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Avertissement. 
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document sont fournies sans garantie 

d’aucune sorte, explicite ou implicite.  
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Généralités sur PowerPoint 2011 
 

C’est 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. 

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

 Office 2010 pour Windows. 

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

 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. 

L’extension est : 

 .pptx pour les présentations. 

 .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 regroupés les menus et 

les commandes ; cependant tous les menus sont encore disponibles. 

 

NDLR : au 25/11/2016, la dernière mise à jour de PowerPoint 2011 était référencée 14.7 ; 

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

 
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 réalisées par plusieurs personnes avec 

une utilisation des services Internet (OneDrive, SharePoint en particulier). 
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Démarrage de PowerPoint 2011. 
 

 

Démarrage de PowerPoint depuis le Dock. 
 

 
 

La façon la plus classique de lancer Microsoft PowerPoint 2011, c’est de mettre le programme 

dans le Dock et de démarrer le logiciel de présentation depuis cet emplacement. 
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Le Ruban et les outils de PowerPoint 2011. 
 

 
Le Ruban contient les commandes et les outils qui étaient dans le menu et les barres d’outils 

des versions d’Office 2008 et précédentes. 

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

 

Le ruban et barres d’outils. 
 

 
L’affichage du ruban et/ou des barres d’outils se fait depuis le menu Affichage. 

 

 
Pas de barres d’outils, pas de ruban. 

 

 
Barre d’outils standard, pas de ruban. 

 

 
Barre d’outils standard et mise en forme, pas de ruban. 

 

 
Ruban, pas de barre d’outils. 
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Ruban et barre d’outils standard et mise en forme. 

 

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 l’image apparaît, en violet. 

Si vous cliquez sur l’onglet contextuel outils images vous ferez afficher l’onglet outils images. 

 

 
Onglet contextuel format de l’image, groupe Ajuster. 

 
Onglet contextuel format de l’image, groupe Styles d’images. 

 

 
 

              Groupe Réorganiser     Groupe Taille 
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Le menu fichier. 
 

 

Le menu Fichier contient : 

 Ouverture et enregistrement du 

fichier. 

 Ouverture d’URL. 

 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. 

 

 

L’onglet accueil. 
 

 
 

  
 

  

 

  
 

L’onglet accueil contient : 

 Diapositives : nouvelle diapositive, mise en page, section. 

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

 Paragraphe : alignement du texte, interligne, puces, retrait, colonnes, orientation du 

texte. 

 Insertion de texte, d’image, de forme ou de média. 
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Le menu insertion. 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

L’onglet thèmes. 
 

 
 

 
 

   

 

L’onglet thème contient : 

 Réglages de la page 

 Thèmes 

 Masques. 
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L’onglet transitions. 
 

 
 

 
 

 
  

 

L’onglet transitions contient : 

 Aperçu 

 Différentes transitions. 

 Minutage de la diapositive. 

 
L’onglet animations. 
 

 
 

  
 

 
 

 
 

  
 

   

L’onglet animations contient : 

 Aperçu. 

 Différentes animations et options d’effet. 

 Minutage. 
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L’onglet diaporama. 
 

 
 

  
 

 
 
L’onglet diaporama contient : 

 Démarrage du diaporama. 

 Configuration du diaporama. 

 Moniteurs : résolution, mode présentateur. 

 

L’onglet révision. 
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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 d’une diapositive vierge de toute intervention extérieure. 

 

Pour bien connaître les différents processus de fabrication d’une présentation, je vous 

propose de ne pas utiliser, 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 correspondant 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 présentation en allant dans l’onglet Fichiers, 

nouveau. 

 

 
 

Sélectionnez un modèle et cliquez sur choisir ou cliquez sur fermer. 

 

 
 

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

 
 

 
En cliquant dans la zone titre, le texte disparaît et le curseur se positionne à l’endroit où 

commencera la saisie (ici au centre). 

 

 
Le titre est initiation à PowerPoint et le sous-titre est PowerPoint 2011. 
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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 l’onglet 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 puces.  

 

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 puces. Nous 

allons saisir les textes dans le rectangle 

cliquez pour ajouter du texte. 

 

 

 

 

Après avoir saisi la première ligne (liste 

avec puces), tapez sur retour pour aller à 

la ligne suivante.  
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Pour décaler d’un niveau à droite cliquez sur 

l’outil augmenter le niveau de liste, dans le 

groupe paragraphe de l’onglet accueil. Le 

point est remplacé par un tiret à la ligne 

suivante. 

 

 

 

 

 
Les listes à puces. 
 

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

 

 

Pour revenir au même niveau que la 

première ligne (Liste avec puces), 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). 
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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 puces. 
 

 
Pour insérer ou modifier une liste à puces, cliquez sur l’outil puces du groupe paragraphe, de 

l’onglet accueil. 

 

 
  

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

 
 

Pour insérer une zone de texte dans une 

diapositive, cliquez sur l’outil zone de texte, 

dans le groupe Texte de l’onglet Insertion. 

Allez ensuite dans la diapositive, et placez 

le curseur à l’endroit désiré ; vous obtenez 

un rectangle avec des poignées. Saisissez 

votre 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 bibliothèque d’images 

clipart. 
 

Insérer une image depuis la bibliothèque clipart. 
 

La bibliothèque d’images de PowerPoint 2011, nommée bibliothèque clipart contient une 

grande variété d’images, de photos, d’animations. 

 

 
 

 

Pour insérer une image Cliparts, cliquez 

sur clipart, du groupe insérer de l’onglet 

accueil. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

Vous pouvez vous déplacer dans la bibliothèque par l’intermédiaire de l’ascenseur. 
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Pour déplacer l’image, sélectionner l’image et déplacez-la à l’endroit voulu. Il est possible 

d’agrandir ou de diminuer l’image en tirant sur les poignées. 

 
 

Vous pouvez passer par la 

bibliothèque d’images, 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 d’une liste à puces. 

Quelques conseils. 
 

 Utilisez les puces et des phrases courtes. 

 Choisissez une taille de police appropriée. 

 
Animer le texte. 
 

 
 

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

l’onglet animations. 

 

 
Choisissez ensuite un effet d’ouverture, ici le très classique passage par l’intérieur. 

 

 Il y a 3 sortes d’animations : Effets d’ouverture, effets d’accentuation, effets de sortie, 

plus 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 d’animation (entrée par le bas), ou en choisissant un autre effet. 

 

 On aura au total 4 animations dans cette diapositive. 
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Personnaliser l’animation du texte. 
 

Pour personnaliser l’animation du texte nous 

allons passer par le bouton réorganiser du 

groupe options d’animation. 

 

 

 
On peut voir les 4 animations dans la boîte de dialogue ordre d’animation, le détail des 

options d’effets et le minutage. 

