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Introduction

Si vous faites partie de ces millions de personnes dans le monde entier qui utilisent Microsoft®

Word pour cr ®er des documents dans | e cadre de 1|08
personnels, vous avez probablement certaines attentespar rapport au contenu de cette nouvelle

version. Que vous vouliez obtenir des moyens plus rapides et plus pratiques pour accomplir les

taches quotidiennes, ou que vous vouliez disposer de nouvelles technologies pour optimiser vos

résultats, Microsoft Word 2010 a les outils dont vous avez besoin.

T Cr®ez des documents toujours plus r®ussis en m

contenu.

T Travaillez plus rapidement et plus facil ement

personnes autour de documents.

1 Accédez a vos documents et modifiezles au moment le plus propice (en ligne ou en
d®pl acement), au I|lieu doé°tre bloqu® devant vot

Grace a des outils nouveaux et améliorés pour la mise en forme et la gestion des documents, il
estdevenutressmpl e de cr ®er du contenu de haute qualit®.
votre tour | orsque vous devez coll aborer avec do0a
outre, vous pouvez accéder a vos fichiers et les utiliser a tout moment et en tout lieu, au gré de

votre inspiration.

Bienvenue dans Word2010, la version la plus puissante, la plus intuitive et la plus facile a
personnaliser a ce jour.
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Word 2010 : apercu rapide

Les documents actuels vont des simples lettres et listes au formulaires, aux rapports complexes

et aux articles qui nécessitaient auparavant le recours a une imprimerie. Toutefois, ces

documents ont pour point commun de repr ®senter vo
soient davantage que des mots sur du papier.

Word 2010 vous offre les outils nécessaires pour créer des documents professionnels réussis qui
vous aident a vous exprimer de maniére efficace.

Donnez vie au texte

Concevoir des documents efficaces vise a transmettre des informations importantes Lorsque
vous avez besoin que votre texte soit aussi expressif que vos images, Wor@010 vous permet
dobacc®der ° des outils flexibles et faciles 7 uti

91 Appliguez des effets de texte impressionnants, par exemple des dégradés ¢ des
réflexions directement au texte de votre document, aussi facilement que vous le mettez

en gras ou le soulignez.

9 Apportez une touche de créativité a vos documents en tirant parti des polices OpenType.
Les nouvelles fonctionnalités relatives a latypog raphie OpenType permettent la prise
en charge des |ligatures, des jeux stylistiques

Créez des documents percutants

Qudils soient bons ou mauvai s, |l es coul eur s, ef fe
remarqués.Parc ons ®quent, si vous nd°tes pas graphiste e
temps ° consacrer © | 6aspect de vos documents, <co
et réussie ? Word 2010 offre tout un éventail de fonctionnalités nouvelles et améliorées qui vous

aideront © vous transformer en professionnel du d

impressionnante.
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9 Utilisez desoutils d®di ti on ddiomagenent en mati re doeffet
corrections, de couleurs et de rognages avancés)ket optimisez les images de vos
documents sans devoir recourir & des programmes supplémentaires de retouche photo.
1 Tirez parti desthémes Office et des modéles Word de coordination, qui peuvent étre
personnalisés dans une perspective plus professionnelle. Utilisez des thémes pour
appliquer des couleurs, des polices et des effets de mise en forme graphiques de
mani re coh®rente dans | 0 en®feOffitd2610dre vos docum
guelques clics.
1 Explorez toute une sélection de graphiques SmartArt supplémentaires (dont de
nombreuses nouvelles dispositions relatives aux organigrammes et aux schémas
figuratifs) pour créer des graphiques saisissants, en tapant snplement les éléments
ddune | iste © puces.
Accédez plus facilement aux bons outils, au bon moment
Des fonctionnalit®s nouvelles et am®lior ®s vous
condition que vous puissiez y accéder au moment opportun. Heureusement, la fonctionnalité
améliorée et personnalisable du Ruban de Word 2010 vous permet de découvrir facilement les
commandes supplémentaires, afin que vous puissiez vous concentrer exclusivement sur le
produit final.
Vous voulez vérifier plus facilemert si le document sur lequel vous travaillez est terminé et prét
a partager ? Vous souhaitez imprimer plus rapidement et plus directement ? Le nouveaumode
Mi crosoft Of f i pea voBsaidek & acamrgptir out cela, et bien plus encore. Vous
pouvez désormais imprimer, partager et gérer vos documents de maniére plus simple; en outre,
vous pouvez personnaliser votre expériencedeWord2 0 1 0, et tout <cel a parti
emplacement.
Gagnez du temps et simplifiez votre travail
Quel que soit le type de document créé, vous voulez vous concentrer sur son contenu, et non
les taches associées a la création et la gestion des documents. Wor@010 offre des outils
nouveaux et ameéliorés qui simplifient le travail et permettent de gagner du temps a chaque
étape.
Microsoft 3
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9 Trouvez vos r eywletrdemvigation @maédliodéet ddswutils de recherche

intégrés deWord2010. Acc®dez ~ | 6emplacement voul u da
réorganisez facilement son contenu et trouvez rapidement ce dont vous avez besoin a

| 6ai de d6une nouvelle |liste des r®sultats et d
correspondances.

