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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 le cadre de lõentreprise, de lõ®cole ou de projets 

personnels, vous avez probablement certaines attentes par rapport au contenu de cette nouvelle 

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

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

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

¶ Cr®ez des documents toujours plus r®ussis en mettant en valeur lõimportance de leur 

contenu. 

¶ Travaillez plus rapidement et plus facilement lorsque vous collaborez avec dõautres 

personnes autour de documents. 

¶ Accédez à vos documents et modifiez-les au moment le plus propice (en ligne ou en 

d®placement), au lieu dõ°tre bloqu® devant votre ordinateur. 

Grâce à des outils nouveaux et améliorés pour la mise en forme et la gestion des documents, il 

est devenu très simple de cr®er du contenu de haute qualit®. Vous nõavez plus besoin dõattendre 

votre tour lorsque vous devez collaborer avec dõautres personnes autour de documents. En 

outre, vous pouvez accéder à vos fichiers et les utiliser à tout moment et en tout lieu, au gré de 

votre inspiration. 

Bienvenue dans Word 2010, la version la plus puissante, la plus intuitive et la plus facile à 

personnaliser à ce jour. 
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Word  2010 : aperçu rapide  

Donnez vie à vos idées  

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

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

documents ont pour point commun de repr®senter vos id®es. Cõest pourquoi vous voulez quõils 

soient davantage que des mots sur du papier.  

Word 2010 vous offre les outils nécessaires pour créer des documents professionnels réussis qui 

vous aident à vous exprimer de manière efficace.  

Donnez vie au texte  

Concevoir des documents efficaces vise à transmettre des informations importantes. Lorsque 

vous avez besoin que votre texte soit aussi expressif que vos images, Word 2010 vous permet 

dõacc®der ¨ des outils flexibles et faciles ¨ utiliser pour donner vie aux mots. 

¶ Appliquez des effets de texte  impressionnants, par exemple des dégradés et des 

réflexions directement au texte de votre document, aussi facilement que vous le mettez 

en gras ou le soulignez. 

¶ Apportez une touche de créativité à vos documents en tirant parti des polices OpenType. 

Les nouvelles fonctionnalités relatives à la typog raphie OpenType  permettent la prise 

en charge des ligatures, des jeux stylistiques et bien dõautres choses encore.  

Créez des documents percutants  

Quõils soient bons ou mauvais, les couleurs, effets et graphiques des documents sont toujours 

remarqués. Par cons®quent, si vous nõ°tes pas graphiste et si vous nõavez pas beaucoup de 

temps ¨ consacrer ¨ lõaspect de vos documents, comment parvenir ¨ une cr®ation personnalis®e 

et réussie ? Word 2010 offre tout un éventail de fonctionnalités nouvelles et améliorées qui vous 

aideront ¨ vous transformer en professionnel du design et ¨ cr®er des documents dõune justesse 

impressionnante. 
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¶ Utilisez des outils  dõ®dition dõimages (notamment en mati¯re dõeffets artistiques, de 

corrections, de couleurs et de rognages avancés) et optimisez les images de vos 

documents sans devoir recourir à des programmes supplémentaires de retouche photo. 

¶ Tirez parti des thèmes Office  et des modèles  Word de coordination, qui peuvent être 

personnalisés dans une perspective plus professionnelle. Utilisez des thèmes pour 

appliquer des couleurs, des polices et des effets de mise en forme graphiques de 

mani¯re coh®rente dans lõensemble de vos documents Microsoft Office 2010 en 

quelques clics.  

¶ 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 simplement les éléments 

dõune liste ¨ puces. 

