oa.0Office

iIcrosoft Publisher 2010
Guide du produit




=a.0ffice

Sommaire

Intfroduction 1

Publisher 2010 : apergu rapide 2
Créez des COMPOSTIONS PEICUTANTES ... sass s snsssasssasesns 2
Gagnez du temps et sSImplifiez VOIre TraVQil.........eeeeeeeeeeseee e 3
Accédez aux outils appropriés au MoMENT OPRPOMUN........reeeeeeee e sssenes 3
Partagez des compositions €n foute CONFIANCE........ et 4

Publisher 2010 : présentation détaillée 5
Acces facilité aux modeles en ligne - AMENOrQtON .. 5
Personnalisez les modeles et reutilisez le contenu personnalisé............eeeereerervnnnnne. 6
Blocs de construction - AMENIOrQTION L. 8
Partagez avec la communauté des utilisateurs de Publisher - Nouveaute ... 9
Outils de retouche et d'utilisation de photos - Nouveauté et amélioration |......... 10
Technologie d’alignement d’objets - NOUVEQUTE | ..., 13
Typographie raffin€e - NOUVEQUIE | ... 13
APEICU INSTANTANE - NOUVEQUTE | ...t 15
Collage avec apercu instantané - NOUVEQUIE L. 16
Masquez le plan de montage - NOUVEQUIE ... 17
Navigation entre les pages - NOUVEQUIE L. eeeeeeeeeceeeeeeeeeseseveseesessssessvassssnens 18
RUDGN = NOUVEQUIE L.t ss s s sssss s ssssnens 19
Mode BACKSTAGE = NOUVEQUIE ... ssssessss s nssns 21
Expérience d'impression iNtEGrée - NOUVEQUIE | eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveeeeesesesernens 22
Prise en charge de I'impression commerciale et numeérique - Amélioration I....... 23
Publication PDF 0uU XPS - AMEIOTQHON ©....reeeeseseiesesesisesesssssisssssssssssssssssssssssssssnens 25
Outils INQUISTIQUES = AMENIOTQHON Lo 26
Enregistrez et gérez vos listeS de CIENTS ... 27
Envoyez des bulletins d'informations €leCtroniqQUES...........eveevceeveeeceeeeeeeeeeeee s 27

Microsoft



naOffice

OU les trouver ?

29

Comparaison de versions

38

FAQ

Conditions requises\Divulgation d'informations

45
50



ma.Office

Intfroduction

Grace a ses outils de conception faciles a utiliser, Microsoft® Publisher 2010 vous donne la
capacité de créer, imprimer et partager des documents et compositions marketing de qualité
professionnelle.

Travaillez avec plus d'efficacité grace a une interface utilisateur mise a jour, des outils de photo
améliorés qui vous permettent d'obtenir avec exactitude les résultats souhaités, ainsi que des
repéres visuels qui vous aident a parcourir les compositions et a voir ce que vous imprimez. Que
vous ayez besoin d'une brochure, d'un prospectus, d'un catalogue ou d'un bulletin
d’'information électronique, vous pouvez |'élaborer vous-méme et réaliser ainsi une économie de
co(t et de travail. Publisher 2010 vous permet de créer facilement vos propres communications.
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Nul besoin d'étre un designer pro pour obtenir des résultats professionnels avec vos documents
marketing et de communication. Un large éventail de modeéles prédéfinis et personnalisables,
ainsi que des outils de conception simples et accessibles vous permettent de passer rapidement
du concept a la réalisation afin de créer des compositions d’'un grand intérét visuel.

Créez des compositions percutantes

L'apparence de votre contenu peut considérablement influencer la maniere dont votre public le
recoit. Mais si vous n'étes pas graphiste de métier ou n'avez pas le temps de vous initier aux
rudiments, vous vous demandez peut-étre comment faire pour créer des compositions
percutantes. Publisher 2010 propose une variété de fonctionnalités nouvelles et améliorées pour
vous aider a démarrer et a incarner un professionnel capable de créer des compositions qui
produisent toujours une excellente impression.

o Accédez facilement a des modeéles prédéfinis, a la fois intégrés ou hébergés sur
Office.com, depuis Publisher 2010. Personnalisez les modeles que vous sélectionnez selon
vos besoins pour obtenir des résultats rapides et esthétiques.

o Utilisez les outils améliorés pour retoucher et exploiter des photos, comme le
panoramique, le zoom et le rognage, afin de remplacer et de parfaire en toute facilité des
images tout en préservant mise en forme et mise en page.

o Concevez des pages tel un expert a I'aide de la nouvelle technologie d’alignement
d’objets qui propose des repeéres visuels afin de vous aider a positionner sans difficultés
votre contenu sans vous empécher de déterminer la mise en page finale.

o Créez des compositions incroyables en un rien de temps en insérant et personnalisant des
blocs de construction de contenu prédéfinis. Faites votre choix parmi une variété de
composants de page, tels que les encadrés et les articles, ainsi que de calendriers, de
bordures, d’annonces, etc.

¢ Donnez a votre texte I'aspect d'une composition professionnelle a I'aide des nouveaux outils
de typographie raffinée. Publisher 2010 assure la prise en charge de jeux stylistiques, de
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styles de remplacement, de ligatures, de formats de nombre alternatifs et d'autres

caractéristiques de typographie professionnelle disponibles dans de nombreuses polices
OpenType.

Gagnez du temps et simplifiez votre travail

Peu importe ce que vous concevez, votre priorité est le résultat final, et non les taches qu'il
implique pour I'obtenir. Pour vous aider a mobiliser votre attention la ou elle doit étre,
Publisher 2010 offre des outils nouveaux et améliorés, ainsi qu'un espace de travail plus efficace
qui simplifie le processus de création et vous fait gagner du temps a chaque étape.

* Obtenez tout de suite des résultats satisfaisants. Publisher 2010 vous propose un apergu
instantané des options de mise en forme pour de nombreux types de contenu avant que
vous ne les sélectionniez véritablement. Prévisualisez les options de collage de texte et

méme |'aspect d'un modele a mesure que vous essayez des schémas de création.

o Tirez parti d'un espace de travail plus souple avec la possibilité de masquer le plan de
montage qui entoure la fenétre de la composition Publisher 2010. Affichez ou masquez le
contenu situé en dehors de la page imprimée pour créer facilement des fonds perdus
personnalisés ou garder du contenu sous la main pendant votre travail de conception.

¢ Un nouveau volet de navigation entre les pages propose un affichage miniature de chaque
page de votre composition afin que vous puissiez rapidement passer d'une page a I'autre ou
faire glisser des miniatures pour réorganiser les pages.

Accédez aux outils appropriés au moment opportun

Gagnez du temps et créez de meilleurs contenus en accédant plus facilement a tous les outils
dont vous avez besoin.

o Le Ruban, optimisé et personnalisable, est disponible dans Publisher 2010 pour vous
permettre d'accéder principalement aux commandes dont vous avez besoin. Créez des
onglets personnalisés incluant les fonctionnalités que vous utilisez le plus ou personnalisez
les onglets prédéfinis.

¢ Le nouveau mode Microsoft Office Backstage™ remplace le menu Fichier traditionnel dans
toutes les applications Microsoft Office 2010 et constitue un espace centralisé et organisé
pour toutes les taches liées a la gestion de vos compositions.
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Que vous envoyiez un prospectus dans un courrier électronique, un publipostage volumineux a
un imprimeur ou une composition a une site Web, Publisher 2010 propose de nouvelles fagcons
de partager, d'imprimer et de publier en toute simplicité.