 

 

Pour changer l’animation de notre texte, 

cliquez sur le triangle options d’effet ; le 

menu déroulant nous propose plusieurs 

effets. Je vous propose de choisir un effet 

passage par l’intérieur, à partir de la droite. 
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Changer l’animation passage par l’intérieur. 
 

 
Il est possible de changer l’effet appliqué à chaque zone animée. 

 

 
Pour modifier une animation d’une phrase affectée d’un chiffre, sélectionnez la phrase dans 

la boîte de dialogue personnaliser l’animation ou cliquez sur le petit carré 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 après l’animation. 
 

 
Vous pouvez changer la couleur du texte affiché après l’animation. 

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

 

 

 
Dans la boîte de dialogue options d’effets cliquez sur les petites flèches bleues dans le menu 

après l’animation et choisissez une couleur, ici gris. 

 Vous pouvez aussi choisir de masquer la phrase après l’animation ou de masquer à la 

prochaine animation. 

 

 
Lors de l’affichage de la deuxième phrase, la première s’estompe. 
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Supprimer une animation. 
 

 
Pour supprimer une ou plusieurs animations, sélectionnez l’animation (ou les animations) 

dans le cadre ordre de l’animation et cliquez sur la croix. 

 
Changer l’ordre des animations. 
 

 
 

Pour changer l’orde des animations, sélectionnez une 

animation dans la boîte personnaliser l’animation et cliquez sur 

la flèche pour déplacer l’animation, soit vers le haut, ou vers le 

bas. 
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L’affichage de la  phrase « Pour bien connaître…PowerPoint 2011 » se fera avant l’affichage 

de « Pour créer…extérieure »mais l’emplacement du texte dans la diapositive ne change pas. 

 

Minutage de l’animation. 
 

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

 

 

 
Dans démarrer choisissez : 

 Au clic ; 

 Avec la précédente ; 

 Ou après la précédente. 

 

 
Vous pouvez choisir aussi  

 La vitesse d’affichage du texte ;  

 Ajouter un délai avant l’apparition du 

texte ; 

 Répéter l’affichage ; 

 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 lancement… » et « La toute première… » 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 numéro 0. 
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Effets d’ouverture. 
 
Dans les animations du texte que nous venons de voir, nous avons utilisé les effets 

d’ouverture, dont la plus utilisée, le passage par l’intérieur. D’autres effets d’ouverture sont 

disponibles, qui ne sont pas nécessairement bien adaptés aux textes. 

 

Les effets d’ouverture. 

 

L’affichage des différents effets d’ouverture 

dépendra de la taille de l’écran ; pour 

afficher les effets, cliquez sur le triangle de 

gauche, de droite ou vers le bas. 

 

 

  
 

 

  



 

Les Aventuriers du Bout du Monde           - page   37 

Effets d’accentuation. 

Vous pouvez utiliser les effets d’accentuation à la place des effets d’ouverture, ou en 

complément. 

 

 
Les effets d’accentuation. 
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Ajouter un effet d’accentuation. 
 

Ici je vais ajouter un effet d’accentuation Rotation à la première phrase ; je sélectionne la 

phrase et je choisis l’effet Rotation ; il y a 4 animations dans la diapositive. 

Une animation d’accentuation a été ajoutée, elle a le numéro 5 ; il faudra déplacer vers le 

haut cette cinquième animation pour la coller derrière l’animation 1. 

 

Si l’animation d’accentuation se déclenche 

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

dire que la première phrase aura 2 effets : 

un effet d’ouverture (étoile verte) et un 

effet d’accentuation (étoile jaune).  
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Si on veut que l’effet d’accentuation se fasse automatiquement 

(démarrer après la précédente), alors cet effet d’accentuation 

comportera le même numéro que l’effet d’ouverture et on verra une pile 

d’animation comme ici à droite sur la première phrase. 

 

 

 

Effets de sortie. 
 

En plus des effets d’ouverture ou d’accentuation vous pouvez ajouter des effets de sortie. 

 

  



Rampe de Lancement numéro 108.1 – Microsoft Power Point 2011 pour Mac – page 40 

Vues détaillées des différents effets. 
 

La première phrase comporte les effets d’ouverture (étoile verte), effet d’accentuation (étoile 

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

dans la boîte de dialogue ordre de l’animation on peut obtenir le détail de l’animation 

(commandée au clic, passage vers l’intérieur) ainsi que le texte de la phrase. 

 

Détails de l’effet d’accentuation. 
 

Détails de l’effet de sortie. 
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Animer une image. 
 

Il n’y a pas de différences fondamentales entre l’animation d’un texte et l’animation d’une 

image. 

 

 
 

 

Pour animer une image 

dans une diapositive, 

sélectionnez l’image, 

cliquez sur l’onglet 

animations et 

sélectionnez une 

animation. 

 

Vous pouvez utiliser le 

chemin d’animation 

(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 taille 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 présentation, l’envoyer par la messagerie, enregistrer dans le 

OneDrive, etc. 
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Ouvrir une présentation. 

Lancement de PowerPoint. 
 

 
 

 

Lors du lancement de PowerPoint vous pouvez choisir de partir d’un 

modèle ou depuis un fichier récemment ouvert. 

Sélectionnez une présentation et cliquez sur choisir ou cliquez sur 

annuler. 

Vous pouvez ouvrir une 

présentation depuis un fichier 

récent, sur votre ordinateur, ou 

sur un ordinateur du réseau ou 

depuis votre OneDrive (voir plus 

loin). 
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Appliquer un thème à une présentation. 
 

Thème de la diapositive. 
 

Jusqu’à présent nous avons créé 

des diapositives depuis une page 

vierge, sans utiliser ni thème, ni 

modèle. 

 

Microsoft PowerPoint 2011 met à 

votre disposition une riche 

collection de thèmes pour appliquer 

à une présentation existante ou 

pour la création d’une nouvelle 

présentation. 

 
 

 
 

Un thème est un ensemble cohérent 

d’agencement d’une présentation (titre, 

diapositives courantes, disposition du 

texte, polices, fond, couleurs...). 

 

Pour appliquer un thème à votre 

présentation, cliquez sur l’onglet thèmes et 

choisissez un thème. 

 

 

Pour les forts en thèmes. 
 

Sans passer en revue 

tous les thèmes mis à 

votre disposition, 

jetons un coup d’œil à 

quelques thèmes.  

 

Notez que la 

disposition et les 

polices sont 

différentes d’un 

thème à l’autre et 

peuvent nécessiter 

des modifications sur 

la mise en page 

initiale de votre 

présentation. 
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Il est possible de modifier un thème existant ou d’en créer un nouveau qui soit le fruit de 

votre créativité. 

 

Disposition des diapositives. 
 
Mise en page des diapositives (ou disposition). 
 

Pour chaque 

thème, PowerPoint 

2011 vous permet 

de modifier ou 

d’insérer une 

diapositive avec 

une disposition 

différente. 