9 Récupérez les fichiers que vous avez fermés sans les avoir enregistrés ! Vous pouvez
désormais récupérer les fichiers apres les avoirédrmés involontairement sans les
enregistrer, m°® me si vous ndaviez jamai s enreg

1 Gagnez du temps et améliorez vos résultats grace a des fonctionnalités intuitives telles

gue la nouvelle option de collage avec apergu instan tané et | dopti on am®Il i or @
vérification orthographique contextuelle . Il est toujours plus rapide de faire bien dés
l e premier essai gue de sO0y reprendre © plusie

1 Organisez et retrouvez vos idées ou vos pensées lors de la planification et de lecréation
de votre document 7 | 0ai dNotedliéesl|dans Wood2@16étl e f onc
Microsoft OneNote® 2010.

Vous pouvez avoir besoin de partager des documents avec des collégues, des camarades de

classeoudes amis, ou de coll aborer avec ddautres pers
tous |l es cas, | es complications et | es retards qu
de coll aboration autour doéun conntesru Maeiuvyend, °cd @t
jusqud” mainteBf@hO0O, plVas War gdei npvoud dispdséezendr e votr
d®sormais ddéoutils nouveaux et am®lior®s qui Vvous

Redéfinissez le travail collaboratif autour d es documents

Word 2010 facilite les taches de collaboration entre plusieurs personnes. Grace aux nouveautés
et améliorations technologiques, repoussez les limites du partage et de la collaboration de
maniére plus efficace.
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9 Vous pouvez désormaismodifier un documenten mémetemps qgue ddautres
personnes situées a des endroits différents! Vous pouvez méme communiquer de
maniére instantanée pendant votre travail, directement a partir de Word. 2

7T Col |l aborez en toute confiancerittaméli@désetde de nouv
simplifiés. Par exemple, le nhouveauMode protégé vous aide a prendre des décisions
avis®es d s lors qudil sdagit doéouvrir des fic
ordinateur ° do®ventuelles vuln®rabilit®s.

1 Repoussez les barriéresling i st i q u e s oltils Hedtraduation andelosgs et des
paramétres de langue .

Si vos idées, vos échéances et vos urgences de travail ne coincident pas avec vos disponibilités,
rassurezv ous, Vv ous n debtireusesnenp Ward2s0eluOl .voHis per met dbéaccon
taches ou et quand vous le souhaitez.

Travaillez quand et ou vous voulez

Vous pouvez facilement emmener vos documents Word 2010 avec vous et étre a jour de votre
travail lorsque vous étes en déplacement.

9 Microsoft Word WebApp vous permet dobéafficher une versior
et ddéapporter de | ®3 res modifications ° | daid
do®di ti on pr ®<2@.0, & partidda gquasim@hd toud les ordinateurs dotés

ddun navi dateur Web.

(@)}

! La co-création requiert Microsoft SharePoint® Foundaton2 0 10 ( pour une entreprise) ou une Windows
usage personnel). La cecréation via Windows Live sera disponible au cours du second semestre2010.

La messagerie instantan®e r e q u:iMensoftOffiteiCoremudictons Servel200¢R2tadeo n's sui vant es
Microsoft Office Communicator 2007 R2; Windows Live Messenger ou une autre application de messagerie instantanée qui prend

en charge IMessenger. Les appels vocaux requierent Office Communications Serve2007 R2 avec Office Communicator2007 R2 ou

une application de messagerie instantanée qui prend en charge IMessengerAdvanced.

% Microsoft Office Web Apps requiert un appareil approprié, une connexion Internet, un navigateur Internet Explorer, Firefox ou

Safai pris en charge et soit SharePoint Foundation 2010 (pour une entreprise), soit une Windows Live ID gratuite (pour un usage

personnel ). La fonctionnalit® ddo®dition de documents dans Word Web /
semestre2010. |1 existe des diff®rences entre | es fonct2D0l®nnalit®s dooOff

Microsoft 5
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9 Microsoft Word Mobile 2010 propose un éditeur léger pour vos documents, qui est
spécialement congu pour étre utilisable facilement sur votre appareil Windows Phone?