Accédez plus facilement aux bons outils, au bon moment  

Des fonctionnalit®s nouvelles et am®lior®es vous permettent dõaccro´tre votre productivit®, ¨ 

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 facilement si le document sur lequel vous travaillez est terminé et prêt 

à partager ? Vous souhaitez imprimer plus rapidement et plus directement ? Le nouveau mode 

Microsoft Office BackstageË peut vous aider à accomplir tout cela, et bien plus encore. Vous 

pouvez désormais imprimer, partager et gérer vos documents de manière plus simple ; en outre, 

vous pouvez personnaliser votre expérience de Word 2010, et tout cela ¨ partir dõun m°me 

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 tâches associées à la création et la gestion des documents. Word 2010 offre des outils 

nouveaux et améliorés qui simplifient le travail et permettent de gagner du temps à chaque 

étape.  
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¶ Trouvez vos rep¯res ¨ lõaide du volet de navigation  amélioré et des outils de recherche  

intégrés  de Word 2010. Acc®dez ¨ lõemplacement voulu dans votre document, 

réorganisez facilement son contenu et trouvez rapidement ce dont vous avez besoin à 

lõaide dõune nouvelle liste des r®sultats et de la mise en surbrillance automatique des 

correspondances. 

¶ Récupérez les fichiers  que vous avez fermés sans les avoir enregistrés  ! Vous pouvez 

désormais récupérer les fichiers après les avoir fermés involontairement sans les 

enregistrer, m°me si vous nõaviez jamais enregistr® les documents correspondants.  

¶ Gagnez du temps et améliorez vos résultats grâce à des fonctionnalités intuitives telles 

que la nouvelle option de collage avec aperçu instan tané  et lõoption am®lior®e de 

vérification orthographique contextuelle . Il est toujours plus rapide de faire bien dès 

le premier essai que de sõy reprendre ¨ plusieurs fois. 

¶ Organisez et retrouvez vos idées ou vos pensées lors de la planification et de la création 

de votre document ¨ lõaide de la nouvelle fonctionnalit® Notes liées  dans Word 2010 et 

Microsoft  OneNote®  2010. 

Collaborez de manière plus efficace  

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

classe ou des amis, ou de collaborer avec dõautres personnes autour dõun projet dõ®quipe. Dans 

tous les cas, les complications et les retards qui peuvent survenir lors du partage ou dõun travail 

de collaboration autour dõun contenu peuvent °tre pour le moins frustrants. Mais a, cõ®tait 

jusquõ¨ maintenant. Avec Word 2010, plus la peine dõattendre votre tour ; vous disposez 

d®sormais dõoutils nouveaux et am®lior®s qui vous simplifient le travail et vous ®vitent les tracas. 

Redéfinissez le travail collaboratif autour d es documents  

Word 2010 facilite les tâches de collaboration entre plusieurs personnes. Grâce aux nouveautés 

et améliorations technologiques, repoussez les limites du partage et de la collaboration de 

manière plus efficace. 
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¶ Vous pouvez désormais modifier un  document en même temps  que dõautres 

personnes situées à des endroits différents. 1 Vous pouvez même communiquer de 

manière instantanée  pendant votre travail, directement à partir de Word. 2  

¶ Collaborez en toute confiance ¨ lõaide de nouveaux outils de s®curité améliorés et 

simplifiés. Par exemple, le nouveau Mode protégé  vous aide à prendre des décisions 

avis®es d¯s lors quõil sõagit dõouvrir des fichiers inconnus, avant dõexposer votre 

ordinateur ¨ dõ®ventuelles vuln®rabilit®s. 

¶ Repoussez les barrières linguistiques ¨ lõaide des outils de traduction améliorés  et des 

paramètres de langue . 

Acc®dez nõimporte o½ ¨ votre travail 

Si vos idées, vos échéances et vos urgences de travail ne coïncident pas avec vos disponibilités, 

rassurez-vous, vous nõ°tes pas seul. Heureusement, Word 2010 vous permet dõaccomplir vos 

tâches où et quand vous le souhaitez. 

Travaillez quand et où vous voulez  

Vous pouvez facilement emmener vos documents Word 2010 avec vous et être à jour de votre 

travail lorsque vous êtes en déplacement. 

¶ Microsoft Word Web App  vous permet dõafficher une version fid¯le de vos documents 

et dõapporter de l®g¯res modifications ¨ lõaide de certains des outils de mise en forme et 

dõ®dition pr®sents dans Word 2010, à partir de quasiment tous les ordinateurs dotés 

dõun navigateur Web.3 

                                                 

1
 La co-création requiert Microsoft SharePoint

®
 Foundation 2010 (pour une entreprise) ou une Windows LiveË ID gratuite (pour un 

usage personnel). La co-création via Windows Live sera disponible au cours du second semestre 2010. 

