Guide pratique - Conversion de présentations MS PowerPoint en vidéos pour
le Campus Virtuel

Ce guide propose une solution de rechange pour transformer rapidement et facilement vos documents
PowerPoint existants en vidéos qui peuvent étre déposées dans le Campus Virtuel de I'Université
d’Ottawa (propulse par Brightspace) advenant une situation d’urgence ou les cours en présentiel sont
suspendus.

Ce guide vous explique comment 1) ajouter un enregistrement audio a une présentation PowerPoint, 2)
sauvegarder une présentation PowerPoint dans un format vidéo compatible avec le Campus virtuel, et
3) téléverser la vidéo dans le Campus virtuel et la rendre disponible pour les étudiants.

Noter que les images dans cette guide utilisent le systeme MS Powerpoint an anglais en raison de la
situation courante de COVID-19.

Avant de commencer :

1) Créez un espace de cours dans le Campus virtuel
a. Sivous n’avez pas créé un espace de cours pour votre cours, veuillez-vous connecter a
Maestro et suivre les étapes indiquées dans ce guide
Notez que la création de votre liste de classe dans le Campus Virtuel peut prendre jusqu’a 24
heures ; les étudiants inscrits a votre cours se verront automatiquement octroyer l'accés au
Campus Virtuel
2) Communiquez a vos étudiants les contenus (matériels) qui seront offerts dans le Campus
virtuel. Décrivez les changements apportés aux formats de remise des travaux ou aux dates
d’échéance.
a. Sachez que vous pouvez envoyer un courriel a vos étudiants a partir du Campus Virtuel
(ressource disponible seulement en anglais).
b. Sivous avez besoin de conseils en lien a la remise de devoirs/travaux en ligne, consultez ces

guides ou contactez le SAEA
3) Dotez-vous d’'un microphone externe pour I’enregistrement de vos présentations
a. Bien que de nombreux ordinateurs et portables soient désormais dotés d’un microphone

interne, celui-ci n’est pas optimal pour assurer un enregistrement de qualité. En revanche, la
plupart des casques d’écoute Bluetooth ou les casques recommandés pour les jeux vidéo
sont munis de microphones assurant généralement une qualité audio supérieure
4) Morcelez votre présentation PowerPoint en segments de 15 a 20 minutes
a. Cette stratégie minimise le risque d’erreurs lors de I’enregistrement (comparé a une seule

longue prise) et produit des fichiers de taille convenable pour le Campus Virtuel
b. Gardez également cette stratégie en téte si vous comptez travailler a domicile et vous
connecter a distance au Campus Virtuel


https://maestro.uottawa.ca/fr/login
https://maestro.uottawa.ca/static/img/guides/Guide_utilisation_Maetro_FR_2018.pdf
https://resources.depaul.edu/teaching-commons/teaching-guides/technology/desire2learn/tools/classlist/Pages/email-classlist.aspx
https://uottawa.saea-tlss.ca/fr/teaching-continuity?idU=1
https://uottawa.saea-tlss.ca/fr/teaching-continuity?idU=1
mailto:saea-tlss@uottawa.ca
https://www.amazon.ca/Headsets/b?ie=UTF8&node=3379630011
https://www.amazon.ca/Earphones-Headsets/b?ie=UTF8&node=403538011
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1) Ajoutez un enregistrement audio a une présentation PowerPoint

1) Trouvez une piéce paisible avec peu ou pas de bruit de fond et ol vous ne serez pas dérangé.e
ou interrompu.e pendant votre enregistrement.

2) Sivous utilisez un microphone externe, branchez votre microphone et suivez les indications de
réglage de votre systeme d’exploitation.

3) Ouvrez votre presentation MS PowerPoint.

a. Sivotre présentation est d’'une durée de 20 minutes ou plus, on vous recommande
fortement de morceler votre présentation en plus petits segments.
4) Cliquez sur Diaporama dans la barre d’outils.
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5) Cliquez sur Enregistrer le diaporama.
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6) La boite de dialogue Enregistrer le diaporama va s’ouvrir. Assurez-vous que les options
Diapositive et minutage de I'animation et Narrations et pointeur laser soient cochées.
Cliquez sur Démarrer I’enregistrement.

| O Record Slide Show ? *

ct what you want to record before you begin recording.
Slide and animation timings
Marrations, ink, and laser pointer

Start Recording Cancel

a. Sivous ne pouvez pas cocher I'option Narrations et pointeur laser (par exemple, si
I'option est grisée), il est fort probable que votre ordinateur ne détecte pas votre
microphone.

