, votre ordinateur doit étre équipé d'une carte son, d'un
microphone et d'une prise pour microphone si le microphone n'est pas intégré a votre
ordinateur
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Dans l'onglet Diaporama

Cliquer sur Enregistrer le diaporama

Sélectionner une des options selon votre
besoin :

Commencer I'enregistrement au début

Démarrer I'enregistrement a partir de la
diapositive actuelle

Effacer

Dans la fenétre Enregistrer le diaporama,
cocher ou décocher les options suivant le
besoin :

Minutage des diapositives et animations :
permet d'enregistrer automatiquement le
temps passé sur chaque diapositive, y
compris les heures des étapes de I'animation
et |'utilisation de tous les déclencheurs sur
chaque diapositive

Narration, entrées manuscrites et pointeur
laser : permet d’enregistrer la voix pendant
I'exécution de la présentation. Powerpoint
enregistre également I'utilisation du stylet, la
mise en surbrillance, gomme ou pointeur
laser

Cliquer sur Démarrer I'enregistrement

Fichier Accueil

Insérer  Dessin  Création  Transitions  Animations

? T — = 1

s & iy =& = - : O
Apartic  Apartirdela  Présenter Diaporama  Configurer le Masquer la Vérifier le\Enregistrer lg
du début diapositive actuelle en ligne = personnalisé =

»

]

—
Enregistrer le
diaporama ~

Es Enregistrer a partir de la diapositive actuelle...
= Enregistrer depuis le début...

Effacer »

Enregistrer le diaporama ? X

Sélectionnez les éléments & enregistrer avant de démarrer I'enregistrement.

Minutage des diapositives et des animations

Narrations, entrées manuscrites et pointeur laser

| Démarrer I'enregistrement Annuler

Remarque : Pour arréter |I'enregistrement de votre diaporama, cliquer avec le bouton droit sur la
diapositive, puis cliquer sur Arréter le diaporama

Important : Si vous enregistrez de nouveau la narration (y compris audio, entrées manuscrites et
pointeur laser), PowerPoint efface la narration préalablement enregistrée (y compris audio, entrées
manuscrites et pointeur laser) avant de commencer I'enregistrement a nouveau sur la méme
diapositive

Pour désactiver une narration ou du son enregistré

Dans I'onglet Diaporama

Décocher la case Lire les narrations
enregistrés

Révision  Affichage ) Dites-nous g
.
) 0

J

| = - Utiliser le minutage
ifier le Enregistrer le

\utage diaporama - | Afficher les contréles multimédias
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E S
H 5. Utiliser des entrées manuscrites, gomme ou pointeur laser

Fichier  Accueil Insérer Dessin  Création  Transitions  Animations

e Dans l'onglet Diaporama — — - :
X X a = = D ®
e Cliquer sur Enregistrer le diaporama  det ispetive acuele en bgns - persomale | daporama daposte ‘S.ZLZQ'Z
e Sélectionner une des options selon votre L A
besoin : Enregistrer le
diaporama ~

e Commencer | enrengtrement au début Cs Enregistrer a partir de la diapositive actuelle...

e Démarrer I'enregistrement a partir de la Ce Enregistrer depuis le début...
diapositive actuelle Effager ,
e Dans la fenétre Enregistrer le diaporama, Enregister le diaporama [
cocher ou décocher les Options suivant le sélectionnez les éléments & enregistrer avant de démarrer |'enregistrement,
. iMinutage des diapositives et des animations!
beSOIn * Narrations, entrées manuscrites et pointeur laser
e Cliquer sur Démarrer I'enregistrement [ emarrer remregstrement Annuler

e Avec le bouton droit de la diapositive
e Cliquer sur Options du pointeur
e Sélectionner I'outil a utiliser :

e Pointeur laser

o Stylet
 Surligneur Qe auronsi> | 4 pomer i
e Gomme (L'option Gomme est grisée sauf si
des couleurs de I'encre ont été rajoutées a
quelques diapositives).
e Pour modifier la couleur de I'encre, cliquer
sur Couleur de I'encre
fficher toutes le apositive
nt
e Pour terminer I'enregistrement, avec le
bouton droit de la derniére diapositive,
e Sélectionner Arréter le diaporama Ecnin R
Op du pcC eur »

suspendre | enregistrement
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Pour désactiver une entrée manuscrite, gomme ou

pointeur laser Révision  Affichage Q) Dites-nous ¢

Lire les narrations

Utiliser le minutage

A e

ifier le Enregist-rer le ) . o
Décocher la case Lire les narrations wtage diaporama - | Afficher les contréles multimédias

enregistrés

Dans I'onglet Diaporama

+
u 6. Afficher un apercu du diaporama enregistré

Dans I'onglet Diaporama i ol IR Daslh Otaion Tavehion Aeinttons
. N . , . - B B BB [# 4] A &
Cliquer sur a partir du début ou La diapositive @ - o e

A partir de la Présenter Diaporama  Configurer le Masquer la  Vérifier le Enregistrer le

lapositive actuelle en ligne - p minutage diap

@
H 7. Afficher un apercu de la narration audio

En mode Normal Q
Cliquer sur l'icone du son @
| > 00:00,00 =i

Cliquer sur Lire

PN
-
H 8. Définir manuellement le minutage des diapositives

PowerPoint enregistre automatiquement le minutage des diapositives lorsque vous ajoutez
des narrations. Vous pouvez définir manuellement le minutage des diapositives en
accompagnement des narrations

En mode Normal
Dans I'onglet Transitions

Sous l'option Passer a la diapositive suivante

Animations  Diaporama  Révision  Affichage  §) Rechercher S Partager

o, Son : [Aucun son)
+ -
- - Oburée: 0200

3 Appliquer partout

Activer la case a cocher Apres

- | pater 4 la diapositive suivantg

* (¥ Manuellement

Entrer le nombre de secondes pendant
lesquelles la diapositive doit s'afficher a
I'écran

Répéter la procédure pour chaque diapositive
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