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Voici le dernier volume 
(provisoirement) consacré à 
Office 2011. 
Cette Rampe de Lancement 
est consacrée au SkyDrive 
et aux Web Applications 
pour les versions françaises 
de Word 2011, Excel 2011 
et PowerPoint 2011. 
 
Dans le courant du mois de 
novembre devrait sortir les 
adaptations des Rampes de 
Lancement 42 et 43, actuel-
lement basées sur la ver-
sion anglaise de PowerPoint 
2011. 
 
Quant à Excel 2011, il fau-
dra attendre le premier se-
mestre 2011 pour complé-
ter la collection consacrée à 
Office 2011. 
 
Bonne lecture 
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Cette Rampe de 
Lancement 36 est 
la suite de la 
Rampe 35 consa-
crée à Word 2010. 
Le but des « Rampe de Lan-
cement » est de permettre 
l’accès rapide à un sujet 
donné et  est basé sur la 
version béta d’Office 2010 
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http://web.mac.com/ycornil/word2011/Bienvenue.html 

 



Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page III 

 

Les services Internet avec 
Microsoft Office:mac 2011 

 

 

 

 

 

Dossier réalisé par Yves Roger Cornil 

 

www.communautes-numeriques.net 
www.microcam06.org 

www.cornil.com 
web.mac.com/ycornil/ 

 
  



Rampe de Lancement numéro 48 Microsoft Office pour Mac 2011 – page  IV 

 
Table des matières 

 

Word 2011 et SkyDrive. 5	
  
C’est	
  quoi	
  SkyDrive	
  ?	
   5	
  
Enregistrer	
  dans	
  votre	
  SkyDrive.	
   6	
  
Connexion	
  au	
  SkyDrive	
  depuis	
  le	
  navigateur.	
   7	
  
Ouverture	
  dans	
  Word	
  depuis	
  le	
  SkyDrive.	
   8	
  
Quitter	
  sans	
  sauvegarder.	
   10	
  

Word 2011 et les Web applications. 11	
  
Afficher	
  le	
  document	
  Word	
  dans	
  votre	
  navigateur.	
   13	
  
Enregistrer	
  le	
  document	
  depuis	
  les	
  Web	
  Apps.	
   15	
  
Fermer	
  le	
  document.	
   16	
  
Le	
  document	
  Word	
  a-­‐t-­‐il	
  l’extension	
  .docx	
  ?	
   16	
  
Ouvrir	
  le	
  document	
  dans	
  Word.	
   17	
  

Excel 2011 et SkyDrive. 19	
  
C’est	
  quoi	
  SkyDrive	
  ?	
   19	
  
Enregistrer	
  un	
  classeur	
  Excel	
  dans	
  votre	
  SkyDrive.	
   20	
  
Quitter	
  Excel.	
   21	
  
Lancement	
  d’Excel.	
   22	
  
Enregistrement	
  du	
  classeur.	
   23	
  

Excel 2011 et les Web applications. 24	
  
Modifier	
  la	
  feuille	
  Excel	
  dans	
  le	
  navigateur.	
   25	
  
Ouvrir	
  dans	
  Excel	
  depuis	
  le	
  navigateur.	
   26	
  

PowerPoint 2011 et SkyDrive. 28	
  
C’est	
  quoi	
  SkyDrive	
  ?	
   28	
  
Enregistrer	
  dans	
  votre	
  SkyDrive.	
   28	
  
Ouverture	
  d’une	
  présentation	
  depuis	
  le	
  SkyDrive.	
   29	
  
Quitter	
  sans	
  sauvegarder.	
   30	
  

PowerPoint 2011 et les Web applications. 31	
  
Afficher	
  la	
  présentation	
  dans	
  votre	
  navigateur.	
   32	
  
Démarrer	
  le	
  diaporama.	
   34	
  
Fermer	
  la	
  présentation	
  dans	
  le	
  navigateur.	
   35	
  
Ouvrir	
  la	
  présentation	
  dans	
  PowerPoint.	
   36	
  

Index 38	
  
  



 
 

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page  5 

Word 2011 et SkyDrive. 
 