Que vous soyez en train de r ®di aeegourvotrecarriarg,deor t daou
réviser votre mémoire, de collaborer avec une équipe de bénévoles a une future levée de fonds

de grande ampleur ou de faire avancer les choses pendant que vous étes en déplacement,

Word2010 vous per met d ounefacilité, ane souplesseet unfréisuitet a v e ¢
inégalés.

* Un appareil approprié est requis. Certaines fonctionnalités mobiles requiérent une connexion Internet. Office Mobile2 010 ndest pas
inclus dans les applications ou suites Office2010, ni dans Office Web Apps. Cette application sera disponible dés la disponibilité

g®n®r al e20H0&W fed appareils Windows Phone (Windows Mobile6.5 ou version supérieure). Il existe des différences entre

Il es fonctionnal i201®et celied des applicatmns Afide2010e

Microsoft 6
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Word 2010 : présentation plus détaillee

Donnez vie a vos idées

Donnez vie au texte

Effets de texte - Nouveauté !

Vous utilisez d®j " des graphiques et des i mages p
de vos documents. Désormais, vous pouvez appliquer directement les mémes types de mises en

forme que ceux que vous utilisez pour les graphiques etlesimagesau t ext e ddun docume
Contrairement a WordArt dans les versions antérieures de Word, vous appliquez des effets de

texte au texte du document réel, de sorte que vous pouvez toujours modifier ce texte et vérifier

son orthographe, voire ajouter des effets de texte aux styles des paragraphes, des caractéres,

des listes ou des tableaux.

Les effets de texte disponibles incluent les dégradés, les ombres personnalisées, la réflexion,

| 6®cl at , |l es bordures adouci es, alhstqetourlurieef s et bi
gamme ddoptions de galerie pr®d®finies qui vous p
ensemble doéeffets coordonn®.
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Remarque :lorsquevous acc®dez “ | a commande WordArt ~° part
Word 2010, vous obtenez désormais une zone de texte modifiable dans laquelle vous pouvez

utiliser les mémes effets de texte que ceux décrits ici. Ces mémes effets sont également

disponibles pour du texte dans Microsoft PowerPoint® 2010, ainsi que pour le texte des

graphiques de Microsoft Excel® 2010. Les effets de texte ont été introduits dans PowerPoint et

Excel a u s2607 at saht@pelds efiete WordArt dans ces applications.

Petite astuce : pour obtenir des effets de texte supplémentaires que vous ne voyez pas dans la galerie
Ef fets de texte, cliqguez sur | 8ic!!ne dePolicaAuwxhasde it de |
la boite de dialogue Police, cliquez surEffets de texte pour ouvrir une boite de dialogue incluant des
effets tels que les dégradés, les traits dégradés et les reliefs3-D.

Typographie OpenType - Nouveauté !

DansWord2 010, il est facile de donner de | 6i mpact
fonctionnalités de typographie des nombreuses polices OpenType. Par exemple, explorez les

fonctionnalités de typographie OpenType des polices existantes telles que Calibri, Corbel et

Cambria. Sinon, essayez Gabr2D10 uaoffre wnelargegammee | | e po
de jeux stylistiques.

Word 2010 prend en charge les fonctionnalités de typographie OpenType suivantes:

9 Ligatures :1 es | i gatures donnent ~ votre document |0
typographique professionnelle en associant des pairesdeca act res, comme | &i |
Figure 2.

Figure 2 : Ligatures

standard appliquées a
Ligatures join character pairs such as ff and ﬁ| du texte dans la police

Constantia.

9 Jeux stylistiques : utilisez des jeux stylistiques pour ajouter du panache a vos
documents, conhmeeced 6i ll ustre | a
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Welcome to Word 2010

Figure 3 : Texte dans la police
We(come toWoro(zmo Gabriola utilisant les jeux

stylistiques 1, 4 et 7.
'\[C) ('F)
Q\/e come to Word 2010

.

1 Autres formes et espacementsdesnombres :contr ]l ez | 6apparence et
des nombres dans votre texte en wutilisant do6au
des nombres, cormmed4. | il lustre | a

Figure 4 : Application de formes de
Use the same font both for numeric data, such as nombr es et de | espa
12345 and within text, such as 12345. ) )

au texte de la police Cambiria.

1 Crénage OpenType : lorsque vous appliquez le crénage de police que vous connaissez
déjadansWord,Word2 010 wutilise d®sormais | es valeurs C
disponibles dans la police pour un résultat plus précis, tel que spécifié par le créateur de
la police.

