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Avertissement.  
 

 

Les informations contenues dans ce 

document sont fournies sans garantie 

dôaucune sorte, explicite ou implicite.  

 

Le lecteur assume le risque de lôutilisation 

des informations données.  

 

 

 Quelques - unes de mes publications sur Microsoft Office . 
 

Microsoft PowerPoint 2011  pour Mac  :  
Maxi Rampe  : http://www.microcam06.org/abm/rampe108.pdf  

 
Microsoft PowerPoint pour iPad  1.23 :  
http://www.microcam06.org/abm/rampe110.pdf  

 

Microsoft Word 2016  pour Mac  :  
Livre 1  : http://www.microcam06.org/abm/rampe90.pdf  
Livre 2  : http://www.microcam06 .org/abm/rampe92.pdf  
Livre 3  : travail collaboratif. http://www.microcam06.org/abm/rampe93.pdf  

Livre 4  : le publipostage . http://www.microcam06.org/abm/rampe105.pdf  
 

Microsoft Word pour iPad  1. 24  
http://www.microcam06.org/abm/rampe111.pdf  

 

Microsoft  Word 2011  :  
Maxi rampe  : http://www.microcam06.org/abm/rampe106.pdf  
 

Microsoft Excel  2011  :  
http://www.microcam06.org/abm/rampe107.pdf  
  

Mi crosoft Excel  pour iPad  1.1  :  
http://www.microcam06.org/abm/rampe80 .pdf  

 

Microsoft Excel  On Line pour iPad  :  
http://www.microcam06.org/abm/rampe77.pdf  

 

Microsoft Word 2008  :  
Livre 1  : http://www.microcam06.org/abm/rampe19.pdf  
Livre 2  : http://www.microcam06.org/abm/rampe20.pdf  
 

Microsoft PowerPoint 2008:  
http://www.microcam06.org/abm/rampe27.pdf  
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Généralités sur PowerPoint  201 1  
 

Côest quoi Microsoft PowerPoint? 
 

PowerPoint  est un logiciel de présentation assistée par ordinateur  (PréAO).  

Il est édité par Microsoft.  

PowerPoint  fait partie de la suite Office pour Windows , pour Mac et pour iOS . 

ü Office 2008 pour le Macintosh  pour Processeur PowerPC et Mac Intel . 

ü Office 2010  pour Windows . 

ü Office 2011 pour le Macintosh  (Intel) était  disponible depuis 26 octobre  2010 . 

ü Au 15 /11/2016 la version Office 365 disponible était Office 2016 version 15.29.  

 

Un nouveau format de fichier.  
 

PowerPoint  2011 utilise, comme PowerPoint 2008  le format de fichier Open XML.  

Lôextension est :  

ü .pptx pour les présentations.  

ü .potx pour les modèles . 

Il est possible de sauvegarder  la présentation sous le format .ppt pour les anciennes 

versions  :  

¶ PowerPoint  97 à 2003 pour Windows  et  

¶ PowerPoint  2001 à 2004 pour le Macintosh . 

 

Aspect général de PowerPoint  2011 . 
 

 
 

 

PowerPoint  2011, comme PowerPoint 2010 utilise le ruban  où sont regroupé s les menus et 

les commandes  ; cependant tous les menus sont encore disponibles.  

 

NDLR  : au 2 5/11 /2016 , l a de rnière mise à jour de PowerPoint 2011 était référencée 14.7  ; 

Office 2011 pour l e Mac  fonctionne pour OS X  10.6.x  à macOS Sierra (10.12 .x ).  
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Le ruban  de PowerPoint  201 1.  
 

 
Le ruban , les onglets .  

 

Des outils pour un travail collaboratif et pour une plus 
grande visibilité sur Internet . 
 

PowerPoint  2011 permet de créer des présentations réalisée s par plusieurs personnes avec 

une utilis ation des services Internet  (One Drive , SharePoint en particulier).  
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Démarrage de Powe rPoint  2011 . 
 

 

Démarrage de PowerPoint  depuis le Dock . 
 

 
 

La façon la plus classique de lancer Microsoft PowerPoint  2011 , côest de mettre le programme 

dans le Dock et  de démarrer le logiciel de présentation depuis cet emplacement.  

 

 

 

 

 



 

Les Aventuriers du Bout du Monde           - page   11 

Le Ruban et les outils de PowerPoint  2011 . 
 

 
Le Ruban contient les commandes et les outils qui ®taient dans le menu et les barres dôoutils 

des version s dôOffice 2008 et précédentes.  