Word 2011 vous permet d’enregistrer vos documents Office (PowerPoint, Word et Excel) 
sur votre disque sur Internet ; vous pourrez même les afficher et les modifier sur Inter-
net avec les Web Applications depuis la plupart des navigateurs (sur Mac et sur PC). 
 

C’est quoi SkyDrive ? 
 

 
 
SkyDrive c’est un disque gratuit sur Internet de 25 Go pour stocker et partager des pho-
tos, des documents, etc.  
Vous pourrez visionnez et modifier vos fichiers Office (Word, Excel, PowerPoint) depuis 
n’importe quel ordinateur (Mac et PC) et sur la 
plupart des navigateurs (Internet Explorer, Sa-
fari, Firefox, Google Chrome, etc.). 
Pour obtenir un espace disque inscrivez-vous 
sur le site SkyDrive avec un Windows Live ID. 
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Enregistrer dans votre SkyDrive. 
 

 
  
Pour enregistrer votre présentation Word 2011 dans votre espace SkyDrive, allez dans le 
menu fichier à partager  à enregistrer dans SkyDrive. 
 

 
 
Il faudra donner votre 
Windows Live-ID et le mot 
de passe associé à votre 
SkyDrive. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Choisissez un dossier pour sauvegar-
der votre présentation (ici dossier Pu-
blic) et cliquez sur le bouton enregis-
trer. 
 
La présentation sera envoyée vers le 
SkyDrive.  
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Connexion au SkyDrive depuis le navigateur. 
 

 
 Connectez-vous sur le site du SkyDrive skydrive.live.com.  
Donnez votre identifiant (Windows Live-Id et mot de passe associé). 
 

 
Une vue de mon SkyDrive. 

 

 
Le fichier rampe48 a été enregistré il y a 9 minutes dans le dossier public. 
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Une vue du document rampe48 dans le navigateur. 

 
Ouverture dans Word depuis le SkyDrive. 
 

 
Pour ouvrir le document Word dans votre application Word 2011, cliquez sur ouvrir 
dans Word. 
 

 
Confirmez. 
 

 
Donnez votre Windows Live ID et le mot de passe. 
L’application Word 2011 est lancée. 
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Le document rampe48.docx est téléchargé vers Word. 
 

 
Le document rampe48 est maintenant ouvert dans l’application Word 2011. 
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Quitter sans sauvegarder. 
 

 
 
Si vous aviez modifié le document et que vous quittiez l’application, Word vous deman-
dera si vous voulez sauvegarder le document.   
 

 
Si le document avait été ouvert depuis votre SkyDrive alors le fichier sera sauvé vers 
votre disque sur Internet. 
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Word 2011 et les Web applications. 
 
Nous avons découvert 
dans le chapitre précé-
dent comment sauvegar-
der un document Word 
dans notre SkyDrive ; 
voyons maintenant les 
possibilités d’accès et de 
modifications d’un docu-
ment Word stocké sur 
notre SkyDrive. 
 
Il n’est pas nécessaire 
d’avoir Office 2011 pour 
pouvoir utiliser les Web 
applications. 
Un petit rappel : Sky-
Drive permet de stocker, 
modifier et partager des 
documents divers (docu-
ments Office, images, 
PDF, etc.). 
 
 
 
Pour accéder à votre SkyDrive allez à l’adresse : 
 
skydrive.live.com 
 
Donnez le Windows Live ID correspondant au SkyDrive (vous pouvez avoir plusieurs 
SkyDrive avec chacun son Windows Live ID). 
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Voici la page d’accueil de mon SkyDrive. 

 

 
Le document Word rampe48a, dans le dossier public a été modifié il y a 2 minutes. 
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Afficher le document Word dans votre navigateur. 
 

 
 
Pour voir le document Word, et plus si nécessaire, cliquez sur le nom du fichier ou sur le 
lien modifier dans le navigateur. 
Ici j’utilise Firefox 3.6.11. 