Partagez des compositions en toute confiance

Avec Publisher 2010, vous pouvez prévisualiser chaque détail de votre composition afin de
déterminer précisément la facon de I'imprimer et de la publier dans un large éventail de formats
qui en facilitent le partage.

o Grace a 'expérience d'impression intégrée dans Publisher 2010, il est plus facile et plus
rapide que jamais d'imprimer des documents a la fois simples et complexes, afin d'obtenir
les résultats que vous escomptez. Tirez profit de I'apercu avant impression Pleine page,
directement situé en regard d'une multitude de parametres d'impression et d'apergu avant
impression que vous avez la possibilité d'ajuster..

e Pour vos besoins d'impression en grand volume ou d'impression de qualité supérieure,
utilisez la prise en charge de I'impression commerciale et numérique. Faites votre choix
parmi une gamme de modeles de couleurs professionnels et de paramétres
personnalisables.

o Créez rapidement une copie PDF ou XPS de votre composition afin d'en faciliter
I'impression et le partage et utilisez I'option de protection par mot de passe des fichiers PDF.

o Personnalisez votre expérience de travail multilingue et collaborez plus facilement a l'aide
des outils linguistiques améliorés qui vous permettent de définir des langues distinctes
pour de nombreux éléments de votre environnement d'édition Publisher 2010.

» Compilez, modifiez et gérez votre liste de clients directement dans Publisher, a I'aide du
simple mais néanmoins efficace onglet Publipostage, disponible sur le Ruban de
Publisher 2010.
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Publisher 2010 : présentation détaillée

Donnez vie A vos idées

Créez des compositions percutantes
Acces facilité aux modéles en ligne - Amélioration !

Parfois, le plus grand défi d'un projet consiste a le démarrer. C'est dans cette optique que
Publisher 2010 vous permet d'accéder a une bibliotheque croissante de modeéles hébergée sur
Office.com directement depuis Publisher 2010. Vous y trouverez 25 catégories de modeles

personnalisables congus a la fois par des entreprises et la communauté des utilisateurs de
Publisher.!

TG Compositionl - Microsoft Publisher - @ =
Accueil  Insetion  Créstion de page  Publipostage  Révision Affichage @
=
Enregistrer sous Modéles disponibles
22 ouwir Modéles installés et en ligne ‘ Rechercher les modéles »p
[ Fermer £} Accueil
Informations. =
i - Fi 1: Accédez 3
g L8 igure 1 : Accédez a
\
Ad vierge Ad vierge Autres tailles Mes modéles
— 2 | i des modeles
e
Enregistrer Z Z
oo Los s opuaies preinstallés et en
Aide . \ .
b b N N N N ligne a partir de
|13 options |-; !Ij = iy j E
B e s - B = - - = I'onglet Nouveau en
Brochures Bulletins Calendiiers  Cartes devisite  Cares de  Cartes postales  Etiquettes = g
g
mode Backstage.
Autres modéles

8 y y

—_ =id S = =
= = e S
Annonces Banniéres Cartes Cartes Catalogues ~ Chéques-cad.  Compositions

diniitation  professionnell... rapides

=) = S .. = = S =R n

! A compter de la mise a disposition générale d'Office 2010, le contenu de la communauté tel que les modeéles et blocs de
construction partagés seront disponibles pour les marchés spécifiques et les versions linguistiques ci-apres : Australie, Autriche,
Belgique (néerlandais et francais), Brésil, Canada (anglais et francais), France, Allemagne, Hong Kong, Inde (anglais), Italie, Japon,
Corée, Amérique latine, Luxembourg, Mexique, Pays-Bas, Pologne, Russie, Espagne, Suisse (francais et allemand), Taiwan, Royaume-
Uni et Etats-Unis. Le contenu de la communauté pourra étre activé dans d'autres versions a l'issue de la publication, par conséquent
consultez Office.com régulierement pour déterminer si votre langue et/ou marché sont répertoriés.
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Personnalisez les modéles et réutilisez le contenu personnalisé

Vous pouvez avoir besoin de personnaliser un modele prédéfini ou vide afin qu'il reflete
I'identité visuelle de votre organisation ou d'ajouter votre touche personnelle a une
composition. Quels que soient vos besoins de personnalisation, Publisher 2010 vous offre une
variété d'outils qui vous permettent d'obtenir les résultats que vous voulez.

e Schémas de création : Choisissez parmi des dizaines de jeux de couleurs et de polices ou
créez-en vous-méme. Vous trouverez des galeries de jeux de couleurs et de polices sous
I'onglet Création de page du Ruban : il suffit de pointer sur une option de la galerie pour en
afficher I'apergu dans votre composition active ou modele actif.

o Réutilisation de contenu personnalisé : Enregistrez et réutilisez vos jeux de couleurs et de
polices, ainsi que les informations de contact et le logo de votre organisation. Appliquez
facilement votre image de marque et créez une apparence cohérente pour vos
compositions.

o Apercu instantané de modéles : Prévisualisez vos personnalisations avant méme de créer
une composition. En mode Backstage, sous I'onglet Nouveau, sélectionnez un modele
existant dans vos fichiers, dans les modéles Publisher 2010 prédéfinis ou dans les modeles
en ligne, puis utilisez le volet Personnaliser illustré par la Figure 2 pour prévisualiser la
composition incluant vos schémas de création enregistrés, ainsi que les informations et le
logo de votre entreprise, avant méme de la créer. Il n'a jamais été plus facile de créer du
contenu a votre image.
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- s ompositionl - Microsoft Publisher =
| Do Compe - M ft Publishi [
Accueil Insertion Création de page Publipostage Révision Affichage -3 0
Il Enregistrer
Enregistrer sous Modeles disponibles PhotoScope
&5 ounir Modles installés st en ligne [ Rechercher les modites £
[ Fermer & {2t Accueil » Brochures Wl B

Informations Modéles installés

Récent Information F . .
‘| = i ] igure 2:
Nouveau - — " . =y —
: 201 . Prévisualisez les
B B B 2 .

Imprimer B " ™) Personnaliser
T - " == T - ersonnalisations
e : Lagon m - P

Bande couleur Brocart Flaches Marqueur T e
Aide Economie N

Frankiin Gothic Demi - au moment ou
] Options Times Hew Roman
— — ] A

& Quitter = | L 5 Y Informations professionnelles VOus

. (= 3 = Fourth Coffee -

LI B oa m i i i , .

L = B Options sélectionnez un
Inclure adresse du client
Modulaire Onglets Perforation PhotoScope Formulaire N
modele.
ulletin-réponse -
S T I e
[ |
i = ;
# D
Créer
Rebond Trait simple

Petites astuces :

e Exploitez la palette de couleurs optimisée qui propose une gamme de teintes et de nuances pour
les couleurs sélectionnées de votre jeu. Dés que vous pouvez accéder a une palette de couleurs dans
Publisher 2010, par exemple lorsque vous mettez en forme du texte ou des formes, des teintes et des
nuances apparaissent automatiquement sous les couleurs de votre jeu.

2|

Couleurs du jeu
HEEW |

e Gagnez du temps et améliorez I'apparence des tableaux contenus dans vos compositions a l'aide d'un

large éventail de styles de tableau prédéfinis. Prévisualisez et appliquez des styles facilement a partir
de la galerie Formats de tableau sous I'onglet Outils de tableau - Création ou utilisez la boite de
dialogue bien connue Mise en forme automatique du tableau pour personnaliser les styles de tableau.

e Classez par catégorie et organisez vos modeéles dans Mes modeéles. Lorsque vous enregistrez un
fichier depuis Publisher en tant que modéle Publisher, vous avez la possibilité de créer des catégories
et de lui en attribuer. Ensuite, lorsque vous avez besoin d'accéder a vos propres modéles
personnalisés, vous pouvez les trouver au sein de vos propres catégories dans le dossier Mes modéles
situé sous l'onglet Nouveau en mode Backstage.
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Blocs de construction - Amélioration !