 

Dans le cas de 

l’ajout d’une 

nouvelle 

diapositive, cliquez 

sur le bouton 

nouvelle 

diapositive dans 

l’onglet accueil et 

choisissez une 

disposition. 
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Vous pouvez aussi insérer une nouvelle 

diapositive derrière une diapositive 

existante. 

 

Sélectionnez la diapositive dans le volet 

diapositives, un clic droit et nouvelle 

diapositive. 

 

 

 
 

Modification de la disposition d’une diapositive. 
 

 
 

Vous pouvez modifier la disposition d’une diapositive. 

 

 

 
Sélectionnez une diapositive dans le volet diapositive (à gauche) et choisissez une disposition 

(ici comparaison). 
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Arrière-plan d’une diapositive. 
 

Appliquer un style d’arrière-plan. 
 

 
 

 
 

Vous pouvez ajouter un style d’arrière à 

votre présentation. 

Allez dans l’onglet thèmes et dans le 

groupe Options du thème, cliquez sur le 

bouton arrière-plan choisissez le style 

d’arrière-plan. 

 

 
 

 
 

Dans le menu déroulant choisissez une couleur d’arrière-plan. 
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Mise en forme de l’arrière-plan. 
 

  
 

Dans la boîte de dialogue mise 

en forme de l’arrière-plan, 

choisissez le type de 

remplissage. 

 

Vous pouvez choisir un fond 

plein, dégradé, image ou 

texture ou motif. 
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Dans l’onglet Dégradé 

vous pouvez choisir un 

style pour le remplissage 

en couleur (linéaire, 

radial, etc.). 

 

 

Pour modifier le 

dégradé de la couleur 

vous disposez de 2 

curseurs. 

 

Vous disposez aussi 

d’un curseur pour 

régler la transparence. 

 

 

 
 

Pour appliquer le fond choisi, cliquez sur le bouton appliquer ; le fond sera appliqué sur la 

diapositive courante. Pour appliquer à toute la présentation cliquez sur le bouton appliquer 

partout. 
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Remplissage avec une image ou une texture. 
 

 
 

Pour un remplissage avec une image ou une texture, cliquez sur le bouton image ou 

texture. Ici choix d’une texture Parchemin. 
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Pour choisir une image en arrière-plan, cliquez sur le bouton choisir une image. 

 

 

Sélectionnez un fichier image et cliquez sur 

le bouton insérer. 
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L’image peut être insérée sous forme d’une mosaïque ou sous forme d’une image unique. 

 

 

 

Cochez ou décochez la case Mosaïque. 
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Comme pour les 

textures vous pouvez 

modifier la 

transparence de 

l’image. 

Pour appliquer le fond 

choisi, cliquez sur le 

bouton appliquer ; le 

fond sera appliqué sur 

la diapositive 

courante.  

Pour appliquer à toute 

la présentation cliquez 

sur le bouton 

appliquer partout. 
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Masques de diapositives  

ou comment créer un modèle. 

 

Bas les masques. 

i vous avez suivi l’ordre des pages de ce document, nous avons commencé par la 

création d’une diapositive, puis nous avons ajouté du texte sous forme de liste à puces, 

que nous avons animé.  

Nous avons vu aussi comment appliquer un thème à une présentation existante ; il est 

temps maintenant de créer notre premier modèle de présentation, depuis une diapositive 

vierge et avec l’aide des masques. 

 

Un masque de diapositive contient des espaces réservés pour les titres, le texte, les 

graphiques et les autres éléments. Un masque défini aussi le positionnement et la mise en 

forme des titres, en-têtes et pieds de page. Vous pouvez utiliser le masque de diapositive 

pour ajouter du texte ou des images spécifiques (un logo par exemple) pour qu’ils 

apparaissent sur chaque diapositive. 

Les modifications apportées à un masque des diapositives sont reflétées dans chaque 

diapositive ou dans la mise en page qui lui est associée. 

 

 
 

Pour accéder aux masques de diapositives allez dans 

l’onglet thèmes, Mode Masques et Masque des 

diapositives. 

 

 

 

 

Voici le thème implicite, le 

thème Office. 

A gauche les différentes mises 

en pages dérivées de ce 

thème Office. 

 

 

 

La diapositive courante contient une zone titre et le corps de la diapositive est une liste à 

puces avec 5 niveaux. 

En bas de la diapositive vous avez la zone date, la zone pied de page et la zone numéro de la 

diapositive. 

 

Je vous propose de procéder aux modifications sur les zones style de titre et styles du texte. 

 

S 



 

Les Aventuriers du Bout du Monde           - page   55 

 
 

 

 
Après avoir réduit les zones d’affichages du titre et du texte, je change la police et les tailles 

des styles du texte. 

 

Insertion d’un logo dans le masque de diapositive. 
 

 
 

Je voudrais que mes prochaines présentations contiennent un logo sur chaque diapositive, 

pour cela je vais insérer un logo. 

Pour insérer une image dans un masque de diapositive, allez dans le menu Insertion, photo, 

image à partir d’un fichier. 
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J’ai sélectionné le logo de Microcam06 ; le logo s’est placé au milieu de la diapositive ; il 

faudra redimensionner le logo, soit avant de le déplacer ou après. 

 

 
 

 
 

Il faut modifier le bas de la diapositive pour faire de la place pour le logo. 

Je réduis et je déplace la zone date. 
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Les modifications terminées, il ne restera qu’à sauvegarder la présentation comme modèle 

PowerPoint. 

 

 
 

Pour sauvegarder le masque de 

diapositive modifié, allez dans le 

menu fichier, enregistrer sous et 

choisissez le type de fichier 

modèle PowerPoint. 

 

 

Le fichier est sauvegardé dans le dossier Mes modèles.  
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Utilisation d’un modèle pour créer une présentation. 
 

 

Création d’une présentation depuis un modèle proposé par 
Microsoft. 

 

Pour créer une 

présentation depuis un 

modèle inclus dans 

PowerPoint 2011, 

choisissez un modèle lors 

du lancement de 

PowerPoint.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ou allez dans le menu fichier 

nouveau à partir d’un modèle.  

 

 

 

 

 

 
Création d’une présentation depuis un de vos modèles. 
 

 

 

Au lancement de 

PowerPoint, le logiciel 

affiche une galerie de 

présentation où vous 

pouvez voir vos 

modèles dans Mes 

modèles. 

Sélectionnez votre 

modèle et cliquez sur 

choisir. 
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Ici mon modèle est composé de 3 diapositives. 

 

 
 

En cliquant sur nouvelle diapositive vous pouvez insérer une diapositive vierge en choisissant 

une disposition différente, si nécessaire.  

 



Rampe de Lancement numéro 108.1 – Microsoft Power Point 2011 pour Mac – page 60 

 
 

Et voici la diapositive la plus courante du modèle choisi. 
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Insérer un lien vers une autre diapositive  

ou vers un site Internet. 
 