Le Ruban est découpé en onglets, groupes et commandes individuelles.  

 

Le ruban et barres dôoutils. 
 

 
Lôaffichage du ruban et/ou des barres dôoutils se fait depuis le  menu Affichage .  

 

 
Pas de barres dôoutils, pas de r uban. 

 

 
Barre dôoutils standard, pas de ruban.  

 

 
Barre dôoutils standard et  mise en forme, pas d e ruban . 

 

 
Ruban, pas de barr e dôoutils. 



Rampe de Lancement numéro 108.1 ï Microsoft Power Point 2011 pour Mac ï page 12 

 
Ruban et barre dôoutils standard et  m ise en form e.  

 

Un onglet  contextuel.  
 

 
Pour ne pas encombrer les onglets, un menu contextuel peut être disponible, tel ici, en 

cliquant sur une image  un onglet  contextuel format  de lôimage apparaît, en violet.  

Si vous cliquez sur lôonglet contextuel outils images  vous ferez afficher lôonglet outils images. 

 

 
Onglet contextuel format de lôimage, groupe  Ajuster.  

 
Onglet contextuel format de lôimage, groupe  Styles dôimages. 

 

 
 

              Groupe Réorganiser      Groupe Taille  
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Le menu fichier . 
 

 

Le menu  Fichier contient  :  

¶ Ouverture et enregistrement  du 

fichier.  

¶ Ouverture dôURL. 

¶ Nouveau.  

¶ Partage  

o Sauvegarde sur  un 

OneDrive . 

o Sauvegarde sur un site 

Sharepoint.  

¶ Envoi  par courriel.  

¶ Envoi vers iPhoto . 

¶ Diffusion sur Internet .  

¶ Réduction du fichier.  

¶ Restreindre les autorisations . 

¶ Réglages.  

¶ Imprimer  

¶ Propriétés.  

 

 

Lôonglet accueil.  
 

 
 

  
 

  

 

  
 

Lôonglet accueil contient  :  

¶ Diapositives  : nouvelle diapositive, mise en page , section . 

¶ Police : gras, italique, police , taille, couleur.  

¶ Paragraphe :  alignement  du texte, interligne , puce s, retrait , colonnes, orientation  du 

texte.  

¶ Insertion de texte, dôimage, de forme ou de média.  
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Le menu  insertion.  
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

Lôonglet thèmes . 
 

 
 

 
 

   

 

Lôonglet thème  contient :  

¶ Réglages de la page  

¶ Thèmes  

¶ Masques . 

 

  



 

Les Aventuriers du Bout du Monde           - page   15 

Lôonglet transitions.  
 

 
 

 
 

 
  

 

Lôonglet transitions contient :  

¶ Aperçu  

¶ Différentes transitions.  

¶ Minutage de la diapositive.  

 
Lôonglet animations . 
 

 
 

  
 

 
 

 
 

  
 

   

Lôonglet animations  contient  :  

¶ Aperçu.  

¶ Différentes animations  et options  dôeffet.  

¶ Minutage.  
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Lôonglet diaporama.  
 

 
 

  
 

 
 
Lôonglet diaporama  contient  : 

¶ Démarrage du diaporama . 

¶ Configuration du diaporama.  

¶ Moniteurs : résolution, mode présent ateur.  

 

Lôonglet r®vision. 
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Créer une présentation depuis une page blanche.  
 

Pour créer une présentation vous pouvez utiliser des modèles  qui sont proposés par Microsoft 

ou vous pouvez partir dôune diapositive vierge de toute intervention ext®rieure. 

 

Pour bien conna´tre les diff®rents processus de fabrication dôune pr®sentation, je vous 

propose de ne pas uti liser,  pour le moment, les  modèles  ou thèmes qui sont mis à notre 

disposition  dans PowerPoint  2011 . 

 

Lors du lancement de PowerPoint  vous serez amené vers une diapositive co rrespondant à un 

modèle  standard. La toute première diapositive sera une diapositive de titre . 

Si vous aviez une présentation existante précédemment, vous pouvez vous remettre en 

situation de départ pour créer une nouvelle pr®sentation en allant dans lôonglet Fichiers, 

nouveau.  

 

 
 

Sélectionnez u n modèle  et cliquez sur choisir ou cliquez sur fermer . 

 

 
 

Cliquez sur nouvelle prése ntation ou choisissez un modèle . 
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Saisie du titre  de la présentation.  
 