Personne n'aime passer du temps a recréer ou rechercher un travail égaré. Avec Publisher 2010,
vous pouvez facilement réutiliser le contenu de vos compositions et autres documents.
Enregistrez le texte, les éléments de conception et les graphiques fréquemment utilisés sous la
forme de blocs de construction que vous pourrez rapidement ajouter a vos compositions

lorsque vous en aurez besoin.

Vous pouvez également accéder a des galeries de contenus de blocs de construction prédéfinis,
ainsi qu'a du contenu créé par d'autres utilisateurs de Publisher et hébergé en ligne. Parcourez
les bordures, les encadrés, les articles, etc. pour trouver ce dont vous avez besoin pour créer une

composition qui sort de I'ordinaire.

Bl H9-™- =
0 =

Page Pagesdu Tableau Image
©  catalogue
Pages

Insertion

Tableaux

Création de page
(8] 1mages dipart

[ Formes =

Publipostage

{3 Espace résenvé pour une image

Iustrations

Composition3 - Microseft Pulisher

Révisian  Affichage

[ calendriers ~
% Bordures et omements ~

Navigation entre le... ¢ L

E

Bl

a B} < e - = w - = <
NI FR T PR FU R FU R i FU U NN FUUE PN INEE i AR PO

[53 Annences -

Dessiner une

Zzone de texte .3 Insérer un fichier

- @
El

[ Informations professionnelles =

A wordart -

[}

Liens En-téte et
~ pied de page *

e

Autres composants de page..

Il
-
e o
[

Ajouter la sélection  Ia galerie Composants de page

>

10 11 -

copm descring.
i = e

Organization

+

3

Page:1sur2| [z

_J 3
Eaeo 0. o3

Figure 3 : Vous trouverez les galeries de blocs de construction
proposant des composants de page, des calendriers, des bordures et
ornements, ainsi que des annonces sous I'onglet Insertion.
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Partagez avec la communauté des utilisateurs de Publisher - Nouveauté !

Partagez votre chef-d'ceuvre sur Office.com directement depuis Publisher 2010. Désormais, une
fois que vous avez enregistré un modele ou un bloc de construction, il est tres facile de partager
votre travail avec d'autres utilisateurs de Publisher.

Envoyez votre modeéle ou bloc de construction a Office.com afin qu'il soit publié en tant que
contenu de la communauté. ? Une fois que votre contenu est hébergé en ligne, vous et les
autres utilisateurs de Publisher 2010 pouvez le voir lorsque vous recherchez des modeles ou des
blocs de construction sur Office.com, ou lorsque votre recherche de modéle ou de bloc de
construction dans Publisher 2010 inclut le contenu en ligne.

EBiH9 &= Compesitionl. - Microsoft Publisher - =3 =
Accueil  Insertion  Création depage  Publipostage  Révision  Affichage o @
| Enregistrer
Enregistrer et envoyer Partager avec la communauté Modéles
Enregistrer sous
Envoyez votre compesition 3 Office.com afin de la partager avec la communauté Modéles.
g ¥ P partag,
5 Ouwir LY Envoyer s laide de la messagerie
=
[ Fermer ET
@ Apercu du message électronique
Informations Partager

Types de fichiers
Récent

E Modifier e type de fichier
MNouveau
b
Imprimer Creer un document PDF/XPS
=

Enregistrer -
et envoyer = Publier e fichier HTML

Aide Composition & emporter

|21 Options b@» Enregistrer pour une imprimante

a8 commerciale
Quitter

Communauté

Ly Partager avec la communauté
El Modéles

Figure 4 : Aprées avoir enregistré votre modele personnalisé, I'option
Partager avec la communauté Modéles est disponible sous I'onglet
Enregistrer et envoyer en mode Backstage.

% Une connexion Internet est requise pour envoyer votre contenu & Office.com.
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B9 - Compositionl - Microsoft Pulisher - @ =
Accueil | Insertion Création de page Publipostage Révision Affichage - @
D E . [8] images clipart [ Catendriers - = Informations professionnelles - (1 © | g El
(P Formes ~ % Bordures et omements - — A wordart - e
Page Pages du Tableau Image . R Composants | Dessinerune . N Liens  En-téte et
- catalogue| - [ Espace réservé pour une image| | ge page » |2 Annonces - z0ne de texte =) Insérer un fichier %8 | <~ |pied de page~
Pages Tableaus| Tlustrations 1| Général fa|
Navigation entrele... < B Pt B B y B B~
i 5
S pr—
Modifier les propriétés
He pas afficher dans la galerie =
Partager avec la communauté Blocs de construction... m
Supprimer
T Ajouter la galerie 3 la barre d'outils Accés rapide =
Citations
Encadrés
|y .-
== ua B 5
-
G4 | Ajouteria sélection 3 Ia galerie Composa page
[E  Autres composants de page. :
5
[ i ] »
Pageisurl | g | | a5 (-—0——+) 3

Figure 5 : Cliquez avec le bouton droit sur votre bloc de construction
personnalisé enregistré dans la galerie pour faire apparaitre I'option
Partager avec la communauté Blocs de construction.

Outils de retouche et d'utilisation de photos - Nouveauté et amélioration !

Il est maintenant plus facile que jamais d'ajouter, de remplacer et de personnaliser les images
contenues dans vos compositions. Echangez facilement des images tout en préservant I'aspect
de votre document. Effectuez un panoramique, un zoom ou un rognage sur les images afin de
les ajuster a vos besoins précis. Et, accédez a un éventail d’'outils de mise en forme et d'édition
d'images a partir d'un onglet Outils Image centralisé qui apparait automatiquement dés que
vous sélectionnez une photo. Publisher 2010 vous donne la possibilité de parfaire les images
incluses dans vos compositions sans utiliser de programmes d'édition d'images
supplémentaires.

* Personnalisez les images : Affichez I'image entiere lorsque vous effectuez un panoramique,
un zoom ou un rognage dans la zone d'image afin de présenter la partie précise de la photo
souhaitée a chaque fois.
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Figure 6 : L'image entiere apparait ombrée pendant que vous effectuez un
panoramique, un zoom et un rognage afin d'obtenir des résultats
impeccables.

Ajoutez ou remplacez des images : Cliquez sur l'icone située au centre d'un espace réservé
pour une image (auparavant appelé cadre de I'image) afin d’ajouter une image a partir de
vos fichiers. Lorsque vous insérez une image, |'espace réservé conserve la taille que vous lui
avez donnée et se remplit avec I'image insérée. Faites glisser I'image pour faire un
panoramique, redimensionnez-la selon un facteur de zoom et rognez-la afin qu’'elle s'ajuste
exactement a la zone de I'espace réservé, comme l'illustre la Figure 6. Vous pouvez
également utiliser de nouveaux raccourcis de rognage pour ajuster proportionnellement
votre image entiere a la zone de rognage, remplir la zone de rognage avec votre image ou
supprimer le rognage.

Echangez des images ou des mises en forme d'image : Echangez en un seul clic la
position de deux images sélectionnées sur une page de composition pour ajuster votre mise
en page. Les images changent d’emplacement sur la page et adoptent la mise en forme de
leur destination. Ou, ajustez la création de page tout aussi facilement en sélectionnant
I'option d’échange de mise en forme d'image uniquement, qui permet de laisser les images
sélectionnées en place et d'échanger uniquement leurs parametres de luminosité, de
contraste et de recoloriage.
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o Insérez des légendes d'images : Faites votre choix parmi une galerie d'options de mise en
forme et de disposition de légendes pour insérer, en un seul clic, une Iégende d'image mise
en forme a la position exacte qui vous convient. Placez la Iégende au-dessus, en dessous ou
sur les cOtés de vos photos, ou bien faites chevaucher le texte dessus.

