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Deuxième partie 

Lors de la création d'un diaporama nous pouvons insérer des diapositives provenant d'un autre diaporama. 

Pour ce faire, dans l'onglet Accueil/Groupe diapositives cliquer sur l'ascenseur du bouton nouvelle 

diapositive puis clic sur le bouton Réutiliser les diapositives. 

 

Ouverture du volet Office.  

Si nous avons déjà utilisé cette fonction, le dernier diapo utilisé sera affiché dans la fenêtre. Dans le cas 

contraire cliquer sur parcourir 

 

Clic sur le bouton Rechercher le fichier 
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Le fichier s'ouvre dans la fenêtre du volet office, mettant à disposition les diapositives du diaporama. 

 

Faire son choix et insérer la diapositive. Elle sera insérée à l'endroit où se trouvait le curseur d'insertion. 

Nous pouvons intervenir sur la présentation de cette diapositive. Supposons que l'on souhaite afficher la 

même diapositive qui va apparaître sous différentes couleurs. Nous utiliserons le bouton recolorier de 

l'onglet Format. Pour notre essai nous choisirons Nuances de gris.  

 

Après avoir animé cette dernière (fondu par exemple), nous collerons au même emplacement (sur cette diapo 

grise), la diapositive originale. Nous l'animerons en fondu  et nous la mettrons au premier plan. 

 

Nous pouvons également attribuer un temps d'affichage identique pour toutes les diapositives, ou propre à 

chacune. 

Pour ce faire il existe une procédure très simple. 

Cliquer sur le bouton Trieuse de diapositives en bas à droite de l'écran, à gauche du Zoom. 
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Nous obtenons cet affichage. 

 

Nous pouvons également déplacer les diapositives afin de changer l'ordre d'affichage. Par exemple, si je 

souhaite mettre la diapo N° 5, à la suite de la N°2, il suffit que je place le curseur d'insertion sur la N°5, 

que je tienne le bouton gauche enfoncé et que je glisse la diapositive entre la N° 2 et la N° 3 et je lâche le 

bouton gauche. 

 

Nous pouvons enregistrer un son directement dans le diaporama, à l'aide de la fonctionnalité de 

PowerPoint.  

Je sélectionne la diapositive à partir de laquelle je veux un accompagnement audio. Puis dans l'onglet 

Insertion je clique sur l'ascenseur du bouton Son. 

Dans le menu déroulant je clique sur enregistrer un son. 

 



Initiation à la création de présentations    avec PowerPoint                        4/ 5 

Fait par Enryc Cir Le 25 février 2010 

 

 

Ouverture de la boite de dialogues suivante.  

      

Enregistrer le son joué par votre ordinateur  (vous avez auparavant activé un fichier audio qui est joué par 

Windows Média Player ou autre lecteur). 

Vous obtenez la boite de dialogues suivante. Double clic sur l'icône son qui ouvre l'onglet Outils Image qui 

nous permet d'effectuer les réglages suivants. 

 

Nous pouvons également enregistrer une narration. 

Pour ce faire, dans l'onglet Diaporama, clic sur le bouton enregistrer une narration. 
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Ouverture de la boite de dialogues suivante. Clic sur Définir le niveau puis OK. 

Procéder à l'enregistrement. 

 

Nous reviendrons plus en détail sur cette fonctionnalité dans un autre tutoriel. 

Pour ma part je n'utilise pas cette dernière, car on ne peut pas l'associer à un fichier audio. Je préfère utiliser 

Audacity et faire un montage comme nous l'avons vu dans les séances d'initiation à Audacity. 
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