Lien vers une diapositive de la présentation. 
 

Au début de ma présentation je voudrais 

sauter une partie pour aller directement à 

une diapositive.  

 

Le plan contient 3 titres de chapitres, 

suivis d’un bouton d’action. Lors de 

l’affichage de la diapositive Plan, je 

voudrais aller, directement, à l’un de ces 3 

chapitres. 
 

 

Pour aller, lors 

du diaporama, 

directement à 

une diapositive 

de la 

présentation on 

utilisera les 

liens 

hypertexte. 

 

Sélectionnez le 

bouton d’action, 

un clic droit, et 

dans le menu 

déroulant 

choisissez 

paramètres 

des actions. 

 

 
 

 

Ici saut vers la diapositive 

suivante lors du diaporama. 
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Insertion de boutons d’actions. 
 

Nous avons vu au début de ce 

chapitre qu’il était possible 

d’insérer des liens vers des 

diapositives à partir des boutons 

d’actions. 

Pour insérer un bouton d’action, 

positionnez-vous dans votre 

diapositive à l’endroit ou insérer 

un bouton d’action et allez dans 

le menu Diaporama, Bouton 

d’action Choisissez ensuite le 

type de bouton ; ici je choisis le 

bouton diapositive suivante. 

 

 
Le bouton diapositive 

suivante a été ajouté ; 

vous pouvez bouger et 

redimensionner le bouton, 

comme vous le feriez pour 

une image. 

 

 

 

 

 
 

Vous pouvez aussi aller dans l’onglet accueil, 

groupe Insérer, bouton formes, bouton 

d’action et choisir le dessin du bouton d’action 

de façon visuelle. 
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Le navigateur de formes affiche toutes 

les formes. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lien vers un site Internet. 
 

 

 

Vous pouvez insérer un lien hypertexte sur 

un texte ou sur une image. Sélectionnez le 

texte sur lequel va porter le lien, un clic 

droit et lien hypertexte. 

 

 
 

Dans la zone adresse entrez l’adresse du 

site Internet (ou une adresse de 

messagerie) et cliquez sur OK. 

 

NDLR : le lien est maintenant 

http://www.conum.fr 

 

 

 

 

  

http://www.conum.fr/
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Insérer un lien vers une autre présentation. 
 

Lien vers une autre présentation. 
 

 

Depuis une présentation il est possible de créer un lien vers une autre présentation. 

 

 
 

 
 

Après avoir inséré un bouton d’action, un 

clic droit et paramètres des actions. 

Cliquez ensuite sur le bouton lien 

hypertexte vers autre présentation 

PowerPoint. 

Sélectionnez une présentation et cliquez 

sur OK. 
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Affichages d’une présentation. 
 

Affichage normal. 
 

 
Lors de la création de votre présentation, le mode d’affichage est l’affichage normal : le 

ruban en haut, les diapositives visibles à gauche sous forme de vignettes et la diapositive en 

cours au centre. 

 

Pour choisir l’affichage de votre 

présentation allez dans le menu Affichage 

; pour l’affichage Normal, cliquez sur 

Normal. 

 

 

 

 

 

L’outil d’affichage normal est aussi accessible en 

cliquant sur le bouton Normal situé, en bas, à 

gauche de la diapositive. 

 

Zoom. 
 

 
Le zoom permet d’agrandir l’affichage de la diapositive active. 
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Vous avez aussi un réglage du zoom, en bas, à droite. 

 

 

Vous pouvez agrandir ou rétrécir les vignettes et déplaçant à droite 

ou à gauche la barre de séparation entre le volet de diapositives et 

la diapositive centrale. 

 

 

 
 

La trieuse de diapositives. 
 

L’affichage trieuse 

de diapositives 

affiche votre 

présentation sous la 

forme d’une 

planche. 

Vous pouvez 

supprimer une (ou 

plusieurs) 

diapositive depuis la 

planche de la 

trieuse ; vous 

pouvez aussi 

réorganiser votre 

présentation en 

déplaçant une ou 

plusieurs 

diapositives. 
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Affichage sous forme de page de commentaires. 
 

L’affichage sous forme de page de commentaires permet d’afficher une page avec la 

diapositive et le cadre des commentaires. 

 

Vous pouvez insérer ou modifier les commentaires dans le cadre commentaires. 

 

 

 
Affichage en mode lecture. 
 

 
 

Vous pouvez vérifier votre présentation en mode lecture. Allez dans l’onglet 

accueil, groupe diaporama et cliquez sur le boulon Lecture. 
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Affichage du diaporama. 
 

Le but ultime du travail que vous avez réalisé avec le logiciel 

PowerPoint est, généralement, d’afficher la présentation sous forme 

d’un diaporama. 

Cliquez sur l’outil diaporama situé en bas, à gauche de la diapositive. 

 

 
 

Vous pouvez aussi lancer le diaporama 

depuis l’onglet Diaporama, groupe Lire le 

diaporama et commencer l’affichage du 

diaporama depuis le début ou depuis la 

diapositive actuelle. 

 

Les changements dans les diapositives (animations, affichage du texte, etc.) se feront 

automatiquement ou sous le contrôle du clic de la souris ou sur l’appui d’une touche du 

clavier. 

 

Activation du mode présentateur. 
 

Si votre matériel le permet (affichage 

sur plusieurs écrans) vous pouvez 

activer le mode présentateur. 

 

Le mode présentateur est très 

intéressant pour le conférencier car il 

permet d’afficher un écran 

(généralement par l’intermédiaire d’un 

vidéo projecteur ou similaire) pour le 

public et d’afficher sur l’écran de 

l’ordinateur (généralement un 

ordinateur portable) ses notes, les 

diapositives suivantes, le temps écoulé 

; votre auditoire ne verra pas les 

commentaires. 

 
 

 

Pour activer le mode présentateur, cliquez 

sur l’outil mode présentateur du groupe 

outils du présentateur. 

 

 

 

 

 

Vous pouvez aussi aller dans le menu affichage et 

cliquez sur mode présentateur. 

 

 

 

 



 

Les Aventuriers du Bout du Monde           - page   69 

Voilà ce que le présentateur pourra voir sur son écran (généralement l’écran du portable) : 

 En haut à gauche la diapositive courante ; 

 En bas les commentaires ; 

 À droite la diapositive suivante ; 

 A droite un cadre pour ajouter des notes pour la réunion. 

 
Insertion d’en-tête et de pied de page. 
 

Avant d’imprimer votre présentation il peut 

être utile d’ajouter des en-têtes et des 

pieds de page à vos diapositives et/ou à 

vos pages de commentaires. 

 

Les en-têtes et pieds de page peuvent être 

insérés dans les masques de diapositives 

ou ils peuvent être insérés dans la 

présentation et compléter les masques. 