2
 La messagerie instantan®e requiert lõune des applications suivantes : Microsoft Office Communications Server 2007 R2 avec 

Microsoft Office Communicator  2007 R2 ; Windows Live Messenger ou une autre application de messagerie instantanée qui prend 

en charge IMessenger. Les appels vocaux requièrent Office Communications Server 2007 R2 avec Office Communicator 2007 R2 ou 

une application de messagerie instantanée qui prend en charge IMessengerAdvanced. 

3
 Microsoft Office Web Apps requiert un appareil approprié, une connexion Internet, un navigateur Internet Explorer, Firefox ou 

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

personnel). La fonctionnalit® dõ®dition de documents dans Word Web App via Windows Live sera disponible au cours du second 

semestre 2010. Il existe des diff®rences entre les fonctionnalit®s dõOffice Web Apps et celles des applications Office 2010. 
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¶ Microsoft Word Mobile  2010 propose un éditeur léger pour vos documents, qui est 

spécialement conçu pour être utilisable facilement sur votre appareil Windows Phone.4 

Que vous soyez en train de r®diger un rapport dõune importance cruciale pour votre carrière, de 

réviser votre mémoire, de collaborer avec une équipe de bénévoles à une future levée de fonds 

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

Word 2010 vous permet dõarriver ¨ vos fins avec une facilité, une souplesse et un résultat 

inégalés.  

                                                 

4
 Un appareil approprié est requis. Certaines fonctionnalités mobiles requièrent une connexion Internet. Office Mobile 2010 nõest pas 

inclus dans les applications ou suites Office 2010, ni dans Office Web Apps. Cette application sera disponible dès la disponibilité 

g®n®rale dõOffice 2010 sur les appareils Windows Phone (Windows Mobile 6.5 ou version supérieure). Il existe des différences entre 

les fonctionnalit®s dõOffice Mobile 2010 et celles des applications Office 2010. 
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Word  2010 : présentation plus détaillée  

Donnez vie à vos idées  

Donnez vie au texte  

Effets de texte  - Nouveauté  ! 

Vous utilisez d®j¨ des graphiques et des images pour attirer lõattention sur le contenu important 

de vos documents. Désormais, vous pouvez appliquer directement les mêmes types de mises en 

forme que ceux que vous utilisez pour les graphiques et les images au texte dõun document. 

Contrairement à 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 caractères, 

des listes ou des tableaux.  

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

lõ®clat, les bordures adoucies, les reliefs et bien dõautres choses encore, ainsi que toute une 

gamme dõoptions de galerie pr®d®finies qui vous permettent dõappliquer rapidement un 

ensemble dõeffets coordonn®. 

 

Figure 1 : Galerie Effets de 

texte dans le groupe Police 

sous lõonglet Accueil.  
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Remarque  : lorsque vous acc®dez ¨ la commande WordArt ¨ partir de lõonglet Insertion dans 

Word 2010, vous obtenez désormais une zone de texte modifiable dans laquelle vous pouvez 

utiliser les mêmes effets de texte que ceux décrits ici. Ces mêmes 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 au sein dõOffice 2007 et sont appelés effets WordArt dans ces applications.  

Petite astuce  : pour obtenir des effets de texte supplémentaires que vous ne voyez pas dans la galerie 

Effets de texte, cliquez sur lõic¹ne de lancement de la bo´te de dialogue dans le groupe Police . Au bas de 

la boîte de dialogue Police, cliquez sur Effets de texte  pour ouvrir une boîte de dialogue incluant des 

effets tels que les dégradés, les traits dégradés et les reliefs 3-D. 

Typographie OpenType  - Nouveauté  ! 

Dans Word 2010, il est facile de donner de lõimpact ¨ votre texte en tirant parti des 

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 Gabriola, une nouvelle police dõOffice 2010 qui offre une large gamme 

de jeux stylistiques. 

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

¶ Ligatures  : les ligatures donnent ¨ votre document lõaspect dõune composition 

typographique professionnelle en associant des paires de caract¯res, comme lõillustre la 

Figure 2. 