 
 

 
En cliquant dans la zone titre , le texte dispara´t et le curseur se positionne ¨ lôendroit o½ 

commencera la saisie (ici au centre).  

 

 
Le titre  est initiation à  PowerPoint  et le sous - titre est PowerPoint 201 1.  

 

  



 

Les Aventuriers du Bout du Monde           - page   19 

Saisie dans la diapositive courante.  
 

Notre diapositive de titre  a été créé, ajoutons 

une diapositive courante en cliquant sur 

nouvelle diapositive, dans le groupe  diapositive  

de lôonglet Accueil .  

 

 

 
 

 

Voici la diapositive courante qui 

comprend 2 zones de texte : la zone 

titre  et la zone texte central de la 

diapositive ;  le texte se présentera sous 

forme de liste à puce s.  

 

Au centre de la diapositive vous avez 6 

logos qui permettent un accès direct à la 

création de tableaux , graphiques , etc.  

 

 

 

Ici le titre  est Saisie de liste à puce s. Nous 

allons saisir les textes dans le rectangle 

cliquez pour ajouter du texte .  

 

 

 

 

Après avoir saisi la première ligne (l iste 

avec puce s), tapez sur retour pour aller à 

la ligne suivante.  
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Pour d®caler dôun niveau ¨ droite cliquez sur 

lôoutil augmenter le niveau de liste, dans le 

groupe  paragraphe  de lôonglet accueil. Le 

point est remplacé par un tiret à la ligne 

suivante.  

 

 

 

 

 
Les listes à puce s. 
 

 
La deuxième ligne est Puces 1, la troisième ligne est Puces 2.  

 

 

Pour revenir au même niveau que la 

première ligne (Liste avec puce s), cliquez 

sur le bouton  réduire le retrait  après le 

retour après la 3ième ligne (Puces 2).  

Le curseur se place au début de la ligne 

derrière la puce  point (.).  

 

 

 
                                       Le texte a été complété.  
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Réduction de la zone titre  de la diapositive.  
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

Vous pouvez modifier et déplacer  la zone du titre  de la diapositive. Amenez le curseur le 

contour du titre.  

 Réduisez ou augmentez le rectangle et tirant ou en poussant les contours du rectangle 

(lignes avec des points).  

 

 
 

 
  



Rampe de Lancement numéro 108.1 ï Microsoft Power Point 2011 pour Mac ï page 22 

 

 
Quand vous avez 4 flèches vous pouvez déplacer  le rectangle.  

 

Changer la mise en forme du titre  de la diapositive.  
 

 
Vous pouvez changer la mise en forme du titre  (couleur, gras, italique, taille, police ...).  

 

Choisir une autre forme de puce s. 
 

 
Pour insérer ou modifier une liste à puces , cliquez sur lôoutil puces du groupe paragraphe,  de 

lôonglet accueil.  

 

 
  

Choisissez votre format de puce s et cliquez sur lôoutil correspondant à la puce désirée .  
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Vous pouvez choisir des dessins de puce s différents.  
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Ajouter une zone de texte dans une diapositive.  
 

 
 

Pour insérer une zone de texte dans une 

diapositive, cliquez sur lôoutil zone de texte, 

dans le groupe  Texte de lôonglet Insertion.  

Allez ensuite dans la diapositive, et placez 

le curseur ¨ lôendroit désiré ;  vous obtenez 

un rectangle avec des poignées. Saisissez 

vo tre texte, puis déplacez, agrandissez, 

effectuez une rotation  de votre zone de 

texte (si nécessaire).  
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Pour ajouter une autre zone de texte, procédez comme précédemment. PowerPoint  créée 

une zone de texte que vous pourrez positionner, ajuster la taille selon vos désirs.  

 
Une deuxième zone de texte (Texte 2) a été ajoutée.  
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Ajouter une image  depuis la biblioth¯que dôimages 

clipart .  
 

Insérer une image  depuis la bibliothèque clipart . 
 

La biblioth¯que dôimages de PowerPoint  2011 , nommée bibliothèque clipart  contient une 

grande vari®t® dôimages, de photos, dôanimations . 

 

 
 

 

Pour insérer une image  Cliparts , cliquez 

sur clipart, du groupe  ins®rer de lôonglet 

accueil.  

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

Vous pouvez vous déplacer  dans la biblioth¯que par lôinterm®diaire de lôascenseur.  
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Pour déplacer  lôimage, s®lectionner lôimage et d®placez-la ¨ lôendroit voulu. Il est possible 

dôagrandir ou de diminuer lôimage en tirant sur les poignées.  