 

Pour accéder aux en-têtes et pieds de page 

allez dans le menu affichage et cliquez en-

tête et pied de page. 
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Vous pouvez aussi passer par le menu 

fichier. 

 

 
 

Dans la boîte mise en page cliquez sur le 

bouton En-têtes/Pied de page. 

 

 

Il y a 2 réglages pour les en-têtes et pieds de page : 

 

 
 

Pour les diapositives :  

Vous pouvez insérer la date et l’heure en 

cochant la case date et heure et en 

choisissant une mise à jour automatique ou 

fixe.  Vous pouvez aussi insérer un numéro 

de diapositive et un pied de page, en 

fonction du masque de diapositive. 

 
 

Pour les commentaires et documents : 

Vous pouvez insérer la date, une entête, un 

numéro de page et un pied de page pour 

l’impression de votre présentation. 
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Organisation des diapositives  

dans une présentation. 

 
Insérer une nouvelle diapositive. 
 

 

 

 

Pour insérer une 

diapositive, 

sélectionnez une 

vignette de 

diapositive dans la 

partie gauche, un clic 

droit et nouvelle 

diapositive ; la 

diapositive vierge 

sera insérée derrière 

la diapositive 

courante en utilisant 

le masque standard, 

dépendant du thème 

ou du modèle choisi. 

 

 
 

 

 

Une autre possibilité est de passer par 

l’onglet accueil, nouvelle diapositive. 

 

Choisissez éventuellement une disposition 

(ici titre et contenu). 

 

La diapositive est insérée derrière la 

diapositive active. 
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Vous pouvez aussi insérer une nouvelle diapositive depuis l’affichage trieuse de diapositives. 

Positionnez-vous sur une diapositive, un clic droit, nouvelle diapositive. 

La nouvelle diapositive se positionnera derrière la diapositive sélectionnée. 

 

Supprimer une ou plusieurs diapositives. 
 

 

En affichage normal, sélectionnez, la ou les 

diapositives à supprimer dans le volet 

d’affichage des vignettes, un clic droit, et 

dans le menu contextuel, choisissez 

supprimer la diapositive. 
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En affichage 

trieuse de 

diapositives, 

sélectionnez, la ou 

les diapositives à 

supprimer, un clic 

droit, et dans le 

menu contextuel, 

choisissez 

supprimer la 

diapositive. 

 

 

Dupliquer une diapositive. 
 

Sélectionnez, la (ou les) diapositive à dupliquer, un 

clic droit puis dupliquer la diapositive. 

 

Si vous sélectionnez plusieurs diapositives, toutes les 

diapositives sélectionnées seront dupliquées. 

 

Vous pouvez aussi dupliquer des diapositives depuis 

la trieuse de diapositives. 

 

 
 

Copier une ou plusieurs diapositives depuis une autre 
présentation. 
 

 

Pour copier une ou 

plusieurs diapositives 

dans votre présentation 

en cours depuis une 

autre présentation, 

ouvrez vos 2 

présentations, 

sélectionnez une ou 

plusieurs diapositives 

depuis votre 

présentation et déplacez 

votre sélection à 

l’endroit voulu. 

 

Ici en affichage normal. 
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Vous pouvez aussi réaliser l’opération de copie avec les deux présentations en affichage 

normal ou une en affichage normal et l’autre en affichage trieuse de diapositives, ou les 2 

présentations en affichages trieuses de diapositives. 

Les diapositives ne sont pas supprimées de la présentation émettrice. 
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Déplacement de diapositives. 
 

 

 

 

Pour déplacer une ou plusieurs diapositives dans 

une présentation, sélectionnez la ou les 

diapositives et glissez-les à l’endroit voulu. 

Peut se faire depuis l’affichage normal ou 

l’affichage trieuse de diapositive. 
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Affichage 4:3 ou 16:9 
 

 

La plupart des écrans d’ordinateurs étant en format 16:9, il peut être utile de passer du 

format classique 4:3 au format 16:9. 

 

Pour changer la taille d’affichage de votre présentation PowerPoint, allez dans le menu 

fichier, mise en page. 

 
 

Dans la boîte de dialogue mise en page choisissez la dimension des diapositives pour la 

présentation à l’écran (4:3, 16:9 ou 16:10) et cliquez sur OK. 
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Choix de l’affichage en 16:9. 

 

Affichage en 16:9. 
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Les transitions. 
 

Nous avons vu dans les chapitres précédents comment 

animer des textes et des images, mais nous avons créé 

des présentations sans « effets spéciaux » entre chaque 

diapositive, comme cela se passe (ou se passait) quand 

nous projetions nos diapositives photos. 

 

Il est temps de mettre un peu de fantaisie dans nos 

présentations pour créer des diaporamas du Tonnerre !!! 

 

 
 

Pour ajouter une transition entre 2 diapositives, allez dans l’onglet transitions et choisissez 

une transition dans une des 3 catégories proposées. 

 

 
 

Vous pouvez choisir une transition dans le groupe accès à cette diapositive ou cliquez sur 

le triangle pour obtenir l’ensemble des transitions. 

 

Certaines transitions comporteront des options 

d’effets. Vous pouvez ajuster la durée de la 

transition et ajouter un son depuis la liste 

proposée ou depuis un de vos fichiers son. 

 

Vous pouvez aussi choisir le type de défilement 

(manuel ou après un temps déterminé (en 

secondes). 

La transition choisie peut être appliquée à la 

diapositive en cours ou à toutes les 

diapositives. 
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La transition pousser peut être déclinée selon 4 variantes. 

 

Effet orbite. 

  



Rampe de Lancement numéro 108.1 – Microsoft Power Point 2011 pour Mac – page 80 

WordArt. 
 

Le WordArt permet de donner quelques « effets spéciaux » à du texte. 

 

 
Pour insérer des textes WordArt, allez dans l’onglet insérer, WordArt. 

 

 

Le texte « votre texte ici » est inséré dans la 

diapositive. 

 

 

Tapez votre texte. 

Ici je saisis le texte BPC Tonnerre. 

Le texte saisi se comporte comme une 

image ; vous pouvez, par exemple changer 

l’orientation du texte. 

 

 

Vous pouvez aussi choisir un 

style de formes pour le texte 

WordArt. 
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Vous pouvez aussi donner un effet de 

rotation 3D, 

 

Dans le groupe styles de texte, effets choisissez 

un style de texte. 

 

 

 

 

 

 

ou choisir de transformer le texte. 



Rampe de Lancement numéro 108.1 – Microsoft Power Point 2011 pour Mac – page 82 

Enregistrer un son. 
 

Il est possible d’insérer une séquence audio dans une diapositive. 

 

 

Positionnez-vous sur la diapo où 

vous voulez enregistrer vos 

commentaires parlés. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Allez ensuite dans le menu insertion, Audio, enregistrer l’audio. 