¢ Remplacez et modifiez des images : Utilisez I'onglet Outils Image - Format du Ruban pour
accéder facilement a de nombreux outils nouveaux et améliorés décrits ici, et a des outils
d’édition liés a la luminosité, au contraste et aux couleurs, ainsi qu’'a une nouvelle galerie de
styles d'image et a I'option de modification de la forme de I'image.

lEH H9 -0~ |5 Team Newsletter.pub - Microsoft Publisher Outils Image o B =R

Accueil Insertion Création de page Publipostage Révision Affichage | Format | () 0

5 —_ — AR [ st 1 BE | .~
% Luminosité ~ J&{ . e . i 2 | l | ,‘j 3 Avancer I;; ; flumBm 3
() Contraste + Kz~ ‘ A % Q, s 4 Recuter ~ 17 &
image = Echanger d d/ dl Effets Renvoyer & 1a ligne Rogner Siteem 3
Oy Recolorier ~ g 21" | dombre~ i automatiquement ~ |2 Aligner ~ S\~ L)
Insertion Ajuster Echanger Styles d'images I} Effets d’'ombre Organiser Rognage Taille

Figure 7 : L'onglet Outils Image - Format apparait automatiquement lorsque vous
sélectionnez une image dans Publisher 2010.

Publisher 2010 facilite la mise en forme et I'application d'effets, ainsi que la retouche des photos
incluses dans vos compositions afin de vous éviter d'avoir a ouvrir un autre logiciel.
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Technologie d’alignement d’objets - Nouveauté !

Il est plus facile que jamais de créer votre mise en page grace a la nouvelle technologie
d'alignement d'objets. Des repéeres dynamiques montrent les emplacements suggérés pour les
formes, les zones de texte et les images pendant leur déplacement et vous permettent de
facilement les aligner sur des objets existants. Publisher 2010 affiche un emplacement suggéré
pour I'objet que vous déplacez des lors qu'il s'aligne sur d'autres objets de la page, mais vous
laisse toujours la décision finale. C'est vous qui contrdlez le placement de chaque objet afin
d'obtenir les résultats que vous souhaitez.

Figure 8 : Des repeéres
d'alignement dynamiques
apparaissent

automatiquement lorsque
vous alignez un nouvel
objet sur d'autres objets
tels que le bord gauche de
I'image existante, comme
illustre ici.

Typographie raffinée - Nouveauté !

Ajoutez de I'élégance a votre texte grace aux nouvelles options de typographie disponibles dans
Publisher 2010. Créez une composition professionnelle en quelques clics seulement qui prend
en charge les ligatures, les jeux stylistiques et d'autres caractéristiques typographiques
disponibles dans de nombreuses polices OpenType. Par exemple, examinez les caractéristiques
typographiques des polices OpenType existantes telles que Calibri, Corbel et Cambria. Ou
essayez Gabriola, une nouvelle police disponible dans Office 2010 qui propose un riche éventail
de jeux stylistiques.

Publisher 2010 assure la prise en charge des caractéristiques typographiques OpenType
suivantes :
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o Jeux stylistiques : Utilisez des jeux stylistiques pour obtenir un aspect différent du texte

sélectionné sans rechercher une autre police.

| b seunc stylistiques +/

Microsoﬁ Publisher 2010
Microsoﬁ Pu]o[islqer 2010 -
Microsoﬁ Pub[is!qer 2010
‘Microsoft 'Puf)(isﬁer 2010
‘Microsoft Publisher 2010
crosoft Publish
Microsoft l)’u isher 2010
>

Microso(f l%ulgﬁ)sﬂw 2010 |§|

=

Figure 9 : Texte
défini dans la
police
Gabriola, qui
utilise une
gamme de
jeux
stylistiques.

o Styles de remplacement : Les styles de remplacement proposent des formes alternatives

pour des caractéres sélectionnés individuellement.

o Styles de nombre : Controlez I'aspect et la disposition des nombres dans votre texte a I'aide

de styles qui combinent alternatives de formats de nombre et espacement.

Address Price Date of Open House
123 Main Street $395,000 March 15th
234 Main Street $275,000 March 16th
345 Main Street $450,000 March 17th

Figure 10 : Différents
styles de nombre sont
appliqués pour les
adresses, les tarifs et
les dates dans la
police Cambria.

o Ligatures : Les ligatures permettent de donner une touche professionnelle a votre

document en combinant des paires de caracteres a des fins de meilleure lisibilité.

Ligatures join character pairs such as ff and ﬁl

Figure 11 : Ligatures
standard appliquées
a du texte dans la
police Constantia.
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¢ Crénage OpenType : Lorsque vous appliquez le crénage de police que vous connaissez des
versions antérieures de Publisher, Publisher 2010 utilise désormais les valeurs OpenType
lorsqu’elles sont disponibles pour un résultat plus précis comme indiqué par le concepteur
de la police.

Remarque : de nombreuses fonctionnalités de typographie OpenType sont également
disponibles dans Microsoft® Word 2010.

Petite astuce : Utilisez la fonctionnalité Lettre italique ornée, disponible sous I'onglet Outils de zone de
texte - Format, dans le groupe Typographie, pour activer ou désactiver les arabesques dans les caracteres
sélectionnés au sein d'un jeu stylistique, comme celles présentes sur le P et les b, [ et h dans I'image
suivante :

OO
[sher 2010

Gagnez du temps et simplifiez votre travail
Apercu instantané - Nouveauté !

Gagnez du temps pour choisir la mise en forme que vous voulez pour le texte et les objets en en
affichant un apercu avant de I'appliquer. Il suffit de pointer sur des options dans une galerie de
mise en forme, telles que Remplissage de forme, Police ou Jeu de couleurs, pour obtenir
immédiatement un apercu de cette mise en forme sur votre contenu sélectionné.

Microsoft 15
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Figure 12 : Prévisualisez des options de mise en forme sur votre contenu
avant de les appliquer.

Collage avec apergu instantané - Nouveauté !

Gagnez du temps lorsque vous réutilisez du texte dans Publisher 2010 ou dans d’autres
applications. Lorsque vous copiez du texte, puis le collez a I'aide de I'option de collage avec
apercu instantané, vous pouvez prévisualiser diverses options liées a I'aspect de votre texte,
telles que Conserver la mise en forme source ou Conserver uniquement le texte. Au lieu d'utiliser
la commande Annuler et de recommencer, vous pouvez désormais parvenir immédiatement au
résultat voulu via la fonctionnalité de collage avec I'apercu instantané.

Microsoft 16
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Back Panel Heading

This is & good place to briefly describe
your products or services. This de-
scripticn should efectively summarize
what your organization offers. t typi-

cally does not include sales copy.

Lorem ipsum dolor sit £ Options de collage :

tuer sdipiscing elit, sed | ) ‘E A

miy nibh evismod. | Fusionner la mise en forme (F)

Figure 13 : Pointez
simplement sur une
option de collage pour
prévisualiser le résultat,
puis cliquez pour
sélectionner |'option
que vous préférez.

Petite astuce : Vous pouvez encore accéder aux options de collage aprés avoir effectué un collage et
changer d'avis, sans avoir a annuler des actions. Cliquez sur l'icdne qui s'affiche a c6té du contenu collé
pour développer les Options de collage. Ou, si vous préférez utiliser le clavier, appuyez sur Ctrl pour
développer les options de collage, puis utiliser les touches de direction vers la gauche et la droite pour
parcourir les options. Si vous sélectionnez une option différente de votre premier choix, le résultat est

automatiquement remplacé.

