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AVANT PROPOS 

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un 

outil pédagogique élaboré dans un souci de concision, qui décrit les actions 

essentielles à connaître. 
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Objectifs pédagogiques & Introduction 

Insérer des vidéos percutantes et aisément lisibles 

 

La vidéo est un outil moderne qui permet souvent d’éviter un long discours 

rébarbatif en illustrant simplement et visuellement une idée. 

L’insertion de vidéos est simple mais il existe des pièges à éviter. Les 

options de configuration sont très rudimentaires, Powerpoint n’étant pas un logiciel 

de montage vidéo. 
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Partie I : L’INSERTION DES VIDEOS 

.:A:. Par Powerpoint 

L’insertion d’une vidéo est un procédé simple : 

 

 

 

 

 

Il existe aussi la possibilité de faire une recherche sur YouTube : 

 

 

 

1 
2 

3 

4 – Saisir des mots clefs dans la barre de 

recherche. 

5 

1 

2 

3 

4 – Sélectionner le 

dossier contenant 

la vidéo. 
5 

 

6 
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Le résultat de la recherche apparaît : 

 

.:B:. Par des applications Web 

Internet regorge de sites permettant de récupérer des vidéos en ligne, 

comme Keepvid, Fluvore, Clipconverter. Le principe de ces sites est similaire. Il 

suffit de coller l’adresse web de la vidéo et de choisir un format de récupération 

pour pouvoir télécharger la vidéo sur l’ordinateur. 

Une fois le téléchargement effectué, il suffit d’insérer la vidéo comme 

expliqué dans la partie précédente. 

 

 

  

6 – Sélectionner la 

vidéo à insérer. 

 

7 

1 – Adresse de la page Web de la vidéo. 

Ex : la page Web de Fluvore 

2 – Choix du format d’exportation. 
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.:C:. Par enregistrement de l’écran 

Il s’agit d’enregistrer ce qui se passe sur l’écran de l’ordinateur et de 

l’insérer en format vidéo dans Powerpoint. 

 

 

 

Pour mettre fin à l’enregistrement, utiliser le raccourci clavier : 

+  +  

 

La vidéo enregistrée se place sur la diapositive active. 

 

 
MAJ Q 

1 

2 

3 – Configurer les options d’enregistrement. 

 

4 

5 – Tracer la zone à filmer. 
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Partie II : LES OPTIONS DE RETOUCHE VIDEO 

.:A:. La mise en forme 

Les options de configurations sont situées dans l’onglet OUTILS VIDEO : 

 

 

Option Description 

Volume Pour régler le son sur faible, moyen, élevé ou muet 

Début 

Au clic : l’utilisateur déclenche la vidéo en cliquant sur le bouton 

Marche. 

Automatiquement : la vidéo se déclenche seule lorsque la 

diapositive apparaît. 

Lire en mode 

plein écran 

Avec cette option, la lecture de la vidéo occupe toute la diapositive 

lors de la présentation. En fonction de la résolution de la vidéo 

d’origine, celle-ci peut apparaître déformée. Il faut donc 

prévisualiser une vidéo avant de l’inclure dans la présentation. 

Masquer en 

cas de non 

lecture 

Lors de la présentation, cette option masque la vidéo jusqu’à ce 

que le présentateur soit prêt à la projeter. Toutefois, il faudra une 

animation automatique ou déclenchée pour lancer la lecture, sinon 

la vidéo ne sera jamais lue pendant le diaporama. 

Boucle jusqu’à 

l’arrêt 

Pour lire la vidéo en continu et à plusieurs reprises au cours de la 

présentation. 

Rembobiner 

après lecture 

Cette option permet à la vidéo de se remettre au début à la fin de 

lecture, sinon elle reste bloquée sur la fin. 