Remarque : plusieursfonctionnalités de typographie OpenType sont également disponibles

dans Microsoft Publisher 2010.

Créez des documents percutants

Outil s do®di t Nauveautk etiamétiogaton !

Word2010 vous donne | a possibilit @todiduhdgaremevotre pr ¢
ddoutils nouveaux et am®lior®s pour |l e traitement

9 Appliguez tous les nouveaux effets artistiques, tels que les coups de pinceau, la
transparence, le croquis au crayon et les pastels.

9 Prenez seulement ce que vous voulez danssotre image et laissez le reste de c6té avec le
nouvel outil S-plgnpri mer | darri re
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Figure 5 : |l mage ddéorigine (en haut ~° gauche) e
effets artistiques Eclats- bords (au centre), Transparene (& droite) et suppression des
®l ®ment s-pd&@ar r(ienr ebas) . Des styles et des ¢

|l a rang®e sup®rieure doi mages pour obtenir
une ombre, un relief et une rotation 3D.

9T D®couvrez |l e nouvel outil de correction Ajuste
Luminosité et contraste.

1 Essayez les nouveaux outils relatifs aux couleurs (notamment Saturation de la couleur et
Nuance des couleurs) et découvrezlesa m®| i or ati ons apport®es ~ |60

1 Retouchez vos images rapidement avec un outil de rognage avancé qui vous permet
ddappliquer un rognage en fonction ddéune f or me
doeffectuer une vue pan® ®@dmeques «tl ®sn ddDdauonmw ¢ unrg

faisant simplement glisser et en redimensionna

Microsoft 10
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Figure 6 : Out il de rognage avanc® affichant |
pendant votre travail de rognage.

Petite astuce:ut i |l i sez | daper-u instantan® pour retouch

option dans les galeries Correction , Couleur ou Effets artistiques pour voir les parametres appliqués a

votre image sélectionnée. Et si vous ne voyez pas exa@ment ce que vous voulez dans les galeries, cliqguez
suré Optiawndas de | dune de ces galeries pour obte

mise en forme avancée.

er pl us

Remarque: ces m°mes outils doé®dition danélivaagoess avec |
sont également disponibles dans PowerPoint2010, Excel2010 et Microsoft Outlook ® 2010.

| ns®r er une ¢ apNoweasté d 6 ®cr an

Vous voulez davantage de possibilit®s pou? renfor
Effectuezdesc apt ures dodo®cran des autres fen°trr2@l6. ouvert
Ou effectuez votre choix parmi une galerie de cap
partir des fenétres ouvertes.

Remarque : | a possibilit® daamrddrectententa partidde grog@ranpes ur es d o

Office 2010 existe également dans PowerPoint, Excel, Outlook, Publisher et OneNote.

11
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Themes Office supplémentaires - Amélioration !

Vous voulez que tous vos documents aient un aspect cohérent et professionnel, mais aez-vous

le temps pour une telle miseenforme? Oui , car |l es th mes Of
un ensemble coordonn® de polices, de coul
entier en quelques clics seulement.

f

eur s

Les themes ont été introduits dans Office 2007 pour Word, PowerPoint, Excel et Outlook afin de
vous permettre dbéappliquer un aspect professionne
Office 2010 comprend 20 nouveaux thémes prédéfinis, créés par des professionnels, sur un tadl

de 40 thémes prédéfinis. En outre, vous pouvez accéder facilement a de nombreux thémes
supplémentaires sur Office.com. Personnalisez ou créez vos propres themes pour mettre en

fuvre facilement votre margque per sanodeled | e
pr®con-us pour ajouter rapidement | 8i mpac
Accuell Insértion Mise én page Reétérences
My E | 2y Orientation * ¥=1+ ) Filigrane
; IZ]- : [j Taille » ¥ $A Couleur de page
[P @) Muiats B Colonnes~ b~ | L] Bordures de pag
o Préoeinl.__ =
Aa 1 Aa I] Aa ] AO}]
(;?ﬁ(: ' Anq’l‘es ’Apel Apo‘thl(alu i
AaP AO’M fa |8 Figure 7 : Groupe Thémes sous
hspec; Austin Capitaux Civit | 6 on g I e t Ml s e ¢
Aa A A A
= al a”‘ == Word.
Claté  Composte  Contiguité Couture
Aa ] Aa ] Aa 1 Aa |
(r:::t: n.. ;:;: ETcr:e:t.aue Ess:n!:el
Aa 1 Aa ]J Aa Jﬂ Aa
Exécutif Fonderie Grille Horizon v
Restaurer le théme a partir du modeéle
[ Rechercher les thémes..,
—'-d Enregistrer le théme actif...