 

Figure 2 : Ligatures 

standard appliquées à 

du texte dans la police 

Constantia. 

¶ Jeux stylistiques  : utilisez des jeux stylistiques pour ajouter du panache à vos 

documents, comme lõillustre la Figure 3. 
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Figure 3 : Texte dans la police 

Gabriola utilisant les jeux 

stylistiques 1, 4 et 7. 

¶ Autres formes et espacements des nombres  : contr¹lez lõapparence et la disposition 

des nombres dans votre texte en utilisant dõautres formes et un autre type dõespacement 

des nombres, comme lõillustre la Figure 4. 

 

Figure 4 : Application de formes de 

nombres et de lõespacement des nombres 

au texte de la police Cambria. 

¶ Crénage OpenType  : lorsque vous appliquez le crénage de police que vous connaissez 

déjà dans Word, Word 2010 utilise d®sormais les valeurs OpenType lorsquõelles sont 

disponibles dans la police pour un résultat plus précis, tel que spécifié par le créateur de 

la police. 

Remarque  : plusieurs fonctionnalités de typographie OpenType sont également disponibles 

dans Microsoft Publisher 2010. 

Créez des documents percutants  

Outils dõ®dition dõimages - Nouveauté et amélioration  ! 

Word 2010 vous donne la possibilit® dõ°tre votre propre graphiste gr©ce à toute une gamme 

dõoutils nouveaux et am®lior®s pour le traitement des images.  

¶ Appliquez tous les nouveaux effets artistiques, tels que les coups de pinceau, la 

transparence, le croquis au crayon et les pastels. 

¶ Prenez seulement ce que vous voulez dans votre image et laissez le reste de côté avec le 

nouvel outil Supprimer lõarri¯re-plan. 
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Figure 5 : Image dõorigine (en haut ¨ gauche) et image correspondante avec application des 

effets artistiques Éclats - bords (au centre), Transparence (à droite) et suppression des 

®l®ments dõarri¯re-plan (en bas). Des styles et des effets dõimage sont ®galement appliqu®s ¨ 

la rang®e sup®rieure dõimages pour obtenir des formes, une r®flexion, une bordure d®grad®e, 

une ombre, un relief et une rotation  3D. 

¶ D®couvrez le nouvel outil de correction Ajuster la nettet®, conjointement avec lõoption 

Luminosité et contraste. 

¶ Essayez les nouveaux outils relatifs aux couleurs (notamment Saturation de la couleur et 

Nuance des couleurs) et découvrez les am®liorations apport®es ¨ lõoutil Recolorier. 

¶ Retouchez vos images rapidement avec un outil de rognage avancé qui vous permet 

dõappliquer un rognage en fonction dõune forme ou dõune proportion choisie, ou 

dõeffectuer une vue panoramique et un zoom sur les ®l®ments cl®s dõune image en 

faisant simplement glisser et en redimensionnant lõimage dans la zone de rognage. 



 

 

 

 11 
 

 

Figure 6 : Outil de rognage avanc® affichant lõimage compl¯te dans une zone ombr®e 

pendant votre travail de rognage. 

Petite astuce : utilisez lõaperu instantan® pour retoucher plus rapidement vos photos. Pointez sur une 

option dans les galeries Correction , Couleur  ou Effets artistiques  pour voir les paramètres appliqués à 

votre image sélectionnée. Et si vous ne voyez pas exactement ce que vous voulez dans les galeries, cliquez 

sur ê Options au bas de lõune de ces galeries pour obtenir une bo´te de dialogue qui offre des choix de 

mise en forme avancée. 

Remarque  : ces m°mes outils dõ®dition dõimages avec leurs nouveaut®s et leurs améliorations 

sont également disponibles dans PowerPoint 2010, Excel 2010 et Microsoft Outlook ®  2010. 

Ins®rer une capture dõ®cran - Nouveauté  ! 

Vous voulez davantage de possibilit®s pour renforcer lõimpact des images de vos documents ? 

Effectuez des captures dõ®cran des autres fen°tres ouvertes directement ¨ partir de Word 2010. 