 
 
 

Le document Word 
rampe48a est affiché 
dans le navigateur. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Zoom sur les menus et outils depuis Word Web App.  
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Modifier le document Word dans le navigateur. 

 
Ici je vais supprimer une image en la sélectionnant et un clic sur couper. 
 

 
Mon navigateur n’accepte pas la commande couper, il faut donc utiliser le classique rac-
courci cmd + x. 
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Mon image a été supprimée 

 

 

Pour suivre les modifications entre les Web Apps et le logiciel Word 2011 j’ai ajouté des 
commentaires à la place de l’image. 

 

Enregistrer le document depuis les Web Apps. 
 

Pour sauvegarder le document modifié sur le SkyDrive, cliquez 
sur l’outil disquette. 
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Fermer le document. 
 

 
Pour fermer le document dans le navigateur, cliquez sur fermer dans le menu déroulant 
Fichier. 
 
Le document Word a-t-il l’extension .docx ? 
 

 
 

 
Pour modifier un fichier Word avec les Web Apps, ce dernier devra avoir l’extension 
.docx. Si le document est dans l’ancien format .doc, il faudra le convertir. 
Pour convertir le fichier, cliquez sur le bouton convertir. 

 
 
 
Après la conversion il faut vérifier 
l’aspect du document en cliquant sur 
le bouton afficher. 
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Ouvrir le document dans Word. 
 
Dans la mesure où Office 2011 est installé sur votre Mac, vous pourrez modifier le docu-
ment Word stocké dans votre SkyDrive. 
 

 

 
 
Ici j’ai un document Word sauvegardé 
sur ma clé USB Optim. 

 

 

 
 
Là c’est le dernier fichier accédé par 
Word et qui a été sauvegardé sur mon 
SkyDrive. 

 
Je vais ouvrir le document Word depuis la sauvegarde faite sur mon SkyDrive. 
 

 

 
Je donne mon Windows Live-ID et le mot 
de passe associé ; le document se télé-
charge dans Word. 

 

 

 
 
Mon document rampe38a est 
maintenant ouvert dans Word. 
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Je retrouve les modifications que j’avais apporté depuis mon navigateur avec les Web 
Apps. 
 

 
J’apporte une modification dans la première page (date et heure) pour le suivi de mes 
tests. 
 

 
Si je quitte Word sans sauvegarder 
mon document, le logiciel me pro-
pose de d’enregistrer le fichier. 
 

 
 

 
Si le fichier avait été ouvert depuis le SkyDrive, le 
document est sauvegardé sur le SkyDrive. 
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Excel 2011 et SkyDrive. 
 
Word Excel vous permet d’enregistrer vos documents Office (PowerPoint, Word et Excel) 
sur votre disque sur Internet ; vous pourrez même les afficher et les modifier sur Inter-
net avec les Web Applications depuis la plupart des navigateurs (sur Mac et sur PC). 
 

C’est quoi SkyDrive ? 
 

 
 
SkyDrive c’est un disque gratuit sur Internet de 25 Go pour stocker et partager des pho-
tos, des documents, etc.  
Vous pourrez visionnez et modifier vos fichiers Office (Word, Excel, PowerPoint) depuis 
n’importe quel ordinateur (Mac et PC) et sur la 
plupart des navigateurs (Internet Explorer, Sa-
fari, Firefox, Google Chrome, etc.). 
Pour obtenir un espace disque inscrivez-vous 
sur le site SkyDrive avec un Windows Live ID. 
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Enregistrer un classeur Excel dans votre SkyDrive. 
 

 
Pour enregistrer un classeur Excel sur votre SkyDrive, allez dans le menu fichier parta-
ger. 

 
Donnez votre 
Windows Live-ID 
et son mot de 
passe associé. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Je vais enregistrer le classeur Excel dans l’espace disque Skydrive de Communautés Nu-
mériques. 
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Excel se connecte au Sky-
Drive. 
Choisissez un dossier sur le 
SkyDrive, le dossier public et 
cliquez sur enregistrer. 
 