t

ou

ce vou

et

prof

souhai

Petites astuces :

Y1 DansWord2 010, vous pouvez ®gal ement appliquer
remplissage aux formes. Les autres themes de remplissage disponibles sont les arrierplans de
diapositives PowerPoint de votre théme (ce qui facilite la coordinationd e | 6 ens e mb |
documents Office 2010). Pour accéder aux remplissages qui correspondent a vos arriérglans de

Microsoft

de s

e
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di apositives Power Point, s®I| ecti orOntészledesasin f or me

Format, dans le groupe Styles de formes , développez la galerie Styles de formes, puis pointez sur
Autres themes de remplissage . (Notez que les mémes remplissages sont également disponibles
pour | es formes dans Power Point et Excel, et
d 6 Of 20079 e

1 Word 2010 inclut également plusieurs nouveaux modeles créés par des professionnels, en
coordination avec les themes Office. Par exemple, créez un document basé sur le modele Rapport
(Contiguité), puis pointez sur les différents thémes de la galerie Thémes pour voir les modifications
gui sdoop rent sur |l es ® ®ments graphi que=sueBor
Notez que les formes utilisées ent a nt g updaasrsur les deuwx premieres pages de ce modele

sont bas®es sur | esplreemsp | des sdaigaepo sdidtairwe s rce®c r i

accéder aux modéles installés avecWord2 0 1 0, c | i q u éizhiesaufri n oddémmuieant i
mode Backstage, cliquez surNouveau , puis sur Exemples de modéles .

q

r

r

[Type the
d_ocl)mgnt title]

Figure 8 :

[Type the document title]

Modele Rapport

[Type the
document title]

(Contiguité)

haut) avec
application
ensuite des

[Type the
gocument title]

thémes Cravate
noire, Austin,

Angles et Livre
relié, dans le
sens des

montre en
partant du haut.

[Type the document title]

ddorigin

[Type the document title] a | g u | | | e

13
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9 Petites astuces : vous pouvez mélanger et coordonner des éléments de théme pour créer un aspect
personnalisé en un temps record. Sélectionnez les couleurs de theme, les polices de théme et les
effets de mise en forme de th me daMiseehmaerdanslga
groupe Themes. Util i sez emegistrertiegherhedoip tau basde la galerie Themes pour
enregistrer vos sélections sous forme de théme personnalisé pouvant étre appliqué a du contenu
dans Word, PowerPoint, Excel, Outlook etméme Microsoft Access® 2010.

eries

T Outre les 40 thémes prédéfinis disponibles dans la galerie Thémes, explorez la catégorie Office.com
de cette galerie et consultez-l a fr ®quemment (|l es th mes sdéaffifjchent a
disponibles).

Graphiques SmartArt supplémentaires - Amélioration !

Vous savez qudun graphiqgue permet souvent de pr ®s
mani re plus efficace qubéun texte seul. Cbest pou
graphique pour votre contenu et d e soigner son apparence. Heureusement, Office2010 propose
des dizaines de dispositions SmartArt supplémentaires pour un total de plus de 130 diagrammes
di ff ®rents gque vous pouvez cr®er aussi facil ement

Ces graphiques populaires, présentés dans Office2007, permettent a tout un chacun de créer

des diagrammes vraiment impressionnants. Les dispositions SmartArt comprennent une vaste

gamme ddoptions allant des | istes awwhbguedétagr ammes
schémas des dépendances afin de vous aider a transmettre des idées connexes et des concepts

non linéaires avec un impact visuel plus important.

Les nouvelles dispositions ajoutées dans Office2010 incluent des organigrammes

supplémentaires,des pi ct ogr ammes, et bien ddautres choses
ddoutils am®lior®s pour | es sch®mas figuratifs, p
facilement des images dans le volet Texte ou remplacer des images spécifiques dans votre

sch®&ma ~ | 6aide de | a commande Modi-fFdrneat. | 6i mage soO

Microsoft 14
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-
Choisir un graphique SmartArt

(2 i
_— . == - Figure 9 : Boite de
= e — @a dialogue Chaisir un
00 Processus QQ ‘ h
T cyde — graphique
2B, Hiérarchie ! E — 3
& reas g BE B SmartArt,
aton —
@ watice = — disponible sous
£ Pyramide _ | [ | - | L 3
. .= ] S R ooveemeioede | ongl et |
— =y de texte. I_déalgavec une petite quantits de
— FFH et dermem g ot moyeme dans le groupe
- s .
- N lllustrations.

