
Editer des

documents et

fichiers

multimédias

Ce  chapitre propose  des  gui des pratiques pour ouvrir,  é diter et r é duire  la tai l le  de vos  do cuments, vi d éos, ima ges et autres

m é dias, tout en  les  les  convertissant au  format  le p lus a dapt é  à  leur usa ge.



Installer  Microsoft  Office  gratuitement

HELMo offre une  li cen ce Mi croso ft  à tous ses membres. Cette  li cen ce vous permet  d'insta l ler  la suite Mi croso ft  Offi ce

 gratuitement sur un  certain nombre  d'apparei ls.  Pour  ce la, ren dez-vous sur https://offi ce. com et suivez  les instru ctions

 d'insta l lation  des app li cations Mi croso ft  365 :

En  cas  de  problème

I l est important  de noter que  la haute  é co le n'offre pas  le support pour  l'insta l lation et  l'uti lisation  de  la suite Mi croso ft

 Offi ce.  Si vous avez  des questions re latives  à un pro duit Mi croso ft, vous  devez suivre sa  do cumentation offi cie l le : https://

support.mi croso ft. com/ fr- fr/ conta ctus.

https://office.com
https://wiki.helmo.be/uploads/images/gallery/2025-04/image.png
https://wiki.helmo.be/uploads/images/gallery/2025-04/image.png
https://support.microsoft.com/fr-fr/contactus
https://support.microsoft.com/fr-fr/contactus


Quand et  pourquoi o ptimiser ses ressources

multimédia  ?

01 Pourquoi o ptimiser ses ressources  ?

Voi ci  deux ex ce l lentes raison  d'optimiser ses  fi chiers mu ltim é dia : r é duire votre empreinte  é co lo gique et ren dre vos

ressour ces a c cessib les au p lus  gran d nombre.

En bre f, optimiser,  c'est  du  win- win : vous  y  ga gnez,  les  destinataires  de  la ressour ce  y  ga gnent et  la p lanète aussi au

passa ge.

1.  Ré duire le  coût é conomique et é cologique  des  données

Les ressour ces mu ltim é dia  de tous t ypes sont omnipr ésentes  dans notre quoti dien  ; ima ges, vi d éos, enre gistrements au dios

et  fi chiers  de  diverses natures  constituent autant  de supports massivement uti lis és  à HELMo et ai l leurs. Ces supports

o c cupent  de  l'espa ce sur  les  disques  de vos apparei ls, nos serveurs et sur  le  c lou d ;  leur parta ge  consomme  de  la ban de

passante,  ce qui n é cessite une in frastru cture r éseau  cons équente  de bout-en-bout, en partant  du  data center  jusqu' à

 l'uti lisateur  fina l.

L'a cquisition,  la maintenan ce et  le renouve l lement  du mat érie l  de sto cka ge et  de  distribution, qu'i l soit  lo ca l ou externa lis é,

repr ésentent un coût tant économique qu'écolo gique et i l en va  de même pour  l'éner gie consommée par tout  ce

mat érie l.  P lus une ressour ce o c cupe  de  l'espa ce, p lus  couteux est son h éber gement et son parta ge.

 Sur nos serveurs et  dans  le  c lou d,  des sauve gar des r é gu lières sont r éa lis ées pour vous permettre  de r é cup érer vos ressour ces

ou  de revenir  à une version pr é c é dente en  cas  de prob lème  ; p lusieurs versions  de  chaque ressour ces sont ainsi  conserv ées,

multi pliant  par la même occasion l'es pace disque  consomm é par  ce l les- ci.

R é duire  l'espa ce uti lis é par ses  donn ées  lorsque  c'est possib le,  c'est parti ciper  à minimiser  l'impa ct environnementa l  du

num érique. Cette a ction s'ins crit p leinement  dans  la  d émar che  de sobriété  numérique.

2.  Maximiser la  com patibilité  des  péri phériques et a c célérer le  chargement

Chaque  format a son usa ge. Certains formats de  fichiers, souvent  plus lourds, sont destinés  à faciliter leur édition

 par des lo giciels s pécialisés tan dis que d'autres formats sont o ptimisés  pour en faciliter le  parta ge en  garantissant

 la  compatibi lit é  d'affi cha ge sur  le p lus  gran d nombre  d'apparei ls.