Ou effectuez votre choix parmi une galerie de captures dõ®cran r®alis®es automatiquement ¨ 

partir des fenêtres ouvertes. 

Remarque  : la possibilit® dõeffectuer des captures dõ®cran directement à partir de programmes 

Office 2010 existe également dans PowerPoint, Excel, Outlook, Publisher et OneNote. 
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Thèmes Office supplémentaires  - Amélioration  ! 

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

le temps pour une telle mise en forme ? Oui, car les th¯mes Office vous permettent dõappliquer 

un ensemble coordonn® de polices, de couleurs et dõeffets graphiques ¨ votre document tout 

entier en quelques clics seulement.  

Les thèmes ont été introduits dans Office 2007 pour Word, PowerPoint, Excel et Outlook afin de 

vous permettre dõappliquer un aspect professionnel et coh®rent ¨ lõensemble de votre contenu. 

Office 2010 comprend 20 nouveaux thèmes prédéfinis, créés par des professionnels, sur un total 

de 40 thèmes prédéfinis. En outre, vous pouvez accéder facilement à de nombreux thèmes 

supplémentaires sur Office.com. Personnalisez ou créez vos propres thèmes pour mettre en 

ïuvre facilement votre marque personnelle ou professionnelle, ou utilisez les modèles 

pr®conus pour ajouter rapidement lõimpact souhait® ¨ nõimporte quel type de contenu. 

 

Figure 7 : Groupe Thèmes sous 

lõonglet Mise en page dans 

Word. 

Petites astuces  :  

¶ Dans Word 2010, vous pouvez ®galement appliquer des effets de th¯me ou dõautres th¯mes de 

remplissage aux formes. Les autres thèmes de remplissage disponibles sont les arrière-plans de 

diapositives PowerPoint de votre thème (ce qui facilite la coordination de lõensemble de vos 

documents Office 2010). Pour accéder aux remplissages qui correspondent à vos arrière-plans de 
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diapositives PowerPoint, s®lectionnez la forme ¨ remplir, puis, sous lõonglet Outils de dessin  -

 Format , dans le groupe Styles de formes , développez la galerie Styles de formes, puis pointez sur 

Autres thèmes de remplissage . (Notez que les mêmes remplissages sont également disponibles 

pour les formes dans PowerPoint et Excel, et quõils ont ®t® introduits dans ces programmes ¨ partir 

dõOffice 2007.) 

¶ Word 2010 inclut également plusieurs nouveaux modèles créés par des professionnels, en 

coordination avec les thèmes Office. Par exemple, créez un document basé sur le modèle Rapport 

(Contiguïté), puis pointez sur les différents thèmes de la galerie Thèmes pour voir les modifications 

qui sõop¯rent sur les ®l®ments graphiques correspondants du mod¯le, comme lõillustre la Figure 8. 

Notez que les formes utilisées en tant quõarri¯re-plans sur les deux premières pages de ce modèle 

sont bas®es sur les remplissages dõarri¯re-plans de diapositives d®crits dans lõastuce pr®c®dente. Pour 

accéder aux modèles installés avec Word 2010, cliquez sur lõonglet Fichier  afin dõouvrir le nouveau 

mode Backstage, cliquez sur Nouveau , puis sur Exemples de modèles .  

 

Figure 8 : 

Modèle Rapport 

(Contiguïté) 

dõorigine (en 

haut) avec 

application 

ensuite des 

thèmes Cravate 

noire, Austin, 

Angles et Livre 

relié, dans le 

sens des 

aiguilles dõune 

montre en 

partant du haut. 
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¶ Petites astuces  : vous pouvez mélanger et coordonner des éléments de thème pour créer un aspect 

personnalisé en un temps record. Sélectionnez les couleurs de thème, les polices de thème et les 

effets de mise en forme de th¯me dans leurs galeries respectives sous lõonglet Mi se en page, dans le 

groupe Thèmes. Utilisez ensuite lõoption Enregistrer le thème actif  au bas de la galerie Thèmes pour 

enregistrer vos sélections sous forme de thème personnalisé pouvant être appliqué à du contenu 

dans Word, PowerPoint, Excel, Outlook et même Microsoft Access
®

 2010. 

