
PowerPoint no.1

Ajouter une narration et une 

miniature vidéo à votre PowerPoint

Pour assurer l’enseignement à distance
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• Si vous avez une carte son, un microphone et des haut-parleurs, et 
éventuellement une webcam, vous pouvez enregistrer votre présentation 
PowerPoint en capturant des narrations, un minutage des diapositives et des 
mouvements d’entrée manuscrite, ainsi que votre image dans une petite portion 
de l’écran (talking head).

• L’enregistrement ainsi créé est comparable à toute autre présentation pouvant 
être lue pour vous ou votre public en mode Diaporama. Vous pouvez également 
enregistrer la présentation au format de fichier vidéo.

• Ce tutoriel vous donne les éléments de base pour effectuer l’enregistrement et le 
partager avec la version powerpoint Office 2019. Pour plus de détails, vous 
pouvez vous rendre sur le site officiel de microsoft pour l’aide et la formation sur 
powerpoint.
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https://support.office.com/fr-fr/article/enregistrer-un-diaporama-avec-une-narration-et-un-minutage-des-diapositives-0b9502c6-5f6c-40ae-b1e7-e47d8741161c#OfficeVersion=Office_365


Étape 1 : Lancer l’enregistrement du diaporama
 Finalisez votre présentation PowerPoint
 Dans la barre des tâches, cliquez sur l’onglet Diaporama, puis sur Enregistrer le diaporama 

(commencer l’enregistrement au début)
1

2

3
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Étape 2: Fenêtre de l’interface :

1 Tracez / Dessinez sur les 
diapositives pendant 
votre narration

2 Activez 
son  et 
vidéo

3 Affichez / cachez le 
narrateur

4 Arrêtez l’enregistrement 
(FIN)5 Commencez 

l’enregistrement
5

Le diaporama s’ouvre dans la fenêtre Enregistrement (dont l’aspect est similaire à celui du mode 
Présentateur), avec des boutons en haut à gauche pour démarrer, interrompre et arrêter l’enregistrement. 
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Une fois la diapositive 
terminée, cliquez sur FIN, puis 
passez à la diapositive suivante
(pas d’enregistrement pendant 
ce temps)

Lorsque vous êtes prêt à commencer l’enregistrement, cliquez sur le bouton rond de couleur rouge. Un compte à 
rebours de trois secondes s’ensuit, puis l’enregistrement commence.
Lorsque vous avez terminé votre narration, cliquez sur FIN et l’enregistrement sur cette diapositive s’arrête.

Pour chaque 
diapositive, 
enregistrez 
la narration 
en cliquant 
sur 
Enregistrez. 

Étape 3: Enregistrement
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Une fois la diapositive 
terminée, cliquez sur FIN, puis 
passez à la diapositive suivante
(pas d’enregistrement pendant 
ce temps)

Répétez l’étape 3 pour toutes les diapositives du diaporama.

Pour chaque 
diapositive, 
enregistrez 
la narration 
en cliquant 
sur 
Enregistrez. 

Étape 4: Suite de l’enregistrement
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Pour l’enregistrement en 
continu, ne cliquez pas sur 
FIN, mais sur la flèche qui 
permet de passer 
directement à la diapositive 
suivante (continuité de 
l’enregistrement).

Étapes 3 et 4 alternatives: vous pouvez aussi enregistrer en continu

N. B.: Attention:  faites une pause pendant le changement de diapositive, car le son n’est pas enregistré en 
continu
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En cas d’erreur : 

Si vous souhaitez recommencer l’enregistrement de la narration sur une diapositive, cliquez sur  
la croix, puis Effacer les enregistrements de la diapositive active 1

2
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Étape 5: Terminer l’enregistrement

Une fois l’enregistrement de votre narration terminé, cliquez sur la croix tout en haut à droite pour fermer la 
fenêtre, ou sur la touche ESC de votre clavier
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Étape 6: Sauvegardez l’enregistrement du diaporama

Une fois de retour dans la fenêtre d’édition de PowerPoint, n’oubliez pas de sauvegarder votre fichier!
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Une fois votre présentation achevée, vous pouvez : 

• Déposer le fichier PowerPoint sur Moodle. Les étudiants doivent simplement lancer le 
diaporama (onglet Diaporama -> à partir du début) ou touche F5 sur un PC

• Enregistrer le fichier en format Diaporama et le déposer sur Moodle: cliquez dans la barre 
d’outils sur Fichier -> Enregistrer sous, puis choisir dans la liste déroulante « Diaporama 
PowerPoint (*.pps)»

• L’enregistrer sous format *.mp4 (vidéo) en enregistrant sous Vidéo MPEG-4 en sélectionnant 
dans la liste déroulante (type)

Étape 7: Partagez votre diaporama

Attention: si la taille de votre fichier dépasse 100 Mo, vous ne pourrez PAS le déposer sur 
Moodle. Utilisez l’espace de stockage ONEDrive ou switchdrive et partagez ensuite votre fichier.
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Si vous avez besoin plus d’aide ou voulez aller plus loin dans l’utilisation des 
fonctionnalités du diaporama PowerPoint:  

• Support Office : https://support.office.com/fr-fr/article/enregistrer-un-diaporama-avec-une-
narration-et-un-minutage-des-diapositives-0b9502c6-5f6c-40ae-b1e7-e47d8741161c
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https://support.office.com/fr-fr/article/enregistrer-un-diaporama-avec-une-narration-et-un-minutage-des-diapositives-0b9502c6-5f6c-40ae-b1e7-e47d8741161c
https://support.office.com/fr-fr/article/enregistrer-un-diaporama-avec-une-narration-et-un-minutage-des-diapositives-0b9502c6-5f6c-40ae-b1e7-e47d8741161c


Vous avez créé une narration sur PowerPoint!

D’autres tutoriels sont disponibles sur notre page dédiée
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