 
 

 

 
 
Le classeur Excel est téléchargé vers le SkyDrive. 
 
Quitter Excel. 
 

L 
e classeur Excel a été sauvegardé dans le dossier public du SkyDrive de Communautés 
Numériques. 
 
  



 
 

Rampe de Lancement numéro 48 Microsoft Office pour Mac 2011 – page  22 

Lancement d’Excel. 
 

Le lancement d’Excel a lieu depuis le Dock. 
 

Le classeur Excel a été précédemment sauvegardé sur l’espace disque SkyDrive, comme 
l’indique le menu ouvrir récent. 
 

 
 
Donnez le Windows Live ID et le mot de passe. 
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 Le fichier se télécharge dans Excel depuis le SkyDrive  de Communautés Numériques. 
 
Enregistrement du classeur. 
 

 
 

 
Le classeur Excel va s’enregistrer sur le SkyDrive. 
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Excel 2011 et les Web applications. 
 
Nous avons découvert 
dans le chapitre précé-
dent comment sauvegar-
der un classeur Excel 
dans notre SkyDrive ; 
voyons maintenant les 
possibilités d’accès et de 
modifications de feuille 
Ecel stocké sur notre 
SkyDrive. 
 
Il n’est pas nécessaire 
d’avoir Office 2011 pour 
pouvoir utiliser les Web 
applications. 
Un petit rappel : Sky-
Drive permet de stocker, 
modifier et partager des 
documents divers (docu-
ments Office, images, 
PDF, etc.). 
 
 
 
Pour accéder à votre SkyDrive allez à l’adresse : 
 
skydrive.live.com 
 
Donnez le Windows Live ID correspondant au SkyDrive (vous pouvez avoir plusieurs 
SkyDrive avec chacun son Windows Live ID). 
 
 

 
 
Ici je me connecte sur l’espace disque de Communautés Numériques. 
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 J’ai enregistré, il y 
a une minute, un 
classeur Excel dans 
le dossier public. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Modifier la feuille Excel dans le navigateur. 
 

Vous pouvez modifier le classeur Excel en cliquant sur le lien modifier dans le naviga-
teur. 
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Ici je modifie la couleur du total. 

 
 
 
Là je vais insérer une ligne. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ouvrir dans Excel depuis le navigateur. 
 

Pour ouvrir le feuille de calcul dans Excel, cliquez sur le lien ouvrir dans Excel. 
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Un message d’attention. 

 
Donnez le Windows Live Id 
et le mot de passe. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
La feuille de calcul, modifiée précédemment dans le navigateur est maintenant ouverte 
dans Excel.  
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PowerPoint 2011 et SkyDrive. 
 
PowerPoint 2011 vous permet d’enregistrer vos documents Office (PowerPoint, Word et 
Excel) sur votre disque sur Internet ; vous pourrez même les afficher et les modifier sur 
Internet avec les Web Applications depuis la plupart des navigateurs (sur Mac et sur PC). 
 

C’est quoi SkyDrive ? 
 

 
 
SkyDrive c’est un disque gra-
tuit sur Internet de 25 Go 
pour stocker et partager des 
photos, des documents, etc. 
Vous pourrez visionnez et 
modifier vos fichiers Office 
(Word, Excel, PowerPoint) de-
puis n’importe quel ordinateur 
(Mac et PC) et sur la plupart 
des navigateurs (Internet Ex-
plorer, Safari, Firefox, Google 
Chrome, etc.). 
Pour obtenir un espace disque 
inscrivez-vous sur le site 
SkyDrive avec un Windows 
Live ID. 
 
 
 
 
 

http://explore.live.com/windows-live-skydrive 
 
Enregistrer dans votre SkyDrive. 
 

 
 Pour enregistrer votre présentation PowerPoint 2011 dans votre espace SkyDrive, allez 
dans le menu fichier à partager à sauvegarder dans SkyDrive. 
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Il faudra donner votre Windows 
Live-ID et le mot de passe asso-
cié à votre SkyDrive. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
Choisissez un dossier 
pour sauvegarder votre 
présentation (ici Public) 
et cliquez sur le bouton 
Enregistrer. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
La présentation est en cours de sauvegarde vers le SkyDrive.  
 