¶ Outre les 40 thèmes prédéfinis disponibles dans la galerie Thèmes, explorez la catégorie Office.com 

de cette galerie et consultez-la fr®quemment (les th¯mes sõaffichent automatiquement d¯s quõils sont 

disponibles). 

Graphiques SmartArt supplémentaires  - Amélioration  ! 

Vous savez quõun graphique permet souvent de pr®senter vos arguments importants de 

mani¯re plus efficace quõun texte seul. Cõest pourquoi il est important de choisir le bon type de 

graphique pour votre contenu et d e soigner son apparence. Heureusement, Office 2010 propose 

des dizaines de dispositions SmartArt supplémentaires pour un total de plus de 130 diagrammes 

diff®rents que vous pouvez cr®er aussi facilement quõen tapant une liste ¨ puces. 

Ces graphiques populaires, présentés dans Office 2007, permettent à tout un chacun de créer 

des diagrammes vraiment impressionnants. Les dispositions SmartArt comprennent une vaste 

gamme dõoptions allant des listes aux diagrammes de processus, diagrammes cycliques et 

schémas des dépendances afin de vous aider à transmettre des idées connexes et des concepts 

non linéaires avec un impact visuel plus important.  

Les nouvelles dispositions ajoutées dans Office 2010 incluent des organigrammes 

supplémentaires, des pictogrammes, et bien dõautres choses encore. Vous disposez ®galement 

dõoutils am®lior®s pour les sch®mas figuratifs, par exemple, vous pouvez ajouter ou remplacer 

facilement des images dans le volet Texte ou remplacer des images spécifiques dans votre 

sch®ma ¨ lõaide de la commande Modifier lõimage sous lõonglet Outils Image - Format. 
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Figure 9 : Boîte de 

dialogue Choisir un 

graphique 

SmartArt, 

disponible sous 

lõonglet Insertion 

dans le groupe 

Illustrations. 

Petites astuces  :  

¶ Lorsque vous insérez ou sélectionnez un graphique SmartArt, les onglets Outils SmartArt  - Création  

et Disposition  deviennent disponibles sur le Ruban. Sous lõonglet Outils SmartArt  - Création , vous 

trouverez des galeries de styles dõeffets de mise en forme et dõoptions de couleurs qui se 

coordonnent automatiquement à votre thème. En outre, vous trouverez la galerie Dispositions  sous 

cet onglet, à partir de laquelle vous pouvez sélectionner une autre disposition et tout simplement 

cliquer dessus pour lõappliquer à votre diagramme sélectionné. Le contenu que vous avez déjà ajouté 

à votre graphique se met automatiquement à jour dans la nouvelle disposition.  

¶ Lorsque vous ins®rez un graphique SmartArt, un volet Texte sõaffiche automatiquement. Tapez dans 

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 même façon que dans une 

liste à puces pour promouvoir ou abaisser le niveau des formes ou du texte au sein des formes. 

¶ Notez la présence de la catégorie Office.com  dans la boîte de dialogue SmartArt. Consultez 

fréquemment cette catégorie pour sélectionner les nouvelles dispositions ajoutées automatiquement 

d¯s quõelles sont disponibles. 

Remarque  : les graphiques SmartArt sont également disponibles dans PowerPoint 2010, 

Excel 2010 et Outlook 2010. 

Formes et effets sur la forme  - Amélioration  ! 

Word 2010 prend compl¯tement en charge Office Art. En dõautres termes, vous disposez 

désormais dans Word dõun grand nombre des fonctionnalit®s avanc®es dõutilisation des formes 

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. Par exemple, 
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sélectionnez simplement une forme et commencez à taper dans cette dernière pour y ajouter du 

texte. 

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

vous pouvez appliquer ¨ dõautres graphismes de vos documents, par exemple les reliefs, les 

r®flexions et les bordures adoucies. ë lõinstar des styles de graphiques SmartArt et des styles de 

diagrammes, les styles de formes sont désormais également coordonnés automatiquement par 

rapport aux polices, couleurs et effets des thèmes. 