 
 

Vous pouvez passer par la 

biblioth¯que dôimages, qui est 

organisée en différentes catégories.  

 

 

 

 

 

 
 

 
 

NDLR  : dans la version PowerPoint 2016  les cliparts disparaissent au profit de BING.  
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Animer le texte dôune liste ¨ puces. 

Quelques conseils.  
 

ü Utilisez les puce s et des phrases courtes.  

ü Choisissez une taille de police  appropriée.  

 
Animer le texte.  
 

 
 

Pour animer  le texte de notre liste à puce s, sélectionnez le texte à animer,  puis cliquez sur 

lôonglet animations .  

 

 
Choisissez ensuite un effet dôouverture, ici le très classique passage par lôint®rieur. 

 

ü Il y a 3 sortes dôanimations :  Effets dôouverture, effets dôaccentuation, e ffets de  sortie , 

p lus une animation  trajectoires  que nous verrons plus tard dabs ce document.  
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La première animation  porte le numéro 1 (dans un carré jaune).  

 

 

 

On 

procèdera 

de la 

même 

façon pour 

la 

deuxième 

partie du 

texte à 

animer . 

 

 

 

 

 

 
La deuxième animation  aura le numéro 2.  

 

Et on continuera de la même façon avec les autres parties du texte, en conservant le même 

type dôanimation (entrée par le bas), ou en choisissant un autre effet.  

 

ü On au ra au total 4 animations dans cette  diapositive.  
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Personnaliser lôanimation du texte.  
 

Pour personnaliser  lôanimation du texte nous 

allons passer par le bouton  réorganiser du 

groupe  options  dôanimation. 

 

 

 
On peut voir  les 4 animations dans la bo´te de dialogue ordre dôanimation , le détail des 

options  dôeffets et le minutage.  

 

 

Pour changer lôanimation de notre texte, 

cliquez sur le triangle options  dôeffet ; le 

menu déroulant nous propose plusieurs 

effets.  Je vous propose de choisir un effet 

passage par lôint®rieur, ¨ partir de la droite. 
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Changer lôanimation passage par lôint®rieur. 
 

 
Il e st possible de changer lôeffet appliqué à chaque zone animée.  

 

 
Pour modifier une animation  dôune phrase affect®e dôun chiffre, sélectionnez la phrase dans 

la boîte de dia logue personnaliser lôanimation ou cliquez sur le petit carr® jaune dans la 

diapositive.  

 
Ici nous allons modifier la phrase 2  en mettant un effet entrée à partir de la gauche.  
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Estomper  le texte apr¯s lôanimation. 
 

 
Vous pouvez changer la  couleur du texte affich® apr¯s lôanimation.  

Choisissez la phrase pour appliquer une autre couleur ou afficher en mode estompé.  

 

 

 
Dans la boîte de dialogue options  dôeffets cliquez sur les petites flèches bleues dans le menu 

apr¯s lôanimation  et choisissez  un e couleur, ici gris.  

ü Vous pouvez aussi choisir de masquer la phrase apr¯s lôanimation ou de masquer à la 

prochaine animation.  

 

 
Lors de lôaffichage de la deuxi¯me phrase, la premi¯re sôestompe. 
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Supprimer une animation . 
 

 
Pour supprimer une ou plusieurs animations , s®lectionnez lôanimation (ou les animations) 

dans le cadre  ordre de lôanimation et cliquez sur la croix.  

 
Changer lôordre des animations . 
 

 
 

Pour changer lôorde des animations, s®lectionnez une 

animation  dans la bo´te personnaliser lôanimation et cliquez sur 

la flèche pour déplacer  lôanimation, soit vers le haut, ou vers le 

bas.  
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Lôaffichage  de la  phrase « Pour bien conna´treéPowerPoint 2011 » se fera avant lôaffichage 

de «  Pour cr®eréext®rieure »mais lôemplacement du texte dans la diapositive ne change pas. 

 

Minut ag e d e lôan imation . 
 

Dans la boîte personnaliser animation , cliq uez sur le menu déroulant minutage . 

 

 

 
Dans démarrer choisissez  :  

¶ Au clic  ;  

¶ Avec la précédente  ;  

¶ Ou après la précédente.  