Petites astuces :

1 Lorsque vous insérez ou sélectionnez un graphique SmartArt, les ongletsOutils SmartArt - Création
et Disposition devi ennent di sponi bl es GtisrSmartért RQréaton,.vouSolpus | don
trouverez des gal eries de estt yddecsp tdiGoerfsf edes cdoeu Inf usres equ
coordonnent automatiquement a votre theme. En outre, vous trouverez la galerie Dispositions sous
cet onglet, a partir de laquelle vous pouvez sélectionner une autre disposition et tout simplement
cl i qguer de s sques avpte diagramrdeas@lgrtionné. Le contenu que vous avez déja ajouté
a votre graphique se met automatiquement & jour dans la nouvelle disposition.

T Lorsque vous ins®rez un graphique SmartArt, unf vol et
ce volet Texte pour remplir les formes de votre graphisme avec du texte, appuyez sur Entrée pour
ajouter de nouvelles formes, puis utilisez les touches Tab et Maj+Tab de la méme fagon que dans une
liste & puces pour promouvoir ou abaisser le niveau des formes ou du texte au sein des formes.

1 Notez la présence de la catégorie Office.com dans la boite de dialogue SmartArt. Consultez
fréquemment cette catégorie pour sélectionner les nouvelles dispositions ajoutées automatiquement
d s qudelles sont disponibles.

Remarque : les graphiques SmartArt sont également disponibles dans PowerPoint2010,
Excel2010 et Outlook 2010.

Formes et effets sur la forme - Amélioration !

Word2010 prend compl tement en charge Office Art. I
désormaisdansWordd 6un grand nombre des fonctionnalit®s a°
disponibles dans PowerPoint et Excel. Sélectionnez des types de formes supplémentaires et tirez
parti des nouveaux outils, du gain de temps et de la souplesse de la mise en forme. Paexemple,

Microsoft 15
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sélectionnez simplement une forme et commencez a taper dans cette derniére pour y ajouter du
texte.

En outre, vous pouvez appliquer aux formes les mémes effets de mise en forme que ceux que

vous pouvez appliquer 7 do antg paeegsemple les pelefsdesnes de vo
r ®f |l exi ons et | es bordures adoucies. é& | 0dinstar d
diagrammes, les styles de formes sont désormais également coordonnés automatiquement par

rapport aux polices, couleurs et effets des themes.

eférences Publipostage Révision Affichage Développeur Format
== — | R Remplissage de forme ~
Abe Abe Abc soc [ 2o I - Contour de forme ~ -
. . . J . - - C—— Figure 10 : Le groupe Styles de
Tyt ) et . i formes sous | donq
:J a g : dessin- Format fournit des styles
== qui se coordonnent
‘_} Réflexion 4 . .
automatiquement en fonction du
Lumiére » N . . .
U theme du document actif, ainsi
Bordures adoucies * ~
gudune | arge s®I ¢
Jgiseau »
§] Rotation 3D >
Petites astuces :
YT Essayez |l es nouveaux raccourcis clavier destin®s - | ¢

utilisez Maj + touches de direction sur votre clavier pour la redimensionner. A défaut, maintenez
enfoncée la touche Alt tout en app uyant sur les touches de direction Gauche ou Droite pour faire
pivoter une forme. En ajoutant la touche Ctrl & ces combinaisons de touches, vous pouvez
redimensionner ou faire pivoter une forme par incréments plus petits.

9 Autre nouveauté dans Word 2010,lev o | et S®l ecti on. Ce vaéddcetduse tfirouve
groupe Edition ou sous les onglets Outils de dessin - Format ou Outils Image - Format du groupe
Organiser . Le volet Sélection vous permet de sélectionner, renommer, réorganiser ou masquer les
graphismes de votre document.

T D®vel oppez | a gal eri e StAvutleetlsemasee rédnplssages, quwousr | djlopt i on
per met doappl!l iptansee diapositives @awerPointde votre théme au fur et a mesure du
rempl i ssage dou rrdésihfamatioas relavesaaxtheéniee Office plus haut dans ce
guide pour obtenir des détails et des exemples supplémentaires.
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Accédez plus facilement aux bons outils, au bon moment

Ruban - Amélioration !

Rerouvez les commandes dont vous avez besoin quand vous le souhaitez et ou vous le

souhaitez. Le Ruban amélioré et personnalisable, disponible dans toutes les applications

Office2 010, remplace | es menus et barr esnechétlmdet i | s t r
de travail plus personnali s®e. I'l vous permet de
gamme des fonctionnalités fournies par Word, afin que vous puissiez en faire plus en moins de

temps.