 

Figure 10 : Le groupe Styles de 

formes sous lõonglet Outils de 

dessin - Format fournit des styles 

qui se coordonnent 

automatiquement en fonction du 

thème du document actif, ainsi 

quõune large s®lection dõeffets. 

Petites astuces  :  

¶ Essayez les nouveaux raccourcis clavier destin®s ¨ lõutilisation des formes. S®lectionnez la forme, puis 

utilisez Maj + touches de direction sur votre clavier pour la redimensionner. À 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 à ces combinaisons de touches, vous pouvez 

redimensionner ou faire pivoter une forme par incréments plus petits.  

¶ Autre nouveauté dans Word 2010, le volet S®lection. Ce volet se trouve sous lõonglet Accueil  du 

groupe Édition  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. 

¶ D®veloppez la galerie Styles de formes pour lõoption Autres thèmes de remplissage , qui vous 

permet dõappliquer les arri¯re-plans de diapositives PowerPoint de votre thème au fur et à mesure du 

remplissage dõune forme. Consultez les informations relatives aux thèmes Office plus haut dans ce 

guide pour obtenir des détails et des exemples supplémentaires. 



 

 

 

 17 
 

Accédez plus facilement aux bons outils, au bon moment  

Ruban  - Amélioration  ! 

Retrouvez les commandes dont vous avez besoin quand vous le souhaitez et où vous le 

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

Office 2010, remplace les menus et barres dõoutils traditionnels afin de vous offrir une méthode 

de travail plus personnalis®e. Il vous permet de trouver et dõutiliser plus facilement toute la 

gamme des fonctionnalités fournies par Word, afin que vous puissiez en faire plus en moins de 

temps. 

¶ Créez vos propres onglets ou personnalisez les onglets prédéfinis du Ruban pour adapter 

lõutilisation de Word 2010 à votre style de travail.  

¶ Les onglets standard que vous apercevez sur le Ruban sont organisés de sorte à présenter 

les commandes relatives à une tâche donnée, afin que vous puissiez trouver ce dont vous 

avez besoin plus rapidement.  

¶ Le Ruban fournit également des onglets contextuels qui vous permettent de disposer des 

outils appropriés pour la tâche souhaitée. Par exemple, lorsque vous cliquez dans un tableau, 

des onglets contextuels sõaffichent sur le Ruban pour vous permettre dõacc®der rapidement ¨ 

lõensemble des fonctionnalit®s n®cessaires ¨ lõutilisation du tableau. 

 

Figure 11 : Onglets contextuels qui sõaffichent automatiquement en fonction de vos 

besoins. 
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Mode Microsoft Office Backstage  - Nouveauté  !  

Sur le c¹t® gauche du Ruban, vous apercevez lõonglet Fichier. Il vous suffit de cliquer sur cet 

onglet pour acc®der en toute simplicit® ¨ lõensemble des fonctionnalit®s de gestion des fichiers 

et de personnalisation de lõutilisation de Word.  

Le nouveau mode Backstage remplace le menu Fichier classique afin dõoffrir un emplacement 

unique pour lõensemble de vos t©ches de gestion de documents. Par exemple : 

¶ Lorsque vous ouvrez le mode Backstage, lõonglet Informations sõaffiche. ë partir de cet 

emplacement, vous pouvez gérer les options de protection des documents, afficher et 

modifier les propriétés des fichiers, contrôler les informations propriétaires du document 

que vous ne souhaitez pas partager, et faire bien dõautres choses encore. 

¶ ë partir de lõonglet Enregistrer et envoyer en mode Backstage, vous pouvez envoyer 

votre document sous forme de pièce jointe Word  2010 ou sous forme de fichier PDF ou 

XPS. Vous pouvez ®galement publier votre document sous forme dõarticle de blog ou 

lõenregistrer dans un emplacement en ligne afin dõacc®der aux puissantes nouvelles 

fonctionnalités de collaboration décrites ultérieurement dans ce guide.  

¶ Lõonglet Imprimer, illustr® dans la Figure 12, fournit une nouvelle expérience intégrée en 

mati¯re dõimpression via la pr®sence de lõAperu avant impression en pleine page, juste ¨ 

c¹t® de lõensemble des options dõimpression n®cessaires. 