 Par exemp le, une vi d éo  d épos ée sur une p late forme te l le que Moo d le sera  lue sur  de nombreux navi gateurs et

p ériph ériques  diff érents  ( PC, Ma c, smartphone, tab lette,...), ave c  des qua lit és  de  connexion Internet variab les et par fois

soumises  à  des quotas  ( 3G/4G/5G,  fibre,  AD SL...). Certains  formats  de vi d éos sont  cr é és sp é cia lement pour  l'usa ge sur  le

Web  ! Une ressource  bien o ptimisée s'affichera sur tous les  péri phériques, se char gera  plus vite, consommera

moins de  bande  passante et de quota  à l'utilisateur.

La p lupart  des  connexions  domestiques possè dent une vitesse  de t é l é char gement nettement sup érieure  à  la vitesse  d'envoi.

La vitesse d'envoi de votre connexion détermine la durée nécessaire au dé pôt d'un  fichier sur un serveur.

Reprenons notre exemp le  con cret  de vi d éo  d épos ée sur Moo d le, si notre  connexion Internet  à  domi ci le permet une vitesse

 d'envoi  de 1,25 Mo/se con de  (= 10 Mbps, une vitesse  couramment propos ée par  les  fournisseurs  d'a c cès) et que notre vi d éo

non optimis ée pèse 500 Mo, i l ne  fau dra pas moins  de 6 minutes et 40 se con des pour  la  d époser sur Moo d le, pour peu

que toute  la ban de passante  y soit  consa cr ée et que  la  connexion reste stab le pen dant  cette  dur ée. En optimisant notre

vi d éo, on peut  diminuer  de moiti é ou  davanta ge son poi ds et  don c son temps  de  char gement. Une ressource o ptimisée

sera  plus ra pide  à dé poser sur un serveur ou un cloud.

02 Quand o ptimiser ses ressources ?

Dans  la p lupart  des  cas, c'est lorsque l'on souhaite  parta ger un  fichier qu'il est le  plus intéressant de l'o ptimiser.

 Par exemp le :

D époser une vi d éo sur une p late forme  d'e- learnin g  comme Moo d le ou Hôpita l Virtue l

 Parta ger un  fi chier via  le  c lou d

Envo yer un e-mai l,  co l le cti f ou non, ave c une ima ge  d'i l lustration

De manière  générale, dès que l'on dé pose une ressource sur Internet

I l est aussi int éressant  d'optimiser ses  donn ées avant de les archiver a fin  d' é conomiser  l'espa ce  de sto cka ge sur  le support

 d'ar chiva ge.

•

•

•

•



Com pression et o ptimisation des vidéos

Les vi d éos sont  des m é dias qu'i l est parti cu lièrement b én é fique  d'optimiser.

I l existe une  gran de vari ét é  d'outi ls pour r éa liser  la  compression et  le trans co da ge  des vi d éos.  Parmi  ceux- ci, nous vous

re comman dons  l'uti lisation  du  lo gi cie l  libre HandBrake.

La  do cumentation offi cie l le  de  l'outi l est en an g lais, i l existe  cepen dant  de nombreux  gui des  d'uti lisation  disponib les sur

Internet.

https://wiki.helmo.be/books/guide-dutilisation-des-outils-numeriques/page/quand-et-pourquoi-optimiser-ses-ressources-multimedia
https://handbrake.fr/
https://handbrake.fr/
https://handbrake.fr/docs/en/latest/table-of-contents.html


Com pression et o ptimisation des ima ges

L'optimisation  des m é dias  con cerne  é ga lement  les ima ges.

La première  chose  à  faire pour obtenir  l'ima ge  la p lus rapi de  à  char ger est  de  la re dimensionner pour  l'usa ge que vous a l lez

en  faire : est-i l pertinent  d'uti liser une ima ge u ltra-haute r éso lution pour i l lustrer un arti c le ou une  communi cation  dans un

 ca dre  de que lques pixe ls?

Une  fois que votre ima ge est  dans  la r éso lution  la p lus a dapt ée  à son usa ge,  certains outi ls vont pouvoir r é duire son poi ds

 de  façon  cons équente sans per dre en qua lit é.  Parmi  ces outi ls, nous re comman dons Fi le Optimizer qui est un  con dens é  de

 diff érents  lo gi cie ls  de  compression  libres. L'outi l pr ésente une inter fa ce  graphique qui va a  l'essentie l et  dont  les paramètres

par  d é faut sont  d é j à effi ca ces.

 Passer s yst ématiquement vos ima ges par  le  lo gi cie l Fi le Optimizer avant  de  les uti liser sur une p late forme Web est un très

bon r éflexe  à avoir.