1 Créez vos propres onglets ou personnalisez lesonglets prédéfinis du Ruban pour adapter
 uti | i s aRil@avote style\We travhil.

1 Les onglets standard que vous apercevez sur le Ruban sont organisés de sorte a présenter
les commandes relatives a une tache donnée, afin que vous puissiez trougr ce dont vous
avez besoin plus rapidement.

91 Le Ruban fournit également des onglets contextuels qui vous permettent de disposer des
outils appropriés pour la tache souhaitée. Par exemple, lorsque vous cliquez dans un tableau,
des ongl et s ciocnhteenxtt useulrs |sed aRfufban pour vous per me
| 6ensembl e des fonctionnalit®s n®cessaires ~ | 8L

Fichier Accueil Insertion Mise en page Reéférences Publipostage Révision Affichage Développeur Création Disposition

I Sélectionner ~ WSE ir‘iﬂ B4 Inséreren dessous £ Fusionner 1] 0s53em > 3F aﬁ =2 A= D
(i Afficher le quadrillage| - ' Hf1nsérer 3 gauche 5 Fractionner e 333m 2 H =255 — : =
" G Insérer % A = e Orientation Marges de Données
[5F Propriétés - au-dessus il Insérer 3 droite == Fractionner le tableau 4 Ajustement automatique ~ [==q= dutexte la cellule
Tableau Lignes et colonnes 0 Fusionner Taille de la cellule 0 Alignement
(ix)
-
i @ @ @ @
Product1 156 308 143 186
| Product 2 : 222 287 326 333
Product 3 197 270 441 220
| Product4 : 122 376 357 189
Figure 11 : Ongl ets contextuels qui sbaffic
besoins.
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Mode Microsoft Office Backstage - Nouveauté !

Sur |l e ¢c*'t® gauche du Ruban, vous apercevez | 6ong

ongl et pour acc®der en toute simplicit® " | densem

etdepersonnalisati on de | dutilisation de Word.

Le nouveau mode Backstage remplace | e menu Fichie

uni que pour | 6ensemble de vosPategemples de gestion d
9T Lorsque vous ouvrez | e modeo nBsa cskdsatfafg ec,h el.d 0én gplaer

emplacement, vous pouvez gérer les options de protection des documents, afficher et
modifier les propriétés des fichiers, contréler les informations propriétaires du document
gue vous ne souhaitez pas partager, et fairebiend daut res choses encor e.

T &€ partir de | 6onglet Enregistrer et envoyer en
votre document sous forme de piéce jointe Word 2010 ou sous forme de fichier PDF ou
XPS. Vous pouvez ®gal ement publticledeblogot r e docum
| 6enregistrer dans un empl acement en | igne afi
fonctionnalités de collaboration décrites ultérieurement dans ce guide.

T Ldongl et | mpr i meagure 12| founitund nou®elledeapérence iatégrée en
mati re doéi mpression via |l a pr®sence de | 6Aper
c't® de | 6ensemble des options doéi mpression n®

Accueil  Insertion  Miseenpage  Reférences Publipostage  Révision  Affichage o @ o I

I Enregistrer
Imprimer <
[ Enregistrer sous @
= E Copies: 1 2 L
B O Imprimer
[ Fermer
Informations Imprimante
/ Microsoft XPS Document Wri...

Récent W pcre .
Noweas Pronies oe Timprimante Figure 12 : Nouvel

Paramétres
Imprimer . H

_ ) it S environnement

Cr 4| Imprimer tout le document.
et envoyer Pages: ~ s .
e T— . doéi mpressi

=] imprimer uniquement sur un ... t
B osts p—— Word 2010 Repor di ibl d
B3 Quitter ’Q@Lz,z 123 123 b |Spon| e en moae

g Orientation Portrait » B aC kstag e

j Letter = .

v 21,59 cm x 27,94 cm

41 dert » 0% ©—0—

@
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Petite astuce :a c c ®d e z 'Récknd em mgdke Backstage pour obtenir les listes des derniers fichiers
et des derniers emplacements utilisés. Epinglez les fichiers ou emplacements sous cet onglet afin de les

d®pl acer vers | e haut et doéen facili tceerouludacc s.| En ouf
empl acement utilis® r®cemment en cliqguant avec Ile bout
sur Supprimer de la liste.
Le Ruban vous permet de créer votre contenu. Le mode Backstage vous permet de le gérer.
Gagnez du temps et simpli  fiez votre travail
Volet de navigation - Amélioration !
DansWord2 010, | dam®l i oration du volet de navigation
documents) transforme radical ement | dexp®rience u
documents, en fournissant une représentation visuelle de la structure des titres de votre
document.
€ | daide du volet de navigation, wvous pouvez effe
T parcourir les titres pour trouver rapidement |
document et cliquer pour y accéder ;
9 effectuer un glisser-déplacer des titres pour les réorganiser rapidement et facilement, de
méme que le contenu qui se trouve dessous;
T localiser | dempl acement 0% une autre personne