Remarque : Le collage avec apergu instantané est également disponible dans Word 2010,
Microsoft PowerPoint® 2010, Microsoft Excel® 2010 et Microsoft Outlook® 2010.

Masquez le plan de montage - Nouveauté !

Le plan de montage Publisher entoure la composition et permet de déplacer des objets en
dehors de la page afin de les récupérer facilement ou partiellement en dehors de la page pour
créer des fonds perdus sur les bords. Lorsque vous placez des objets dans le plan de montage,
Publisher 2010 vous donne a présent la possibilité de masquer ou afficher ce contenu selon vos
besoins. Il suffit de cliquer pour masquer le contenu du plan de montage afin de voir

uniquement la page imprimée, puis de cliquer de nouveau pour le restaurer. Si vous avez des

Microsoft
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objets qui dépassent de la page, cet affichage vous permet de voir exactement comment ils

seront coupés sur le document final.

® H 9eM-|s Fourth Coffee Brochure.pub - Microsoft Publisher e ®@ =
r r Accuedl  Insertion  Création depage  Publipostage  Révision  Affichage 2@
;TI _] gu [0 umites  [4] Régles [7] Gestionnaire de graphismes ; 7] Q es% E % ;51
[ Repéres [¥] Navigation de page [] Lignes de base = < Largeur de Ia page
Ncmu Page | Uneseule Page 100% Poge . Reolpmit! Cascade Changer de
I maitre || page |doubte ) Champs [Z] Pan de montage entiére 54, Objets sélectionné fenétre >
Vues Disposition Afficher Zoom Fenétre “
Novi 73| ¥ i s 2 10 13 -
NavigaL., < |
.
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if
£
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if
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Figure 14 : Masquez le plan de montage pour facilement voir les fonds perdus.

Navigation entre les pages - Nouveauteé !

Utilisez le nouvel volet Navigation entre les pages pour obtenir une vue d’ensemble de votre

composition. Affichez des miniatures de chaque page, notamment des pages doubles, puis
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cliquez simplement sur une miniature pour accéder rapidement a cette page ou faites glisser les
miniatures pour réorganiser rapidement les pages.

Vous pouvez également cliquer avec le bouton droit sur une miniature dans ce volet pour
accéder facilement a plusieurs fonctionnalités de gestion des pages courantes comme lillustre la
Figure 15. Insérez une nouvelle page ou un double de la page sélectionnée, modifier la page
maitre appliquée, etc.

Navigation entre les pages < THLTHIN:
4 =
) e BE
= =
g E
o 4
i 3 .
N 3 Figure 15 : Un menu
: : 35 contextuel de taches de
R - e E gestion des pages
e &= % 25 apparait lorsque vous
=g =" cliquez avec le bouton
5 Insérer une page... )
Insérer la page en double droit sur une page dans
: _ le volet Navigation
P |_3< Supprimer
= o entre les pages.
[~ J— [4© Deplacer...
g% B Eenommer...
4 Insérer une section
|ﬂ Muméros de page ¥
@ Pages maitres k
Afficher la page double

Accédez aux outils appropriés au moment opportun

Ruban - Nouveauté !

Retrouvez les commandes dont vous avez besoin quand vous le souhaitez et ou vous le
souhaitez. Une nouveauté dans Publisher 2010, le Ruban vous permet d'accéder a davantage de
commandes rapidement et a vous concentrer sur le produit final, et non sur la maniere de
I'obtenir.

Microsoft 19
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Le Ruban remplace les menus et barres d'outils traditionnels afin de vous offrir une méthode de

travail plus personnalisée. Vous n'avez plus besoin de parcourir des menus complexes ni d’ouvrir
plusieurs barres d'outils pour effectuer un petit ajustement de mise en forme ou modifier un

dessin.

Utilisez le Ruban pour trouver et utiliser plus facilement I'éventail complet des fonctionnalités
proposées par Publisher 2010 afin que vous puissiez en faire plus en moins de temps.

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 trouver ce dont vous
avez besoin plus rapidement.

Le Ruban propose également des onglets, qui vous présentent les outils exacts dont vous
avez besoin, quand vous en avez besoin. Par exemple, L'onglet Outils de zone de texte -
Format et I'onglet Outils de dessin - Format apparaissent lorsque vous sélectionnez une
zone de texte, et proposent un large choix d’options comme vous pouvez le voir dans la
Figure 16.

Vous pouvez également créer vos propres onglets ou personnaliser les onglets prédéfinis
sur le Ruban afin d'adapter Publisher 2010 a votre maniére de travailler.

@“ Ho-- = Compositionl - Micresoft Publisher Outils de dessr Olrh‘ls-de-zonedetette = = £2

Accueil Insertion Création de page Publipostage Révision Affichage Format Format & a
) aj - N = =]
d Ajuster au texte Calibri -l v A A % = A -
”H Crientation du texte @ = \_=§ :__l Suivant - - A 123 Numérotation ~ '} Lettre ornée italique
e - | AV - — Colonnes Marges  Créer Ombre .
be~ Coupure de mots S A ==+ - vg un lien :J Précédent A ﬁ Ligatures = ad Autres effets de style =
Texte [F} Palice ] Alignement Liaison Effets Typographie

3{ Rompre A\ A AS Lettrine - b Jeux stylistiques

e

Figure 16 : Des onglets contextuels, tels que I'onglet Outils de zone de texte - Format
représenté ici, apparaissent automatiquement lorsque vous sélectionnez le contenu

correspondant.

Petites astuces :

Lorsque vous sélectionnez du texte, une mini-barre d’outils transparente apparait par défaut. Pointez
sur cette barre d'outils et elle apparait completement, mettant a portée de votre main une multitude
d'outils de mise en forme de texte.
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La barre d’outils Accés rapide apparait au-dessus du Ruban par défaut, comme vous pouvez le voir
dans la Figure 16. Cliquez avec le bouton droit sur pratiquement toutes les commandes disponibles
sur le Ruban pour afficher une option permettant de les ajouter a la barre d'outils Accés rapide, afin
de rendre vos commandes préférées immédiatement accessibles.

Si vous préférez accéder aux commandes a l'aide du clavier, essayez les touches d'acces rapide
également appelées Key Tips. Appuyez sur la touche Alt de votre clavier pour afficher les Key Tips sur
le Ruban et la barre d'outils Accés rapide. Une combinaison de lettres ou chiffres apparait ; vous
pouvez l'utiliser pour accéder a chaque commande.

Mode Backstage - Nouveauté !

Sur le c6té gauche du Ruban, vous apercevez |'onglet Fichier. Il suffit de cliquer sur cet onglet

pour accéder a un moyen plus facile que jamais de gérer vos fichiers et personnaliser votre

expérience de Publisher. Le mode Backstage remplace le menu Fichier classique pour vous

permettre de travailler, de partager, d'imprimer et de publier en seulement quelques clics. Par

exemple :

Mettez-vous rapidement en route grace aux modeéles prédéfinis et nouveaux envoyés par la
communauté, hébergés en ligne et accessibles via Publisher.

Accédez et modifiez les informations de contact enregistrées de votre organisation,
consultez et mettez a jour les propriétés des fichiers, exécutez le Vérificateur de mise en
page afin d'éliminer les erreurs avant de partager votre composition, et personnalisez les
parametres d'impression commerciale a partir d'un seule et méme onglet Informations
centralisé illustré dans la Figure 17.

Utilisez I'expérience d'impression intégrée pour ajuster les parametres d'impression dans un
apercu avant impression volumineux de votre composition a 'aide des regles et des
numéros de page.