Ouverture d’une présentation depuis le SkyDrive. 
 

 
 
Si vous aviez modifié récemment une présentation vous pouvez, certainement, la retrou-
ver dans les fichiers récents. 
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Donnez votre Windows Live ID et le mot de 
passe. 
 

 
Quitter sans sauvegarder. 
 

 
 

 
 

Si vous aviez modifié la présenta-
tion et que vous quittiez la pré-
sentation sans sauvegarder, Po-
werPoint vous demandera si vous 
voulez sauvegarder la présenta-
tion.  
 

Si la présentation avait été ouverte depuis votre SkyDrive alors le fichier sera envoyé 
vers le SkyDrive. 
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PowerPoint 2011 et les Web applications. 
 
Nous avons découvert dans le chapitre précédent comment sauvegarder une présenta-
tion dans notre SkyDrive ; voyons maintenant les possibilités d’accès et de modifications 
d’une présentation stockée sur notre SkyDrive. 
 
Il n’est pas nécessaire d’avoir Office 2011 pour pouvoir utiliser les Web applications. 
 
Un petit rappel : SkyDrive permet de stocker, modifier et partager des documents divers 
(documents Office, images, PDF, etc.). 
 

 
 
Pour accéder à votre SkyDrive allez à l’adresse skydrive.live.com 
Donnez le Windows Live ID correspondant au SkyDrive (vous pouvez avoir plusieurs 
SkyDrive avec chacun son identifiant). 
 
Alors que j’avais utilisé précédemment Firefox pour Word 2011 et Excel 2011, voyons les 
Web Apps Powerpoint avec le navigateur Safari. 
 

 
 

Voici mon SkyDrive avec ses différents dossiers. 
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Je vais maintenant ouvrir le dossier Mes Documents. 
 

 
 
Dans le dossier mes documents 2 présentations ont été modifiés récemment. 
 
Afficher la présentation dans votre navigateur. 
 

 
 
Pour voir la présentation et plus si nécessaire, cliquez sur le nom du fichier ou sur la lien 
modifier dans le navigateur. 
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La présentation est affichée dans le navigateur. 
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Démarrer le diaporama. 
 

 
 
Vous pouvez visionner le diaporama dans votre navigateur; cliquez sur démarrer le dia-
porama. 
 

 

 
Le chargement de la présentation se fait 
dans le navigateur. 
 

  

Modifier la présentation dans le navigateur. 

 

 
Pour modifier la présentation dans le navigateur, cliquez sur modifier dans le navigateur. 
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Modifiez la présentation (modification du texte, ajout ou suppression de diapositives, 
etc.). 
 
Fermer la présentation dans le navigateur. 
 

 
 
Ne cherchez pas après le bouton sauvegarder ; quand vous fermerez la présentation, elle 
sera automatiquement sauvée. 
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Ouvrir la présentation dans PowerPoint. 
 

 
 
Dans la mesure où Office 2011 est ins-
tallé sur votre Mac, vous pourrez modi-
fier la présentation dans PowerPoint 
2011. Il faut donner le Windows Live ID 
et le mot de passe lié au SkyDrive. 
Vous pourrez apporter des modifica-
tions et re-sauver la présentation modi-
fiée dans votre SkyDrive. 
 

 
 
 
 

 
 

PowerPoint 2011 est lancé. 
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Pour vous aider dans la maîtrise de la micro-informatique, adhérez à un club de micro 
informatique référencé MUG (Microsoft User Group),  
tel que Microcam06, le club de micro-informatique  
du Crédit Agricole Provence Côte d’Azur 
 

 
 
www.microcam06.org 
 
 
ou visitez régulièrement le site des Communautés Numériques. 
 

 
 
www.communautes-numeriques.net 
 
 
 
 
 