 

Vous obtenez une boîte enregistrer 

un son. Donnez un nom à votre 

enregistrement, cliquez sur le bouton 

rouge et parlez. 

 

Quand l’enregistrement est terminé, 

cliquez sur le bouton enregistrer. 

 

Le son est maintenant inclus dans la 

diapositive; un petit haut-parleur 

représente l’enregistrement audio. 

 
 

Vous pouvez déplacer l’icône du haut-parleur 

dans la diapositive. 

 

 
 

Vous pouvez écouter votre enregistrement. 
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Insérer de la musique. 
 

Dans PowerPoint 2011 vous avez le choix pour inclure des musiques dans votre présentation 

PowerPoint: 

 Insérer la musique dans la présentation ; votre présentation occupera plus de place 

mais pourra être exécutée sur un autre ordinateur (sauf si des DRM l’en empêche). 

 Insérer un lien vers le fichier qui contient la musique; votre présentation sera moins 

lourde, mais ne pourra pas être exécutée sur un autre ordinateur, sauf à transporter 

le fichier musical. 

 Dans tous les cas respectez la législation sur les droits d’auteur pour toute diffusion 

en dehors du cercle familial. 

 
Insérer la musique dans la présentation depuis un fichier. 
 

 
Pour insérer une musique, allez dans le menu insertion audio, audio à partir du 

fichier. 

 

 

 

Sélectionnez un fichier musical (ici 

la musique est en format mp3) et 

cliquez sur le bouton Insérer. 

 

Vous avez le choix entre Insérer et 

lien vers un fichier, cochez ou non 

la case lier au fichier. 
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Vous pouvez aussi passer par l’onglet 

accueil, groupe insérer media. 

 
 

Insérer la musique dans la présentation depuis iTunes. 
 

Pour insérer une musique depuis iTunes, allez dans 

l’onglet accueil > groupe Insérer > audio, 

navigateur audio. 

 

Sélectionnez votre musique et glissez-la dans votre 

diapositive 

 

 

 

 
Vous pouvez entrer une recherche (ici sorry). 
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Options audio. 

 

Si vous cliquez sur l’icône de 

la musique (représentée par 

un haut-parleur) vous pouvez 

paramétrer dans le groupe 

mise en forme de l’audio  les 

options de démarrage. 

 

Changement de l’ordre d’apparition de la musique. 
 

 

Dans cette diapositive il y a du texte animé et de la musique qui est en fin de diapositive. 

Pour déplacer la musique allez dans la boîte personnaliser l’animation et cliquez sur la flèche 

pour monter ou descendre selon l’ordre voulu, comme vous le feriez pour une animation. 

 

La musique est maintenant au niveau 0.  
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Dessiner avec PowerPoint 2011. 
 

 

Avec PowerPoint vous pouvez dessiner des formes. 

 

 
 

Allez dans l’onglet Accueil, groupe insérer cliquez sur l’icône 

formes.  
 

Lignes et connecteurs. 
 

 
 

 

 

 

 

Choisissez une forme.  

Ici je choisis une flèche 

 

 

 
 

 

 

La flèche est tracée ; les extrémités se terminent par une boule pour permettre des 

opérations d’étirage ou d’orientation. Ces boules disparaitront à l’affichage. 

Choisissez un type de trait.  

Un double-clic sur la flèche fait apparaître un onglet contextuel format, groupe styles de 

formes. 
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Vous pouvez changer l’épaisseur et la couleur de votre forme (ici une flèche). 

 

 
Autres options vous donne accès à une boîte de dialogue format de la forme qui permet de 

nombreux réglages. 
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Format de la forme trait et flèche. 
 

 
 

Trait permet de régler la couleur, l’épaisseur et la forme des flèches pour des traits pleins ou 

dégradés. 

 

 

En cliquant sur le bouton plein vous 

pouvez choisir une autre couleur. 

 

 

 
 

Depuis le bouton dégradé, vous 

pouvez donner un style (ici 

radial), un angle à votre flèche et 

appliquer un dégradé, avec 

éventuellement, une couleur 

complémentaire (ou plusieurs 

couleurs complémentaires). 
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En cliquant sur le bouton poids et flèches vous pouvez modifier le style de la ligne et de la 

flèche. 

 

 
 

 

 

 

Quant aux flèches, vous pouvez choisir un style de début et de fin. 
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Autres formes. 
 

 

 
Navigateur de formes. 

 

 
Rectangles. 

 

 
Organigrammes. 

 
Formes de base. 

 
Flèches pleines 

 

 
Boutons action. 

 
Etoiles et bannières. 

 

 
Bulles de légende. 

 

 
Formes d’équations. 
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Les graphiques. 

 

Dans PowerPoint 2011 vous pouvez insérer une grande variété de graphiques. 

 

 
 

Pour insérer un graphique, allez dans l’onglet graphiques. 

 

 

Vous pouvez aussi cliquez sur l’outil 

Insérer un graphique d’une diapositive 

(dépend de la disposition de la 

diapositive). 

 

Choisissez un modèle de graphique. 

 

 

 

PowerPoint lance l’application Excel avec un 

modèle de tableau ; tableau que  

Nous modifierons ultérieurement. 
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Voici un modèle généré dans Excel. 

 

 
 

Le graphique a été généré dans PowerPoint. 
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Modification du type de graphique. 
 

Graphiques barres 3D. 
 

 
 

Le graphique que nous venons de créer précédemment est 

modifiable. 

 

Cliquez sur un bouton de type de graphique dans le groupe 

modifier le type de graphique pour modifier le type de 

graphique. 
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Vous pouvez changer, rapidement, la disposition du graphique. 
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Graphiques en aires. 
 

 

 

 

 

 
Graphiques en lignes. 
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Changement rapide de la mise en page. 

 

 

 
Vous pouvez changer la 

mise en page du graphique 

en choisissant une 

disposition dans le groupe 

disposition rapide du 

graphique. 

 

 

Changement de style. 
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Vous pouvez changer le style 

du graphique en choisissant 

un style dans le groupe 

styles de graphiques. 

 

C’est le moment de modifier 

le titre de la diapositive ainsi 

que le titre du graphique. 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
Modifier les données du graphique. 
 

Vous pouvez modifier les données en cliquant sur le bouton modifier les données du groupe 

données de l’onglet outils graphiques. 
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Modifications du tableau Excel. 

 

 
J’en profite pour changer la disposition et le style  du graphique. 
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Les graphiques SmartArt. 
 

« Un graphique SmartArt est une représentation graphique de vos informations et idées. 

Vous pouvez créer un graphique SmartArt en choisissant une disposition parmi celles, 

nombreuses, qui vous sont proposées dans le but de faire passer votre message avec 

rapidité, simplicité et efficacité. » Extrait de l’aide en ligne de PowerPoint 2010, que l’on peut 

appliquer à PowerPoint 2011. 