 

 
Vous pouvez choisir aussi  

¶ La vitesse dôaffichage du texte ;  

¶ Ajouter un d®lai avant lôapparition du 

texte  ;  

¶ R®p®ter lôaffichage ;  

¶ Revenir au début après la lecture.  
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Si une phrase apparaît de façon automatique, elle aura le même numéro que la phrase 

précédente, comme ici «  Lors du lancementé » et «  La toute premi¯reé » qui ont le même 

numéro 3.  

 

 
Si la diapositive comporte des animations (ici apparition) avec une apparition automatique 

(avec ou après la précédente), ces animations auront le nu méro 0.  
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Effets dôouverture. 
 
Dans les animations du texte que nous  venons  de voir, nous avons utilisé  les effets 

dôouverture, dont la plus utilis®e, le passage par lôint®rieur. Dôautres effets dôouverture sont 

disponibles, qui n e sont pas nécessairement bien adaptés aux textes.  

 

Les effets dôouverture. 

 

Lôaffichage des diff®rents effets dôouverture 

d®pendra de la taille de lô®cran ; pour 

afficher les effets, cliquez sur le triangle de 

gauche, de droite ou vers le bas.  
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Effets dôaccentuation. 

Vous pouvez utiliser les effets dôaccentuation ¨ la place des effets dôouverture, ou en 

complément.  

 

 
Les effets dôaccentuation. 
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Ajouter un effet dôaccentuation. 
 

Ici je vais ajouter un effet dôaccentuation Rotation ¨ la premi¯re phrase ; je sélectionne la 

phrase et je choisis lôeffet Rotation ; il y a 4 animations dans la diapositive.  

Une animation  dôaccentuation a ®t® ajout®e, elle a le num®ro 5 ; il faudra déplacer  vers le 

haut cette cinqui¯me animation pour la coller derri¯re lôanimation 1. 

 

Si lôanimation dôaccentuation se d®clenche 

au clic, elle aura ici le numéro 2  ; c'est -à-

dire que la première phrase aura 2 effets  : 

un effet dôouverture (étoile verte) et un 

effet dôaccentuation (®toile jaune).  
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Si on veut que lôeffet dôaccentuation se fasse automatiquement 

(d®marrer apr¯s la pr®c®dente), alors cet effet dôaccentuation 

comportera le m°me num®ro que lôeffet dôouverture et on verra une pile 

dôanimation comme ici à droite sur la première phrase.  

 

 

 

Effets de sortie.  
 

En plus des effets dôouverture ou dôaccentuation vous pouvez ajouter des effets de sortie. 
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Vue s détaillées  des différents effets.  
 

La première phrase comporte les effets dôouverture (®toile verte), effet dôaccentuation (®toile 

jaune) et effet de sortie (étoile rouge). En sélectionnant un effet et en amenant le curseur 

dans la bo´te de dialogue ordre de lôanimation on pe ut obtenir le d®tail de lôanimation 

(command®e au clic, passage vers lôint®rieur) ainsi que le texte de la phrase. 

 

D®tails de lôeffet dôaccentuation. 
 

D®tails de lôeffet de sortie. 
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Animer une image . 
 

Il nôy a pas de diff®rences fondamentales entre lôanimation dôun texte et lôanimation dôune 

image . 

 

 
 

 

Pour animer  une image  

dans une diapositive, 

s®lectionnez lôimage, 

cliquez sur lôonglet 

animations  et 

sélectionnez une 

animation.  

 

Vous pouvez utiliser le 

chemin dôanimation 

(introduit dans 

PowerPoint 2008 SP2 )  

pour donner quelques 

effets spéciaux . 
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Sauvegarder  une présentation.  
 

Enregistrer une  présentation.  
 

De temps en temps sauvegardez la 

présentation sur laquelle vous travaillez.  

Pour sauvegarder  une présentation , allez 

dans le menu  fichier, enregistrer  ou 

enregistrer sous.  

 

Réduire la taill e du fichier est une 

nouvelle option pour réduire la taille des 

présentations qui comportent des images . 

 

 
 

Dans le menu déroulant type choisissez un format pour la sauvegarde  de la présentation.  

Ici le format choisi est le nouveau format présentation PowerPoint  .pptx .  

Choisissez aussi le dossier  de sauvegarde  et donnez un nom à votre fichier de sauvegarde.  

 

 
 

 
Partager une  présentation.  
 

Vous pouvez partager  votre pr®sentation, lôenvoyer par la messagerie, enregistrer  dans le 

OneDrive , etc.  

 

 
 