 

Figure 12 : Nouvel 

environnement 

dõimpression int®gr® 

disponible en mode 

Backstage. 
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Petite astuce  : acc®dez ¨ lõonglet Récent en mode Backstage pour obtenir les listes des derniers fichiers 

et des derniers emplacements utilisés. Épinglez les fichiers ou emplacements sous cet onglet afin de les 

d®placer vers le haut et dõen faciliter lõacc¯s. En outre, vous pouvez supprimer un fichier ou un 

emplacement utilis® r®cemment en cliquant avec le bouton droit sur lõ®l®ment de liste, puis en cliquant 

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  ! 

Dans Word 2010, lõam®lioration du volet de navigation (appel® auparavant Explorateur de 

documents) transforme radicalement lõexp®rience utilisateur li®e ¨ la navigation au sein des 

documents, en fournissant une représentation visuelle de la structure des titres de votre 

document.  

ë lõaide du volet de navigation, vous pouvez effectuer les t©ches suivantes : 

¶ parcourir les titres pour trouver rapidement lõendroit que vous recherchez dans un 

document et cliquer pour y accéder ; 

¶ effectuer un glisser-déplacer des titres pour les réorganiser rapidement et facilement, de 

même que le contenu qui se trouve dessous ; 

¶ localiser lõemplacement o½ une autre personne est en train de modifier le document, ou 

lõemplacement des modifications les plus récentes effectuées par cette personne. 
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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  ! 

Lõam®lioration de lõexp®rience de recherche est d®sormais int®gr®e de faon transparente au 

volet de navigation. Au fur et à mesure que vous tapez, Word 2010 recherche automatiquement 

les termes que vous indiquez et met en surbrillance toutes les correspondances.  

¶ Le nouvel affichage des résultats dans le volet de navigation montre un bref aperçu de 

tous les r®sultats de la recherche. Cliquez sur nõimporte quel aperu pour acc®der 

directement ¨ lõemplacement correspondant dans le document.  

¶ Lõaffichage des titres met en surbrillance les parties du document dans lesquelles des 

résultats ont été trouvés.  

¶ Lõaffichage des miniatures est filtr® pour ne montrer que les extraits de page qui 

contiennent un résultat de recherche. 



 

 

 

 21 
 

¶ À partir du volet de navigation, vous pouvez également parcourir le document par type 

dõobjet, notamment les graphiques, tableaux, ®quations, notes de bas de page, notes de 

fin et commentaires.  

¶ La traditionnelle boîte de dialogue Rechercher et remplacer est toujours disponible pour 

les tâches de recherche avancées et les tâches de remplacement. 

 

Figure 14 : 

Les outils de 

recherche 

améliorés, 

intégrés au 

volet de 

navigation, 

incluent le 

nouveau 

volet de 

résultats de 

la recherche 

illustré ici. 

Petite astuce  : utilisez le traditionnel raccourci Ctrl+F pour activer la zone Rechercher un document  

dans le volet de navigation. Pour accéder à la boîte de dialogue Rechercher et remplacer, cliquez sur la 

flèche située sur le bord droit de la zone Rechercher un document , puis cliquez sur Recherche avancée. 

Ou, appuyez sur Ctrl+H pour ouvrir la boîte de dialogue Rechercher et remplacer  au niveau de lõonglet 

Remplacer, ou appuyez sur Ctrl+G pour ouvrir cette bo´te de dialogue au niveau de lõonglet Atteindre . 

Récupérez les versions non enregistrées  - Nouveauté  ! 

Nous lõavons tous fait. Apr¯s avoir travaill® un bon moment et apr¯s avoir obtenu exactement le 

r®sultat recherch®, vous fermez votre pr®cieux document sans lõavoir enregistr®. Peut-être 

pensiez-vous que lõinvite dõenregistrement concernait un autre fichier que vous ne vouliez pas 

conserver ou peut-être étiez-vous tout simplement distrait lorsque vous avez fermé le fichier. Le 

résultat est le même : votre travail et le temps que vous avez passé à le créer sont perdus. Eh 

bien, ce nõest plus le cas !  






































































