 

 
Allez dans l’onglet SmartArt. 

 

 
Choisissez un graphique SmartArt. 

 

Créer un graphique SmartArt  organigramme. 
 

Avec SmartArt vous pouvez créer un organigramme (hiérarchie). 

L’outil organigramme propose plusieurs modèles. 

 

 
 

Voici un modèle d’organigramme hiérarchique.  

Vous saisirez le texte dans chaque case ou depuis le 

panneau texte situé à gauche. 

Vous pourrez personnaliser l’organigramme. 
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Dans le groupe styles de graphique SmartArt, vous pouvez choisir un style. 

 

 
 

Quelques graphiques SmartArt. 
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Liste Processus 

 

 
Cycle. 

 
Relations. 

 

Images 

Autres. 
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Transformer une liste à puces en graphique 

SmartArt. 
 

La plupart des listes dans une présentation PowerPoint sont des listes à puces. 

Vous pouvez transformer vos listes en graphique SmartArt (et inversement). 

 

Transformation d’une liste à puces en graphiques SmartArt. 
 

 
 

Pour transformer une liste à puces en graphiques Smart Art, allez dans l’onglet SmartArt et 

choisissez un graphique, ici un graphique en chevrons. 
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Vous pouvez animer votre diapositive. 

 

Transformation d’un graphique SmartArt en liste. 
 

 
 

Vous pouvez transformer un graphique SmartArt en texte ; cliquez 

sur le graphique SmartArt et allez dans l’onglet format, groupe 

Rétablir, convertir, convertir en texte. 
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Conversion SmartArt en formes. 
 

Vous pouvez aussi convertir le graphique SmartArt en formes. 
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Si vous aviez mis des animations sur les graphiques, les animations sont supprimées. 
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Partager. 
 

Votre présentation terminée, il vous reste à distribuer aux participants de votre conférence et 

aux absents, un support. 

Avec PowerPoint 2011, les modes de distribution des présentations sont variés. 

 

Avec PowerPoint 2011 vous pouvez : 

 Envoyer votre présentation par le courrier électronique, en format .pptx ou .ppsx. 

 Enregistrer la présentation sur votre OneDrive ou le SharePoint de votre organisation 

; la présentation pourra être visualisée sur Internet grâce à Office On Line. 

 Diffuser votre présentation sur Internet. 

 Créer une vidéo en format .mov 

 Imprimer vos diapositives. 

 

 

 
 

NDLR : OneDrive remplace SkyDrive.  
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Enregistrer une présentation  

en format diaporama (.ppsx). 
 

Si vous voulez diffuser 

une présentation sous 

forme d’un diaporama 

(.ppsx ou .pps), comme 

vous devez certainement 

recevoir en grande 

quantité, et que ce 

diaporama s’exécute de 

façon automatique, vous 

devez passer par une 

phase préliminaire de 

chronométrage avant de 

procéder à la 

sauvegarde. 

Rappelons que vos correspondants devront avoir PowerPoint (ou un logiciel compatible sur 

Mac ou PC) ou PowerPoint Viewer (sur PC uniquement) pour visionner la présentation. 

 

Avant d’enregistrer votre diaporama, allez 

dans le menu Diaporama, paramètres du 

diaporama. 

Choisissez le type de diaporama et les 

options (ici visionné sur un borne) et 

cliquez sur le bouton OK.  

Allez ensuite dans le menu Diaporama, enregistrer le 

diaporama. 
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Dans la fenêtre de gauche vous avez la 

diapositive courante en cours, à droite la 

diapositive suivante et en dessous un compteur 

sur le temps passé sur la présentation et le temps écoulé sur la diapositive courante ; vous 

avez la possibilité d’ajouter des notes de réunion. 

En bas vous pouvez voir l’ensemble des diapositives. 

 

Cliquez sur la flèche droite pour changer de 

diapositive, au rythme qui convienne à la 

présentation. 

A la fin de la présentation enregistrez le 

minutage des diapositives. 
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 Le temps 

d’affichage de 

chaque diapositive 

est indiqué à droite. 

 

 

 

Pour enregistrer la présentation en 

format diaporama, allez dans le menu 

fichier, enregistrer. 

Choisissez le format de fichier, ici 

diaporama PowerPoint (.ppsx). 

 

 

 

Choisissez un dossier et cliquez 

sur le bouton enregistrer. 
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Envoyer votre présentation par  

courrier électronique. 
 

 

 
 

Pour envoyer votre présentation par courrier électronique, allez dans le menu fichier, 

partager, envoyer une pièce jointe. 

 

 
PowerPoint 2011 lance votre logiciel de messagerie, ici Outlook 2011 ; il faudra compléter les 

zones adresses, sujet et texte. 

Attention à la taille de votre pièce jointe qui pourrait être incompatible avec votre 

abonnement auprès de votre FAI ou du système de messagerie utilisé. 
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Créer une vidéo. 

 
Avec PowerPoint 2011 vous pouvez créer une 

vidéo en format .mov depuis votre 

présentation ; cela peut éviter l’utilisation du 

programme PowerPoint viewer sur 

certaines plateformes (en particulier le 

Macintosh où le programme n’existe pas). 

Pour créer une vidéo  allez dans le menu 

fichier enregistrer en tant que vidéo.  

 

 

 

Choisissez une qualité d’encodage, en cliquant 

sur le bouton options de la vidéo. 

 

 
 

 

 

 

 

Réglez l’optimisation du film. 

 

Choisissez les dimensions de la vidéo. 

 

Réglez les transitions. 

 

Vous pouvez insérer une musique de 

fond (bande de fond sonore). 

 

Cliquez sur OK. 

 

 

 
 Cliquez sur enregistrer. 
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Imprimer une présentation. 
 

Pour imprimer votre présentation, allez dans le 

menu fichier, Imprimer. 

 

 
 

 

Choisissez votre 

imprimante et le type 

d’impression des 

diapositives. 

Ici c’est l’imprimante HP 

PhotoSmart C5200. 

 

 
Différents types d’impression des diapositives. 
 

 
Vous pouvez imprimer votre présentation, en totalité ou en sélectionnant une plage de 

diapositives, avec une ou plusieurs diapositives par page ; ici impression d’une diapositive 

par page. 
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Impression de 2 diapositives par page. 

 
Impression de 3 diapositives par page. 

 

 
Impression de 4 diapositives par page. 

 
Impression de 6 diapositives par page. 

 

 
 

 
Impression de 9 diapositives par page. 

 

 
Impression des diapositives avec les notes. 

 
                      Impression du plan. 
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Choix de la couleur d’impression de la présentation. 
 

Choisissez si vous voulez imprimer la présentation 

en couleur, en niveau de gris ou en noir et blanc. 

 

Modification du pied de page des diapositives. 
 

