


Avant toute chose, il vous faut savoir une chose fondamentale : les animations marchent par 

diapositives ! Évidemment, si vous êtes en train d'éditer une diapositive, il est clair que vous ne 

pourrez pas gérer les animations sur les éléments d'une autre diapositive.

Ainsi, lorsque vous gérerez les animations entre les éléments, ce sera diapositive après diapositive.

ATTENTION

Quiconque a déjà subi une présentation où le texte apparaît lettre par lettre, où la moindre image fait une 

pirouette avant de se stabiliser, où les différents objets sortent du plancher ou tombent du plafond, sait à 

quel point les animations peuvent nuire à la qualité du message transmis et à l'attention de l'assistance.

Les animations sont présentes dans PowerPoint d'abord parce qu'elles sont techniquement possibles et 

qu'elles constituent des arguments marketing.

Bien choisies, certaines animations peuvent rendre attrayant un diaporama tournant diffusé sans présence 

humaine, mails elles n'ont pas leur place dans une présentation classique proposée par un présentateur.

RETENIR QU’IL FAUT UTILISER LES ANIMATIONS AVEC PARCIMONIE ET A BON ESCIENT



Pour animer un objet (texte, image, SmartArt etc...), il convient d’abord de le sélectionner

Dans l’onglet Animations et dans le groupe Animation avancée,  cliquer 

sur Volet Animation.

Le Volet Animation apparait alors dans la partie droite de votre écran. Il va 

vous permettre de gérer les différentes animations d'une même diapositive. 

Ensuite, cliquez sur Ajouter une animation et choisissez une animation.

. Sous menu du volet animation



Le groupe Minutage vous permet de 

choisir le déclenchement de l'animation, 

sa durée et son délai d'apparition.

Cette manipulation est à effectuer pour 

chaque objet à animer.

Vous pouvez également appliquer une 

même animation à un groupe d'objets que 

vous aurez sélectionnés préalablement. 

(sélectionner avec Ctrl et en cliquant sur chaque objet)



:

Dans le volet minutage, sur la première animation 
afficher « avec la précédente »

Les animations suivantes s’appliqueront en fonction du 
résultat à obtenir : soit

« avec la précédente » l’animation démarrera avec 
l’animation précédente

« après la précédente » l’animation démarrera après 
l’animation précédente.

La lecture d’apparition des animations se lit dans le 
« Volet d’Animation »



Lorsque vous venez d’appliquer un effet 
d’animation, vous pouvez, pour la plupart des 
effets proposés, personnaliser ses paramètres.

Sur l’onglet Animations, cliquez sur le 
bouton Options d’effets du groupe Animations.
Selon l’effet choisi, le contenu de cette liste est 
différent. 
Ici, il s’agit des paramètres de l’effet Zoom. Choisir 
l’effet souhaité.

NB   Si l’onglet « Options d’effet » est bleu une 
option est possible. Dans le cas contraire, 
l’onglet est gris



- Vert pour toutes les apparitions

- Rouge pour toutes les disparitions

- Bleu pour les « autres mouvements »



Dans l’onglet Insertion, sélectionnez Audio, 

puis Audio sur mon PC.

Dans l’Explorateur de fichiers, recherchez le 

fichier de musique que vous voulez utiliser, 

puis sélectionnez Insérer.

Sélectionnez l’icône d’audio dans la 

diapositive. 

Dans l’onglet Lecture, sélectionnez



Dans l’arborescence des animations, le
son doit être impérativement être placé
en tête des animations pour son
démarrage à l’ouverture du diaporama.

L’audio doit être en format MP3



Les vidéos proposées par Youtube sont au format 
MP4. Toutefois il est possible de récupérer la bande 
son.

Il est néanmoins INDISPENSABLE de la convertir en 
MP3 pour la télécharger dans son ordinateur.

Après avoir ouvert sur Youtube le titre recherché, il 
convient de « copier » le lien URL pour le copier 
dans le convertisseur MP3

Dans un nouvel onglet sur Google appeler un 
convertisseur MP3 (il en existe beaucoup).
Coller le lien URL et télécharger

Le fichier se placera dans « Téléchargement » de 
votre ordinateur. Il conviendra de le replacer dans 
un fichier adéquat.

NB : Si le diaporama est diffusé sur les réseaux publics, il 
est indispensable que la musique soit 
LIBRE DE DROIT



Lorsque vous créez un enregistrement d’une présentation, tous ses éléments (narration,
animation, mouvements de pointeur, minutages, etc.) sont enregistrés dans la présentation
elle-même. En substance, la présentation devient une vidéo que votre public peut visionner
dans PowerPoint.

Deux options s’offrent à vous pour convertir votre présentation en vidéo prête à être visionnée :
1/ Enregistrer votre présentation en tant que fichier de diaporama PowerPoint (.ppsx) Voir le 
cours précédent. Pour mémoire, enregistré en format « ppsx », ouvert par Powerpoint il est modifiable. (Un diaporama 

PowerPoint s’affiche en mode plein écran, prêt à être lu immédiatement. Il peut être exportable par mail pour être lu sur un 
ordinateur.)

2/ Enregistrer/exporter votre présentation dans un format de fichier vidéo (. MP4 ou. WMV). Ce 
fichier peut être alors mis sur les réseaux sociaux (faceboock, Youtube …)

N.B. Rappel : tant que votre diaporama n’est pas terminé, vous pouvez l’enregistrer en 
« Présentation Powerpoint pptx »



Si vous voulez proposer une version haute fidélité de votre présentation à vos amis (sous la forme 

d’une pièce jointe de courrier électronique, par le biais d’une publication sur le web ou sur un CD ou 

DVD), vous pouvez l’enregistrer et la lire comme une vidéo.

Vous pouvez enregistrer votre présentation en tant que fichier vidéo MP4 ou. WMV. Les deux formats 

sont largement pris en charge et peuvent être utilisés dans le cadre d’une diffusion via Internet.

NB L’enregistrement en vidéo MP4 n’est possible qu’à partir de la 
version 2013. Pour les versions précédentes, enregistrer en WMV