Enregistrez une copie de votre composition au format PDF ou dans un format de fichier
image afin d’en faciliter le partage, I'envoi par courrier électronique, 'empaquetage pour un
imprimeur, etc., a partir de 'onglet Enregistrer et envoyer.
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e CEO business card.pub - Microsoft Publisher - B o=
Accueil Insertion Création de page Publipostage Révision Affichage @ e

|l Enregistrer

Informations sur CEO business card »

Enregistrer sous
Ci\Utilisateurs\Public\Documents publics\CEQ business card.pub

(5 Ouvrir

[ Fermer

Informations professionnelles

[—— Jeu dinformations professionnelles Fourth Coffee en cours L : . .
= ettimton Figure 17 :
. Medifier les informations  gjq.gan ou theme : Propriétés de la composition
Récent professionnelles r—— Josh Barnhill Z >
. Modéle Géométrie
. Tieou focton: 0 Accédez a toutes
oo Nem de I'organisation : Fourth Coffee T — RVB
Adresse: 123 Main Street A
. Mode C it I
—— New o, W 36765 vos taches de
ages
Téléphone/Télécopie/Messagerie:  Téléphone : 5555 55 55 55 : ?‘ =
Enregistrer s ;;n:weremegus(remem e AuJou?u'hul 1301 1 d f h I
et envoyer Messageric: - gestlon e Ticniers
josh@fourthcoffes.com Derier enregistrement  Aujourd'hui, 13:08
hide f i | t d i
21 options . Vérificateur de mise en page
Quitter &‘ Utilisez le Veérificateur de mise en page pour déceler les
= problemes potentids dant vt fomaieion mant un espace
Exécuter le Vérificateur impression, envoi par courrier électronique ou
de mise en page enregistrement via I'Assistant Composition 3 emporter. t I . s
Informations relatives 3 I'impression d k
5 professionnelle mode Backstage.
- Gérez les paramétres de modéles de couleurs, de polices
!  d 3 incorporées et de suri
professionnelle Cette c utilise le modéle de couleurs RVB.

g

Partagez des compositions en toute confiance
Expérience d'impression intégrée - Nouveauteé !

Publisher 2010 propose une expérience d'impression et d'apercu combinés qui facilite
I'impression de documents a la fois simples et complexes. Ajustez les parametres d'impression
tout en affichant un grand apercu avant impression de votre composition : nul besoin de
basculer entre plusieurs écrans pour constater I'effet de vos modifications. Affichez et ajustez les
limites de page, les numéros de page, les regles de la feuille et d'autres informations
d'impression clés.

Effectuez un zoom avant sur une sélection, utilisez une regle pour vérifier le format du papier ou
déterminez le nombre de pages a afficher simultanément. Vous pouvez également utiliser la
nouvelle fonctionnalité d'affichage transparent pour voir a travers le papier afin de prévisualiser
I'autre coté de votre composition pour que le verso de votre page imprimée soit exactement
comme vous le souhaitez. Ou, assurez-vous que les objets s'alignent correctement sur plusieurs
pages dans une composition, directement depuis cet environnement d'impression et d'apercu
avant impression combinées.
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Figure 18 : Examinez et gérez chaque aspect de |'impression de votre

composition.

Prise en charge de I'impression commerciale et numérique - Amélioration !

Les documents congus pour une impression de qualité supérieure en grande quantité requiérent

souvent une impression par un imprimeur. Avec Publisher 2010, vous pouvez faire réaliser vos
travaux d'impression par un imprimeur de maniere transparente, en exploitant la prise en charge
optimisée de I'impression commerciale, notamment une large variété de modeles de couleurs

qui vous permettent d'obtenir plus facilement les résultats souhaités.

Les outils disponibles incluent les suivants :

» Enregistrez votre composition en tant que fichier PDF avec ou sans protection par mot de

passe.

o Sélectionnez et spécifiez les parametres de plusieurs modeéles de couleurs, notamment les
tons directs, la quadrichromie CMJN, le systeme de couleurs Pantone PMS et le nouveau

Pantone GOE.

o Gérez facilement les polices incorporés et la substitution de polices.
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o Définissez une variété de parametres d'inscription, tels que les options de surimpression de
et de tons directs.

o Utilisez I'Assistant Composition a emporter de |'option Enregistrer pour une imprimante
commerciale afin de préparer sans effort votre composition a un envoi vers une imprimante
professionnelle.

Informations relatives a I'impression professionnelle

@ Gérez les paramétres de modéles de couleurs, de polices
incorporées et de surimpression.

Paramétres d'impression
professionnelle =

Cette composition utilise le modéle de couleurs RVE.

Choisir un modéle de couleurs

Choisissez le modéle de couleurs RVE, la quadrichromie
ou les tons directs pour I'impression professionnelle.

ab; Gérer les polices incorporées

Sélectionnez les polices de remplacement et les options
de création d'un sous-ensemble de police,

/o Paramétres de surimpression
Gérez les paramétres de recouvrement, de

surimpression et de tons directs.

Enregistrer pour une imprimante commerciale
Préparez votre composition pour l'imprimeur en sélectionnant la qualité et le type de fichier appropriés pour
l'imprimeur.
L'enregistremnent en qualité Presse commerciale fournit & votre imprimeur la plus grande flexibilité dans la
préparation de votre composition pour l'impression
['autres parameétres de qualité fournissent de plus petites tailles de fichier, si nécessaire

%‘ Presse commerciale -
| Crée un fichier avec une taille maximale et une qualité optimale, adapté a I'impression chez un imprimeur.
L Fichiers PDF et .pub Publisher

l|—|:l Crée une copie au format PDF et au format Publisher

o

Assistant Composition
a emporter

Figure 19 : Personnalisez les parametres d'impression commerciale et préparez facilement
votre composition pour l'imprimeur.

Petite astuce : Ne passez pas votre temps précieux a deviner ce a quoi votre composition ressemblera
une fois imprimée ou partagée : obtenez |'aide dont vous avez besoin avant la publication. Le
Vérificateur de mise en page dans Publisher 2010 est accessible depuis I'onglet Informations en mode
Backstage afin de détecter dans votre composition un ensemble d'erreurs de conception et de disposition
courantes dans le but de proposer des options permettant de les corriger. Vous pouvez également utiliser
le Vérificateur de mise en page avec une impression commerciale et des compositions électroniques afin
d'identifier et corriger les erreurs de conception courantes avant de procéder a la distribution.
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® Microsaft®

Ice

Publication PDF ou XPS - Amélioration !

Créez rapidement la version PDF ou XPS parfaite de votre composition a I'aide d'options
étendues facilitant le partage a des fins d'impression commerciale ou bureautique, d'envoi par
messagerie électronique ou d'affichage en ligne. Vous pouvez méme protéger les fichiers PDF
que vous créez par mot de passe afin de partager les contenus sensibles en toute confiance.

Insettion  Créafion depage  Publipostage  Révision

Informations

Récent
Nouveau
Imprimer

et envoyer
Aide

|3 Options

Quitter

Enregistrer et envoyer

@E 3 Envoyera laide de la messagerie

@ Apercu du message électronique

Types de fichiers

Fourth Coffee Newsletter - Microsoft Publisher

Affichage

Enregistrer la composition

Types de fichiers Publisher

]:,E

ichi
] Medéle (.pub)
J Point de départ pour les nouvelles

(/2] % Publication Publisher 2000 (*.pub)
i Publisher 2000

lﬂ Modifier le type de fichier
cument PDF/XPS

L\E} Publier le fichier HTML

Composition & emporter

Enregistrer pour une imprimante
commerciale

ﬁ] Enregistrer pour un autre ardinateurur

Types de fichiers image
" Format PNG (*.png)
Imprimer des fichiers image de qualité
our d age

t JPEG ("jpg)
 de qualité Web pour

& Bitmap indépendante du périphérique (.

