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Office 2010 vous offre des usages innovants via votre
ordinateur, votre téléphone ou un simple navigateur

1 Formalisez simplement vos idées avec impact
1 Accédez a vos documentyatre guise
1 Réalisez plus facilement vos projets en équipe
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1.Introduction

Ce guide a pour but de vous faire découvrir Office 2010 et de vous

accompagner lors de vos premiéres utilisations de OneNote 2010, Word 2010,

Excel 2010, PowerPoint 2010Outlook 2010, Access 20D, Publisher 2010,

SharePoint Workspace 2010et InfoPath 2010. Il est fondé sur le site officiel du

produit Office 2010 http://officebeta.microsoft.com . A ce jour, Office 2010 est

enphase «<BétaY si gni fiant que | e procuitnémreéddast
donc pas en vente pour le grand public . Il est toutefois possible de tester

gratuitement la version Bétaj us g u é a u 2000 eo allanbsbrressite
http://microsoftoffice2010.fr/

Ce document organise une genfmangdie vari ®t ® d
disponibles sur internet en y ajoutant du contexte afin de vous faciliter la prise

en main des logiciels de la gamme Office 2010. Le produit né®tant
mis sur le marché, il est possible que certaines informations ou liens soient

modifi és. Consultez régulierement le lien

http://blog s.technet.com/backstage 2010/default.aspxpour avoir la derniere

version de ce document ou inscrivez-vous au flux RSSdu blog officiel pour

avoir les actualités en temps réel:

http://blogs.t echnet.com/backstage 2010/rss.xml

Enfin, les lignes qui suivent ne sont pas exhaustives et vous avez a votre
disposition de nombreuses ressources pur trouver des informations, poser
des questions ou découvrir quand le produit sera dans les rayons:

i1 Leblog officiel : http://backstage2010.fr

La chaine Youtube: http://www.youtube.com/officefrance

1
1 La page Facebook: http://www.facebook.com/OfficeFrance
1

Le forum technique : http://social.technet.microsoft.com/Forums/fr
FR/office2010tnfr

I Le Microsoft Store : http://microsoftstore.fr
Nous complétons cette liste de liens a la fin du document.

Bonne d®couver tsurvotré Bd, telépbome oR Galufl navigateur!

Franck Halmaert,
Microsoft Store Manager
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2.Géneéralités
a.10 usagesque vous nous avez demandeés

Le processusdéO®faberampbnque deas mil |
différentsniveaux: de | é ®t ude s teasdurisauxségnees des ¢
d é o b diendertype ethnolo gique (voir document a ce sujet sur
http://blogs.technet.com/office2010/archive/2009/10/06/designing -
with-customers-in-mind.aspx). Commencons donc par satisfaire la

curiosité des personnes voulant aller droit au but : quelles sont les 10

nouveautés que les utilisateurs nous ont demandées pour Office 2010 :

i. Accédez a vos documents via votre PC,votre
téléphone et un navigateur web

Office201 0 vous offre | a possibilit® dé
en fonctions de vos besoins a un instant préciset sel on | éapp
a votre disposition : votre ordinateur, votre téléphone (muni
d @éffice Mobile 2010) ou un navigateur web.
Pour étre plus précis, les navigateurssupportés sont :

1 Internet Explorer 7 et 8

1 Firefox 3.5 sur Windows, Mac et Linux

9 Safari 4 sur Mac

ii. Utilisez Office 2010 via un navigateur web, sans
apprentissage

AveclesOf fi ce Web Apps, vous pouvez pr
grande flexibilité en travaillant sur OneNote 2010, Word 2010,

Excel2010 et PowerPoint2010au tr aver s dweb.n navi g
Vos documentsontle mémerenduet | éerdg® nomi e
fonctionnalités pour les lire, modifier et partager est identique.

Vous néavez donc pas besosmatdenr @am
nouveau produit pour ces nouveaux usages.

Attention,cert ai nes f oncti onnaMdestaldesuxc o mme
croisés dynamiques ou des SmartArt re sont pas possibles via un
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1/} Microsoft*

c0.0Office 2010
navigateur web. En revanche la lecture de ces éléments
sophistiqués est toujours possible.

iii. Exprimez vos idées de maniére plus visuelle

Office 2010 devient multimédia et vous permet de manipuler
aisément texte, image, son et vidéo. Vous pouvez facilement
créer vos propres effets visuelset partager vos idées, projets et
histoires de maniére originale.