  

1 

2 

 

3 
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.:B:. Le découpage 

Pour éditer la vidéo, il faut retourner au même endroit : 

 

 

Les options d’apparition et disparition du fondu sont des d'enchaînement, 

des marques de ponctuation, entre deux situations vidéo. La transition s'opère 

quand une image se fond progressivement dans une autre. Il suffit de régler ce 

temps de transition dans les cases (3).  

Enfin, il est possible de monter la vidéo en enlevant le début ou la fin (4) : 

 

2 

 

3 

1 

4 

Glisser le curseur 

pour couper la fin. 
Glisser le curseur 

pour couper le début. 
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Partie III : LES PROBLEMES LIES A LA VIDEO 

.:A:. Les formats 

Powerpoint ne prend pas en charge tous les formats existants de vidéos. 

Voici la liste officielle1 des formats de fichiers vidéo pris en charge : 

Format de fichier Extension 

Fichier Windows Media .asf 

Fichier vidéo Windows  .avi 

Fichier vidéo MP4 .mp4, .m4v, .mov 

Fichier vidéo .mpg ou .mpeg 

Adobe Flash Media .swf 

Fichier Windows Media Vidéo .wmv 

 

 Certains fichiers .avi peuvent nécessiter des codecs2 supplémentaires. 

.:B:. Le poids 

Une vidéo d’une vingtaine de minute peut facilement augmenter le poids du 

diaporama Powerpoint de 350 Mo en format HD. Le fichier sera alors très lourd à 

distribuer. 

De plus, la longueur du temps de chargement d’une vidéo dans Powerpoint 

augmente avec la longueur de la vidéo. Plus la vidéo pèse lourd, plus le temps 

de chargement est long, provoquant un risque d’attente de l’auditoire, qui sera 

contre-productif. 

Il est donc important d’insérer des vidéos courtes et de qualité adaptée. Si 

le temps d’attente s’avère trop long, il s’avère plus judicieux d’ouvrir la vidéo dans 

un lecteur vidéo (mieux adapté) ou de créer un lien vers le fichier vidéo (beaucoup 

plus léger). Cette dernière technique est abordée dans la fiche support FS-PR-21 

sur les liens hypertextes. 

  

                                                           
1 Source : site Microsoft Office (https://support.office.com/fr-fr/article/Formats-de-fichier-audio-et-

vid%C3%A9o-pris-en-charge-dans-PowerPoint-d8b12450-26db-4c7b-a5c1-593d3418fb59). 
2 Un codec est un fichier capable de compresser et/ou de décompresser un fichier vidéo. 

https://support.office.com/fr-fr/article/Formats-de-fichier-audio-et-vid%C3%A9o-pris-en-charge-dans-PowerPoint-d8b12450-26db-4c7b-a5c1-593d3418fb59
https://support.office.com/fr-fr/article/Formats-de-fichier-audio-et-vid%C3%A9o-pris-en-charge-dans-PowerPoint-d8b12450-26db-4c7b-a5c1-593d3418fb59
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.:C:. Les solutions 

Pour résoudre d’éventuels problèmes, aller dans le menu Fichier : 

 

 

L’optimisation de la compatibilité (2) ouvre la fenêtre ci-dessous, qui informe 

à la fin du processus, si les vidéos ont été rendues compatibles ou non : 

 

 

 

1 

4 – Choisir le niveau de 

compression pour les 

vidéos contenues dans 

le diaporama. 

2 – Rendre les vidéos compatibles. Une 

fois l’optimisation effectuée, cette 

icône disparaît. 

3 
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Après utilisation de ce support, vous avez peut-être des remarques ou des 

suggestions à formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en 

nous les adressant par courrier électronique, à l’adresse suivante : 

support@destination-formation.fr 

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité 

dans l’utilisation du logiciel. 
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Eléments clefs 

1 : La vidéo est un élément moderne qui impacte visuellement. 

2 : Une configuration de la vidéo plus avancée nécessite un logiciel de 

montage vidéo. 

3 : Attention aux formats et au poids des fichiers. 

mailto:support@destination-formation.fr