Autres types de fichiers

@‘ Page Web (*.htm)

|ﬁ_! Enregistrer sous un autre type de fichier

= @ =

Figure 20 : Créez
une copie de votre
composition au
format PDF ou
XPS, ou
enregistrez-en une
copie dans l'un
des nombreux
formats de votre
choix, a partir de
I'onglet Enregistrer
et envoyer en
mode Backstage.

Petites astuces :

e Pour créer un fichier PDF protégé par mot de passe, sélectionnez I'option Créer un document
PDF/XPF, puis, dans la boite de dialogue Publier comme PDF ou XPS, cliquez sur Options.
Recherchez le paramétre Chiffrer le document avec un mot de passe sous le titre Options PDF.

e Vous pouvez enregistrer une copie de votre composition dans I'un des différents formats d'image, tel
gue JPEG, afin d'en faciliter le partage, comme l'illustre la Figure 20.
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Outils linguistiques - Amélioration !

Si vous étes |'une de ces nombreuses personnes qui travaillent dans plusieurs langues, vous avez
a présent plus de flexibilité dans le choix de votre facon de travailler. Simplifiez et personnalisez
votre expérience multilingue a I'aide de parametres linguistiques distincts pour I'édition, I'aide,
I'affichage et les info-bulles.

E—
Qptions Publisher [-7 el

Général

%ﬁ Définissez les préférences linguistiques d'Office.
Wérification -

Enregistrement Choisir les langues d'édition
Langue ] Ajoutez des langues supplémentaires pour la modification de vos documents. Les langues d'édition ()

déterminent les fonctionnalités propres a une langue, notamment les dictionnaires, |a vérification
Options avancées grammaticale et le tri.

Langue d'édition Disposition du clavier  Vérification (orth =
Fersonnalizer I Ruban Francais (France) <par défaut>  Activé S Installé
Barre d'outils Accés rapide Anglais (Etats Unis) Non activé 5 Installé -

Non activé . HNon instalié [ __Def!mr par défaut

Compléments a — o

Centre de gestion de la confidentialité ‘JEDOHEIS EI | Ajouter ‘

‘Choisir les langues de I'interface utilisateur et de I'Aide

Définir I'ordre de priorité des langues pour les boutons, les onglets et |'Aide i)

Langue d'affichage Langue d'aide

1 Idenfique3 Microsoft Windows <par, = |1 Identique 3 la langue d'affichage < | = |
2. Frangais E 2. Frangais [Z]
« m 3 « n [

| Définir par defaut | | Definir par défaut |

|+ Afficher les langues d'affichage installées pour chaque programme Microsoft Office

& Comment obtenir d'autres langues d'affichage et d'aide sur Office.com ?

Sélectionner la langue des info-bulles

Définir la langue des info-bulles ) |Identique a Ia langue d'affichage [+ |

g Comment obtenir d'autres langues pour les info-bulles 3 partir d Office.com

Figure 21 : Définissez facilement des langues distinctes pour
I'édition, l'aide, I'affichage et les info-bulles.

Petites astuces :

e Sivous ajoutez une langue pour laquelle les outils de vérification linguistique ou la disposition du
clavier ne sont pas installés, une notification apparait et propose des liens pour vous aider a corriger
facilement le probleme, comme lillustre la Figure 21.

e Lorsque vous définissez vos préférences linguistiques dans Publisher 2010, vous les définissez pour
toutes les langues Office 2010 applicables, y compris Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Outlook,
OneNote® et (3 I'exception des paramétres des info-bulles) Access®, Infopath® et SharePoint®
Workspace.
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Enregistrez et gérez vos listes de clients

Que vous possédiez des listes de clients existantes ou que vous en achetiez, Publisher 2010 vous
permet de les combiner, gérer et modifier facilement depuis plusieurs sources. Combinez et
modifier des listes de clients depuis plusieurs sources, notamment Excel, Outlook, Word, etc.

| =H9-t-|s Compaosition3 - Microsoft Publisher Outils de dessin || Outils de zone de texte o B 3

Accueil Insertion Création de page Publipostage Révision Affichage Format Format (] e

~ = = s = -y @ @ M 42 > oM B
=] e g8 = H . . =)
S &IﬁjRechercher un destinataire
Fusion et Publipostage | Sélection des | Modifier la liste | Insérer un champ Bloc Formule Apercu des | . Terminer &  Suivi
publipostage ~ électronigue ~ |destinataires | de destinataires de fusion~  d'adresse d'appel Ll résultats LK Exclure ce destinataire fusionner~ -

Dém E Entrer une nouvelle liste.., re et d'insertion Apercu des résultats Terminer

Utiliser la liste existante...
B3 Sélectionner a partir des Contacts Outlook..,

Annuler la fusion

| Figure 22 : Créez et gérez vos listes de publipostage depuis Publisher 2010.

Envoyez des bulletins d’informations électroniques

Que ce soit dans le cadre de votre travail ou de vos loisirs, il y a de grandes chances pour que
vous utilisiez la messagerie électronique presque tous les jours. En principe, vous contrélez ce
que vous dites dans un message électronique, mais vous ne pouvez pas toujours contrdler la
maniére dont il s'affiche pour la personne qui le recoit. Il peut manquer des images ou votre
mise en forme peut présenter quelques problemes d'alignement. Vous risquez méme de ne pas
le savoir si le destinataire ne vous en informe pas. Avec Publisher 2010, vous n'avez plus a vous
soucier de I'apparence de votre message électronique apres I'avoir envoyé. En effet, vous
pouvez en afficher un apercu, ce qui vous permet d'étre sr que ce que vous envoyez
correspond bien a ce que les autres voient.

Par exemple, vous pouvez facilement convertir une composition de plusieurs pages dans un
format de courrier électronique et I'envoyer en tant que message incluant des signets pour aider
vos lecteurs a le parcourir rapidement.

Affichez un apercu de votre bulletin d'informations électronique, puis envoyez-le a I'aide
d’'Outlook 2010 ou de votre application de messagerie électronique, directement depuis I'onglet
Enregistrer et envoyer en mode Backstage, comme l'illustre la Figure 23

® La possibilité d'envoyer votre composition par messagerie électronique directement depuis Publisher est disponible avec Microsoft
Outlook ou une autre application de messagerie électronique compatible MAPL
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B H9- -
Accueil

Weekly Update.pub - Microsoft Publisher =

Insertion  Création de page  Publipostage

Révision

Affichage

ERE
> @

| Enregistrer
[El Enregistrer sous
&5 ouvrir

[ Fermer
Informations
Récent

Nouveau

Imprimer

Options

E3 Quitter

Enregistrer et envayer

ﬂEj Envoyer a I'side de la messagerie

Apercu du message électronique

[ ;

Types de fichiers

@ Modifier le type de fichier
Créer un document PDF/XPS
)

Publier le fichier HTML

Composition & emporter

Enregistrer pour une imprimante
commerciale

R T —

Apergu du message électronique

Afficher un apercu de la composition sous forme de message électronique HTML dans le
navigateur par defeut

Apergu du message

électronique

Figure 23 : Avec Publisher 2010, vous pouvez afficher un apercu de

votre courrier électronique pour vérifier que la mise en forme et les
photos sont intacts.
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Ou les trouver ¢

Publisher 2010 permet de créer, personnaliser et partager un large éventail de compositions et
de documents marketing de qualité professionnelle. Nul besoin d'étre expert en publication
assistée par ordinateur pour communiquer votre message de maniére efficace via un ensemble
de types de compositions. Que vous créiez des brochures, des bulletins d'informations, des
cartes postales, des cartes de vceux ou des bulletins électroniques, vous pouvez obtenir des

résultats de qualité sans aucune expérience en graphisme.