Si vous n’utilisez pas un microphone externe, il faudra vous en procurer un.
Si vous utilisez un microphone externe, débranchez-le puis rebranchez-le. Ensuite,
suivez les indications de réglage de votre systéme d’exploitation. Si le probleme
perdure, contactez le fabricant du microphone.

7) Livrez la présentation comme vous le feriez en personne.

a. Allez-y lentement, parlez avec enthousiasme et articulez clairement.

b. Tenez compte du fait que vos éléves ne verront pas les expressions de votre visage ou
votre langage corporel. Dés lors, des éclaircissements supplémentaires sont-ils
nécessaires ?
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c. Vous pouvez enregistrer des notes manuscrites a I’écran (surligneur et stylet) et utiliser
I’outil pointeur (fleche) situé dans le coin inférieur gauche de I’écran. Cet outil devient

visible lorsque vous passez la souris pres du coin inférieur gauche de I'écran de
présentation.

X
> Il 00024 © 00027

8) Une fois que vous aurez terminé votre enregistrement, appuyez sur < Esc > sur votre clavier ou

cliquez sur le bouton Fermer (x) dans la boite de dialogue d’enregistrement en haut a gauche de
I’écran de présentation.

x
3> I 0024 § 27
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9) Pour revoir votre présentation, cliquez sur A partir du début, également sous Diaporama. Votre
présentation sera alors lancée avec I'enregistrement audio, les annotations (si présentes) et le

minutage.
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10) Apportez des corrections :
Notez que la modification du contenu des diapositives, comme I’ajout ou la suppression

d’animations ou la modification du texte, n’affectera pas I'audio enregistré.
a. Pour réenregistrer une section pendant I’enregistrement,
i. Cliquer sur le bouton Répéter ( © ) dans la barre d’Enregistrement située dans
le coin supérieur gauche de I'écran.
Cette action supprimera les informations d’enregistrement précédentes (par
exemple, la narration et les annotations) pour la diapositive en cours et
relancera immédiatement I'enregistrement de la section.
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b. Pour réenregistrer une section apres I’enregistrement,
i. Parcourez votre présentation jusqu’a la diapositive que vous souhaitez
réenregistrer.
ii. A partir du menu Enregistrer le diaporama, cliquez sur la fleche de liste
déroulante et sélectionnez Démarrer I’enregistrement a partir de la diapositive

actuelle.
Notez que cette action supprime les informations enregistrées et associées a

toutes les diapositives que vous avez parcourues pendant le réenregistrement ;
vous devez réenregistrer I'intégralité du contenu de la diapositive, et pas
seulement la partie qui aurait pu étre erronée.
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c. Pour effacer tous les enregistrements,
i. A partir du menu Enregistrer le diaporama, cliquez sur la fléche de liste
déroulante et sélectionnez Effacer, puis choisissez Supprimer la narration sur
toutes les diapositives.
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2) Sauvegarder une présentation PowerPoint dans un format vidéo
1) Une fois que vous étes satisfait. e de I'audio et du contenu de la présentation, cliquez sur Fichier
a partir de la barre d’outils ou appuyez sur < Alt > + < F >,

Eﬁ'ﬂ@:

File Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review

2) Cliguez sur Export.

Info

Strategies for Developing Online Learning

Documents

Optimize Media Compatibility
Are you planning to deliver this presentation on another computer? Optimizing
media compatibility can improve your experience,
2 media files require a network connection. Before presenting, test these items
in slideshow mode to ensure you are connected.
About media compatibility

Media Size and Performance

Save disk space and improve playback performance by compressing your media
files. Compression might affect media quality.

Media files in this presentation are 43 MB.

3) Cliquez sur Créer une vidéo.

Create a PDF/XPS Document

Preserves layout, formatting, fonts, and images

|_'ﬁ Create PDF/XPS Document

=

Content can't be easily changed

|7_| Create a Video Free viewers are available on the web
9]
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4) Cliquez sur Qualité HD et ordinateur pour ajuster la qualité de de votre présentation.
Bien que ce ne soit pas obligatoire, nous vous recommandons vivement de sélectionner Qualité
Internet et DVD pour réduire la taille de votre fichier et diminuer le temps requis pour le
téléversement.

5) Assurez-vous de sélectionner I'option Utliser le minutage et les narrations enregistrés.