I 6 e mp brnddeemodifications les plus récentes effectuées par cette personne.
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Références Révision

GETCM  Accusil | Insertion  Mise en page Publipostage Affichage

* - = A 4 Rechercher ~
Century Gothic = 14 = A" A" | Aa- 2 4l
E N AGBb( AaBbCel AaBbCcl . Remplacer
Coller v e W e A +=. S E g i Modifier
e G 7 S vabe x, X | A A = Sy TBodyTex.. TFooterR.. TGraphic - M oot | & setectionner -

Presse-papiers 1 | Palice = Paragraphe = style 5| Modifiation |
Novgaton = T e———
Rechercher un document O = - -
EREEIE] .

. E| aoffice

Introduction
I Word 2010: At-a-Glance

4 Word 2010: A Closer Look Save time and simplify your work 3
4 Bring your ideas to life =
b Give your text the p.. Navigation Pane Improved!

I> Create visually com... . o .
S The improved Navigation Pane in Word 2010 (formerly called the Document Map) transforms
Get easier access to...

m the document navigation user experience, providing a visual representation of the heading

Navigation Pane... structure of your document.

:':;:’n:nls::::" Using the Navigation Pane, you can do the following:

Paste with Live P... = Browse headings to quickly find your place within a document and just click to go to that

OneNote Linked... location.

Contextual Spell... i i i

BE e et « Drag and drop to quickly and easily rearrange headings and the content beneath them.
b Redefine working t... = Locate where someone else is currently editing in the document, or where their most

4 Anywhere access to yo...
I Work when and wh...

recent changes were.

I- Power User Tips
I> Where to Find It

I> Version Comparison

-
«ow 4

b FAQ
b Requirements\Disclosures | 0 st : A ‘ i
Page : 19 sur66 | Mots : 14.885 ‘ B Anglais (Etats Unis) | = ‘ ‘E@ === % ) : |

Figure 13 : Déplacez les titres en les faisant glisser dans le volet de navigation amélioré afin
de réorganiser rapidement le contenu du document.

Outils de recherche - Amélioration !

Léam®Ilioration de | dexp®rience de recherche est d
volet de navigation. Au fur et & mesure que vous tapez, Word 2010 recherche automatiquement
les termes que vous indiquez et met en surbrilance toutes les correspondances.

9 Le nouvel affichage des résultats dans le volet de navigation montre un bref apercu de
tous |l es r®sultats de | a recherche. Cliquez su
directement ° | demplacement correspondant dans

7T Ldaf fi chag etemsarbrillande tes parses dne&ocument dans lesquelles des
résultats ont été trouvés.

T Lédaffichage des miniatures est filtr® pour ne
contiennent un résultat de recherche.
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A partir du volet de navigation, vous pouvez également parcourir le document par type
doobjet, notamment | es graphiques, tabl
fin et commentaires.

La traditionnelle boite de dialogue Rechercher et remplacer est toujours disponible pour
les tAches de reterche avancées et les taches de remplacement.

eaux

Petite astuce : utilisez le traditionnel raccourci Ctrl+F pour activer la zone Rechercher un document
dans le volet de navigation. Pour accéder a la boite de dialogue Rechercher et remplacer, cliquez sur la
fleche située sur le bord droit de la zone Rechercher un document , puis cliquez surRecherche avancée.
Ou, appuyez sur Ctrl+H pour ouvrir la boite de dialogue Rechercher et remplacer a u
appuyez Ctrl +G pour

ni veau

Remplacer, o u sur ouvrir Ateihdree.

d
b

Récupérez les versions non enregistrées - Nouveauté !

t
vVous

avoi travail
votre -gre ®c i

nre@istrervent tomceradt an autre fichier que vous ne vouliez pas

Nous | davons tous f ai s

r ®sul t at recherch®,
pensiezv ous que

Apr r

fer mez

conserver ou peut-étre étiez-vous tout simplement distrait lorsque vous avez fermé le fichier. Le
résultat est le méme : votre travail et le temps que vous avez passé a le créer sont perdusEh

bien, ce nodlest plus |l e cas
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