 

 
 

Vous pouvez modifier les pieds de page des 

diapositives ou des pages de notes. 

 

Allez dans le menu fichier, mise en page. 

Dans la boîte mise en page cliquez sur 

Entête/pied de page. 

 

Choisissez diapositive ou commentaires et 

documents. 

 

Vous pouvez insérer la date, le numéro de 

diapositive, un texte de bas de page. 

 

Vous pouvez appliquer la modification à la 

diapositive en cours ou à toutes les 

diapositives. 

 

 

Imprimer. 
 

 
 

Vous pouvez imprimer en cliquant sur le bouton imprimer, ou créer un fichier PDF ou envoyer 

au programme Aperçu. 
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Ici la présentation avec commentaires a été envoyée à Aperçu.  
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PowerPoint 2011 et OneDrive. 

 
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). 

 

 

Enregistrer dans votre OneDrive. 
 

 
Pour enregistrer votre présentation PowerPoint 2011 dans votre espace OneDrive, allez dans 

le menu fichier, partager, enregistrer dans le OneDrive. 

 

 
 

Il faudra donner votre Windows Live-

ID et le mot de passe associé à votre 

OneDrive. 

Choisissez un dossier pour 

sauvegarder votre présentation (ici 

aa-yrc-free) et cliquez sur le bouton 

enregistrer. 

 
 

 

 
 

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

 
 

Si vous aviez modifié récemment une présentation 

vous pouvez, certainement, la retrouver dans les 

fichiers récents. 

Donnez votre Windows Live ID et le mot de passe. 

 

 

 

Plus sur OneDrive : 

 

http://www.microcam06.org/abm/rampe97.pdf 

  

http://www.microcam06.org/abm/rampe97.pdf
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PowerPoint 2011 et Office Online. 
 

Nous avons découvert dans le chapitre précédent comment sauvegarder une présentation 

dans notre OneDrive ; voyons maintenant les possibilités d’accès et de modifications d’une 

présentation stockée sur votre OneDrive. 

Il n’est pas nécessaire d’avoir Microsoft Office 2011 pour pouvoir utiliser Office On Line. 

 

Afficher la présentation dans votre navigateur depuis un 
lien d’un site qui partage ses publications. 
 

 
Le site de Microcam06 contient un lien qui vous emmènera vers une page dédiée à 

l’informatique sur Mac, iPad et PC. 

 

 
Le dossier public du OneDrive de Communautés Numériques contient une mine 

d’informations, en particulier sur les ateliers du Cilac (iOS, bureautique, etc.). 

Vous y trouverez des présentations en format PowerPoint, des vidéos et des PDF. 

-Le point d’entrée est : http://1drv.ms/1JhIQXT 

http://1drv.ms/1JhIQXT
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Le lien http://1drv.ms/1JhIQXT emmène sur le dossier Public de Communautés Numériques 

qui contient de nombreux dossiers sur iOS, Office sur Mac, iPad et PC, etc.  

Je clique sur le dossier atelier–Cilac-iPad-iOS9. 

 

 
Le dossier atelier–Cilac-iPad-iOS9 contient de nombreuses présentations PowerPoint que 

j’utilise pour l’atelier iPad que j’anime tous les mardis au Cilac à La Madeleine. 

Je clique sur une des présentations. 

 

http://1drv.ms/1JhIQXT
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PowerPoint Online est lancé. 

 

 
La présentation PowerPoint est ouverte et s’anime. 
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Vous pouvez passer d’une diapositive à une autre, afficher les notes ou afficher le diaporama. 

Vous pouvez aussi modifier la présentation depuis le navigateur, imprimer au format PDF, 

partager avec des personnes. 
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PowerPoint 2011 et la vidéo. 

 
 

Insérer une vidéo dans une présentation. 
 

 
 

Pour insérer une vidéo, allez dans l’onglet 

accueil, groupe insertion et cliquez sur 

l’icône Media, à partir d’un fichier. 

 

 

 

 
 

Je vais aller chercher un petit film que 

j’avais enregistré sur mon Performa 5300 

AV en 1998.  

Je sélectionne le film but1.mov et je 

clique sur insérer. 
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Le film est maintenant 

incorporé dans une 

diapositive ; sous le film il 

y a la commande de 

lecture représentée par un 

petit triangle. 

 

 

Tout comme une image, le 

film a des poignées pour 

agrandir l’image et pour 

effectuer une rotation.  

En cliquant sur le triangle 

vous pouvez lire le film. 

 

                          Ici une petite rotation du film. 
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Vous pouvez aussi insérer le film depuis le 

menu Insertion, vidéo, à partir d’un fichier. 

 

 
Ou depuis l’icône média au centre de la 

diapositive (selon la disposition choisie). 

 

Lancement de la vidéo. 
 

 
 

 Vous pouvez lancer la vidéo, soit automatiquement soit 

en cliquant sur la vidéo. 

Allez dans l’onglet contextuel mise en forme de la vidéo, 

groupe options vidéo. 
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Ajouter une bordure au film. 
 

 
 

Vous pouvez ajouter une bordure au film. 

Sélectionnez la vidéo, choisissez une bordure (couleur, épaisseur) dans l’onglet mise en 

forme de la vidéo, groupe styles de vidéo. 

 

Ajouter un effet à la vidéo. 
 

 

Pour donner un effet à la vidéo, sélectionnez cette dernière, cliquez sur effets de l’onglet et 

choisissez un effet. 
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Comparer 2 présentations. 
 

Parmi les nouvelles fonctionnalités introduites dans PowerPoint 2011 il y a la comparaison de 

2 présentations. 

 

 
 PowerPoint 2011 permet de comparer la présentation courante et une autre 

présentation. 

 Pour comparer 2 présentations, allez dans l’onglet révision, groupe comparer et 

cliquez sur le bouton comparer. 

 

 
 

Allez ensuite choisir une présentation 

à comparer à la présentation 

courante dans un dossier et cliquez 

sur le bouton comparer. 
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Dans le volet vérifications détails, vous 

pouvez visionner les modifications entre les 

2 présentations. 

 

Il y a des modifications dans les 

diapositives 1, 2, 5 et 6. 

Les modifications peuvent jouer sur le 

texte, les animations, une diapositive 

insérée ou supprimée, etc. 

 

En cliquant sur le petit triangle situé devant 

chaque modification vous pouvez voir le 

détail des modifications entre les 2 

diapositives. 

 

Pour la diapositive 1 le texte a été modifié 

(inséré la date) 
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Valider les modifications entre 2 présentations. 
 

 
 

Vous pouvez accepter les modifications entre la 

présentation courante et la présentation extérieure. Pour 

valider la modification cliquez sur le petit rond vert ; pour 

ignorer cliquez sur le rond rouge avec la croix blanche. 

Vous pouvez aussi valider depuis le ruban. 
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