La retouche de photos, le montage vidéo, les fondus et les reflets
sont désormais a la portée de tous grace al é e r g odeso mi e
logiciels Office 2010.

iv. Proposez des documents de grande qualité

Une grande palette déoutils wous pe
impeccables surlaformegr ©ce °~ des mod |l es pr °t
(CV, budget , adéléethargersprhot ob
http://officebeta.microsoft.com/fr_-fr/templates/?CTT=97) et des

thémes qui mettent en forme vos réalisations. La nouvelle

ergonomie déoOoffice 2010 permet de |
vous laisse plus de temps pour travailler sur le fond (ou faire

autre chosel ).

v. Accélérez etfacilitez 10 ex ®cuti on des t ©ches

Le nouvel onglet Fichier appelé aussi «Backstage» remplace le
traditionnel menu Fichier, et vous aide a accéder aux opérations
d é enr e gitdetransfarmation en PDF,de partage,

d éi mp r,eespshlication P en quelques clics seulement.

Le « Ruban », qui a fait son apparition dans Office 2007, est

désormais disponible sur toutes les applicationsafind é av oi r un
usage homogene et de faire profiter de ses apports aux 500

millions utilisateueBbadésOf fi ce au q
désormais personnalisable en quelques clicset vous pouvez

adapter vos logiciels a wos besoins et stylesde travail.

o
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Facilitez la prise de décision

Laprévisualisation des taches que vousétesen train déef f e
est généralisée dans Office 2010Vous utiliserez beaucoup moins
la fonction « Annuler » ou « CTRL+2Z» et gagnerez un temps

précieux tout en choisissant le meilleur rendu.C e c i séeapplique
également au copier/collerqu é Of fi ce 2010 revisite
intégralement :

http://blogs.technet.com/backstage 2010/archive/2009/10/30/et
-Si-on-faisait-voluer-le-sacro-saint-copier-coller.aspx

Avec les nouvelles fonctionnalitésd e vi sual i sati on deéE
Vous pouvez également faire ressortir les tendances devos

tableaux de chiffres. Ici encore, vous passez moins de temps sur

|l a mise en forme afin de vous conce
conduira a la bonne décision.

Stockez le suivi de toutes vos idées et notes sur un
emplacement unique

Avec OneNote 2010, vousdip o s ez d é u rblocrotes er o u
numérique pour le suivi, le classement et le partage de vos

documents, photos, vidéo et fichiers audio. Les nouvelles

fonctionnalités telles que le suivi des versions, la mise en

surbrillance vous permettent aux membres de votre projet de

toujours avoir la bonne information au bon moment.

Gardez le contact avec vos proches en facilitant
| usage des r®seaux SsSoOCi aux

Outlook 2010 devientu n  c ar n et dydaéigud gréce aue

« Social ConnectorY . 1 ne se cderteente plus
informations sur vos proches de maniére linéaire. Il rassemble,
compile et trie un grand nombre déi

ayez une vue globale sur chague membre de votre réseau
personnel ou professionnel. Vous restezplus facilement
connecté avec votre tribu. Des partenariats avec de célébres

MleOSOft’ Store http://microsoftstore.fr eBook réalisé avec Word 2010
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réseauxsociauxc omme Li nkedl NP permettront
votre réseau a votre guise.

iX. Communiquezetpartagez r api dement | 6i nf or

Au-dela de la messagerie Outlook 2010,0ffice 2010 permet la

publication de document en un clic sur « Skydrive », un service
permettant déh®ber ger Pawerlgointte”™ 25Go
2010 permet ausside dérouler vos présentations en temps réel a

un auditoire distant disposant uni quement déun navi
intenet.

X. Accomplissez davantage en travaillant en équipe

Vous pouvez encore aller plus loin dans le travail collaboratif. En

effet il est désormais possible de travailler a plusieurs en méme

temps sur le méme document. Cesnouvelles expériences vous

permettront de stimuler les membre s de votre équipe et de

formaliser les idées en groupe tout en étant certain de ne pas

perdre de | éinformation par inadver
mégarde une contribution déja archivée

Nous détaillerons toutes ces nouveautés dans la suite de ce guide.

b..eer gonomi e gracé aurreburso r e
des utilisateurs

Avec Of f iintedace2de Ward, Exceéet PowerPoint a été repensee
pour démocratiser les usagesde ces logiciels.Les menusdéroulant ont été
remplacés par le Ruban.
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Et celle de PowerPoint 2010:

Léobj ecatoisdi e ®t eandr e

facile la découverte de fonctions jusque-la méconnues, voireinconnues.

pl us
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Ce changementa été un véritable succés,méme si une période de

transition est nécessire pour ceux qui avaient | e
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