Vous pouvez  consu lter  la pa ge  du pro jet i ci : https://nikkhokkho.sour ce for ge.io/?pa ge=Fi le Optimizer.

https://sourceforge.net/projects/nikkhokkho/files/FileOptimizer/
https://sourceforge.net/projects/nikkhokkho/files/FileOptimizer/
https://nikkhokkho.sourceforge.io/?page=FileOptimizer


 Or ganiser, transformer, si gner ou com presser mes

PDF

La haute  é co le met  à votre  disposition un outi l en  li gne permettant  d'effe ctuer  de nombreuses a ctions sur vos  fi chiers  PDF. I l

vous permet, par exemp le,  de :

Su p primer  des pa ges

Fusionner  des  do cuments

Extraire  certaines pa ges

Faire  pivoter  des pa ges

Réordonner  les pa ges

A p poser votre si gnature sur  le  do cument

Chan ger  les métadonnées  du  do cument

Com presser votre  fi chier  PDF

Retrouvez  cet outi l  à  l'a dresse suivante :

https://p d f.he lmo.be/
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•

•

•

•

•
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•

https://wiki.helmo.be/books/guide-dutilisation-des-outils-numeriques/chapter/editer-des-documents-et-fichiers-multimedias
https://wiki.helmo.be/books/guide-dutilisation-des-outils-numeriques/chapter/editer-des-documents-et-fichiers-multimedias
https://pdf.helmo.be/


Stocka ge et  parta ge de  fichiers, édition

colla borative... quelques outils  pratiques

Présentations intera ctives

 Offi ce Mix :  P lu gin pour  Po wer Point permettant  l'a jout  de quiz, s creen casts...  dans une pr ésentation  Po wer Point.

H5 P : Ensemb le  de mo du les int é gr és  à HELMo Learn pour  cr éer  divers t ypes  d'a ctivit és te ls que  les vi d éos intera ctives.

Sto ckage et  partage  de  fi chier

Mi croso ft  OneDrive : Espa ce  de sto cka ge en  li gne  fourni ave c votre  compte HELMo et permettant  de parta ger  les ressour ces

en mo de  le cture ou  é criture.  OneDrive propose un petit  lo gi cie l qui s yn chronise un  dossier  de votre or dinateur, tab lette ou

smartphone ave c votre espa ce  de sto cka ge en  li gne.

Goo g le Drive : L' équiva lent  de  OneDrive mais en version Goo g le.

Dropbox : En p lus  de  OneDrive, Dropbox offre un versionnin g  de  fi chier pour r é cup érer un  fi chier per du ou mo di fi é

erron ément. Un  lo gi cie l  de s yn chronisation est  é ga lement  disponib le ave c Dropbox.

WeTrans fer :  P late forme  de trans fert  de  fi chier  limit é  dans  le temps. Uti le par exemp le pour envo yer une piè ce  jointe

vo lumineuse  dans un e-mai l.

E dition  collaborative  de  do cuments

Mi croso ft  Offi ce 365 : Ensemb le  de servi ces  c lou d  à  destination  du  gran d pub li c. Ces servi ces  comprennent  la suite

bureautique  c lassique Mi croso ft  Offi ce  (Wor d, Ex ce l,  Po wer Point…) et sa version en  li gne int é gr ée  dire ctement  dans votre

navi gateur.  Offi ce 365 permet entre autres  d' é diter  dire ctement  des  do cuments sto ck és sur  les p late formes  c lou d  de Mi croso ft

te l les que  Sharepoint ou  OneDrive. La suite  Offi ce 365 est offerte  à tous  les membres  de HELMo.

Goo g le Do cs :  Suite bureautique en  li gne  de Goo g le. E l le permet  les mêmes options qu' Offi ce 365 en  li gne.

Etherpa d : E diteur  de texte en  li gne, int é gr é  à HELMo Learn et uti lisab le simu ltan ément et en temps r ée l par p lusieurs

uti lisateurs.

https://mix.office.com/fr-fr/Home
https://h5p.org/
https://onedrive.live.com/about/fr-fr/
https://www.google.com/intl/fr_ALL/drive/
https://www.dropbox.com/h
https://wetransfer.com/
https://www.office.com/
https://wiki.helmo.be/books/guide-dutilisation-des-outils-numeriques/page/installer-microsoft-office-gratuitement
https://www.google.com/intl/fr_be/docs/about/
http://etherpad.org/
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