Strategies for Developing Online Learning - PowerPd

Export

Create a Video

Create PDF/XPS Document
Save your presentation as a video that you can burn to a disc, upload to the web, or email

Incorporates all recorded timings, narrations, and laser pointer gestures

Create a Video Preserves animations, transitions, and media

e Get help burning your slide show video to DVD or uploading it to the web

Package Presentation for CD Internet Quality

Medium file size and moderate quality (1280 x 720)

Create Handouts Use Recorded Timings and Narrations .
Slides without timings will use the default duration (set below). This option includes ink and las...

Change File Type

Account

Options

6) Cliquez Créer la vidéo.
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Export

Create a Video

Create PDF/XPS Document
Save your presentation as a video that you can burn to a disc, upload to the web, or email

Incorporates all recorded timings, narrations, and laser pointer gestures

Create a Video Preserves animations, transitions, and media

9 Get help burning your slide show video to DVD or uploading it to the web

Package Presentation for CD

Internet Quality
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Slides without timings wi e default duration (set below). This option includes ink and las...

Seconds spent on each sli

&

Change File Type

Account

Options




Guide pratique - Conversion de présentations MS PowerPoint en vidéos pour
le Campus Virtuel

7) Une boite de dialogue Enregistrer sous s’ouvrira. Donnez un nom a votre fichier et sauvegardez-
le sur votre ordinateur (par exemple, sur le bureau). Cliquez Enregistrer.
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8) Le processus d’exportation peut prendre plusieurs minutes selon la qualité choisie et la taille de
votre fichier. Vous pouvez suivre la progression de |'exportation a I'aide de la barre de
progression située en bas de la fenétre PowerPoint.

Creating video Strategies for Developing Online Learning - part 1.mp2 (%) =gglites W Comments =N 358 E ©
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3) Téléverser la vidéo dans le Campus Virtuel
1) Connectez-vous au Campus Virtuel (Brightspace) et sélectionnez I'espace dédié a votre cours.

Si vous n’avez pas d’espace de cours, veuillez vous connecter a Maestro et suivre les étapes
indiquées dans ce quide.

2) Créez un module pour regrouper le contenu de votre cours en inscrivant un nom de module
dans la zone de saisie Ajouter un module... et appuyez sur < Enter > sur votre clavier.

&Y Jillian Stecle {@}
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Administrer le cours  Liste de classe ~ Contenu  Annonces  Carnetde notes  Progres de laclasse  Calendrier  Plus v

[ a|  Table des matiéres (] B imprimer 8 Rhges

? Vue d'ensemble

Importer un cours /,,‘ Modifier en masse | Plus d'actions s
I:l Signets

E Calendrier du cours

Bienvenue dans votre cours.

Pour copier ou importer une archive de cours, cliquez sur Importer un cours.
Pour créer un contenu de cours, cliquez sur Ajouter un module...

Table des matiéres

Ajouter un module...

Dans le cadre du processus de conception de cours, nous vous recommandons fortement

d’organiser clairement le matériel que vous allez afficher, par exemple en organisant votre
matériel par date ou par module.



https://uottawa.brightspace.com/d2l/home
https://maestro.uottawa.ca/fr/login
https://maestro.uottawa.ca/static/img/guides/Guide_utilisation_Maetro_FR_2018.pdf
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3) Dans ce module, cliquez Nouveau et sélectionnez Fichier video ou audio.
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Créer un document
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. 20 mars - e
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Ajouter un module...

4) Dans la boite de dialogue Ajouter un fichier vidéo ou audio, clique sur Téléverser.

Ajouter un fichier vidéo ou audio X

Fichier Web vidéo ou audio Téléverser

Entrer 'URL ou le code incorporé

Prévisualiser

Quels sont les sites de vidéo pouvant étre intégrés?

Annuler
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5) Vous pouvez parcourir les contenus de votre ordinateur pour repérer votre vidéo ou glisser le
fichier vidéo dans I'encadré pointillé.

6) Lavidéo sera téléversée dans votre cours.
Notez que ce processus peut prendre plusieurs minutes en fonction de la qualité et de la durée de
votre vidéo.
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7) Une fois le téléversement terminé, vous pouvez modifier le nom du fichier vidéo et ajouter des
sous-titres s’ils sont offerts. Cliquez sur Enregistrer lorsque vous avez terminé.
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8) Le contenu vidéo est immédiatement disponible dans le Campus virtuel pour vos étudiants.
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