Fonctionnalités et
avantages

Pour les utiliser

Nouveauté ! Ruban

e Le Ruban remplace les menus et les barres
d’outils situés en haut de I'écran.

e Pour personnaliser le Ruban, en mode
Backstage, cliquez sur Options, puis sur
Personnaliser le Ruban.

Nouveauté ! Mode Backstage

e Cliquez sur I'onglet Fichier (qui s'affiche a
gauche de lI'onglet Accueil sur le Ruban) pour
ouvrir le mode Backstage.

Amélioration ! Acceés facilité aux
modeles en ligne

e Cliquez sur I'onglet Fichier du Ruban pour
ouvrir le mode Backstage, puis cliquez sur
Nouveau.
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® Microsaft®

Ice

Fonctionnalités et
avantages

Pour les utiliser

Amélioration !

Gagnez du temps en
réutilisant du contenu

e Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le
mode Backstage, puis cliquez sur Nouveau.

e Cliquez sur la catégorie de modeles
souhaitée, puis cliquez pour sélectionner un
modéle.

e Personnalisez le modele a I'aide des options
figurant dans le volet situé dans la partie
droite du mode Backstage et prévisualisez
les modifications pendant que vous les
apportez.

Pour enregistrer vos informations
professionnelles afin de les utiliser dans vos
compositions :

e Cliquez sur lI'onglet Fichier pour ouvrir le
mode Backstage. Cliquez sur Informations,
puis cliquez sur Modifier les informations
professionnelles.

Amélioration !

Blocs de construction

Pour accéder aux blocs de construction :

e Sous I'onglet Insertion du Ruban, dans le
groupe Blocs de construction, cliquez sur
Composants de page, Calendriers,
Bordures et ornements ou Annonces.

Pour créer vos propres blocs de construction :

e Cliquez avec le bouton droit sur un objet
sélectionné, un graphique, une zone de texte
ou une combinaison de ces éléments. Cliquez
sur Enregistrer comme bloc de
construction, puis cliquez sur OK.
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Fonctionnalités et
avantages

Pour les utiliser

Nouveauté ! Partagez avec la
communauté des
utilisateurs de Publisher

Pour partager un modéle :

Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le
mode Backstage, puis cliquez sur Enregistrer
et envoyer. Cliquez sur Partager avec la
communauté Modeéles, puis cliquez sur
Partager.

Pour partager un bloc de construction :

Cliquez avec le bouton droit sur une entrée
personnalisée dans une galerie de blocs de
construction et choisissez I'option Partager
avec la communauté Blocs de
construction.

Amélioration ! Remplacez et modifiez
des images

Pour remplacer une image :

Sélectionnez I'image, puis, sous I'onglet
Outils Image - Format, dans le groupe
Ajuster, cliquez sur Modifier I'image.

Pour modifier I'image affichée :

Sous l'onglet Outils Image - Format, dans le
groupe Taille, cliquez sur Rogner. Lorsque
les repéres de rognage sont visibles, faites
glisser votre image et remarquez que les
limites de I'image ne bougent pas.
Redimensionnez-la pour effectuer un zoom,
faites-la glisser pour faire un panoramique ou
rognez-la pour afficher les éléments
souhaités au sein de la zone d'image allouée
selon vos préférences.

Amélioration ! Espaces réservés pour
une image

Sous 'onglet Insertion, dans le groupe
Illustrations, cliquez sur Espace réservé
pour une image.

31



=a.Off

® Microsaft®

Ice

Fonctionnalités et
avantages

Pour les utiliser

Nouveauté !

Légendes d'images

Sélectionnez une image ou un espace réservé
pour une image dans votre composition.

Sous l'onglet Outils Image - Format, dans le
groupe Styles d’'images, cliquez sur
Légende.

Nouveauté!

Echange d'images

Sélectionnez deux images sur une page de
votre composition ou modéle. Ensuite, sous
I'onglet Outils Image - Format, dans le
groupe Echanger, cliquez sur Echanger. Ou,
cliquez sur la fleche située sous la commande
Echanger pour sélectionner I'option
Echanger uniquement la mise en forme.

Nouveauté!

Typographie OpenType

Sélectionnez du texte dans une zone de texte.
Ensuite, sous 'onglet Outils de zone de
texte - Format, recherchez les
caractéristiques typographiques OpenType
dans le groupe Typographie.

Remarque : Lorsque vous appliquez I'option Petites
majuscules via le groupe Police sous I'onglet Outils
de zone de texte - Format, de vraies petites
capitales sont utilisées automatiquement dans les
polices qui incluent cette fonctionnalité.

Nouveauté!

Apercu instantané

e Sélectionnez du texte ou un objet (tel qu'un
tableau ou une image), puis pointez sur des
options dans les galeries de mise en forme
pour afficher un apercu de la mise en forme
correspondante sur votre contenu.

Par exemple, sélectionnez une image, puis,
sous I'onglet Outils Image - Format, dans le
groupe Styles d'images, pointez sur des
styles d'images dans la galerie pour en
afficher I'apergu sur votre image sélectionnée.
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Fonctionnalités et
avantages

Pour les utiliser

Nouveauté !

Coller avec I'apergu
instantané

Cliquez dans la zone de texte ou vous
souhaitez coller votre texte copié.

Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Presse-
papiers, cliquez sur la fleche sous le bouton
Coller pour afficher les Options de collage.
Sinon, cliquez avec le bouton droit sur le
point d'insertion pour afficher les Options de
collage. Pointez ensuite sur les Options de
collage pour afficher un apercu de chacun
des résultats, puis cliquez sur 'option de
collage que vous préférez.

Options de collage :

el

A

Nouveauté!

Technologie
d’'alignement d’objets

Sélectionnez un objet sur la page ou, sous
I'onglet Insertion, sélectionnez un objet a
insérer.

Faites glisser I'objet pour le placer et
remarquez que des repéres d'alignement
apparaissent pendant vous le déplacez a
proximité des images, formes ou zones de
texte existantes sur la page.

Amélioration !

Palette de couleurs

Sélectionnez du texte ou un objet dans votre
composition, puis affichez les palettes de
couleurs permettant de le mettre en forme.
Par exemple, sélectionnez une forme ou une
zone de texte. Ensuite, sous I'onglet Outils de
dessin - Format, dans le groupe Styles de
formes, cliquez sur Remplissage de forme.
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Fonctionnalités et

Pour les utiliser

avantages

Amélioration ! Mise en forme e Sélectionnez un tableau dans votre
automatique de composition. Sous I'onglet Outils de tableau
tableau - Création, dans le groupe Formats de

Schémas de création

tableau, parcourez la galerie Formats de
tableau ou, au bas de la galerie, cliquez sur
Mise en forme automatique de tableau.

Sous l'onglet Création de page, dans le
groupe Jeux, parcourez les Jeux de couleurs
et les Jeux de polices. Au bas des deux
galeries se trouve |'option permettant de
créer vos propres jeux.

Nouveauté ! Masquez le plan de e Sous I'onglet Affichage, dans le groupe
montage Afficher, sélectionnez Plan de montage
pour afficher le contenu sur le plan de
montage. Désactivez la case a cocher pour
masquer le contenu du plan de montage.
Nouveauté ! Mini-barre d'outils Pour utiliser la mini-barre d'outils :

Sélectionnez du texte. Lorsque vous voyez la
barre d'outils transparente apparaitre,
pointez dessus pour la faire apparaitre
complétement. Vous pouvez alors effectuer
des sélections ou la déplacer selon vos
besoins.

Pour activer la mini-barre d'outils :

Si la mini-barre d'outils n'apparait pas
automatiquement, cliquez sur I'onglet Fichier
pour ouvrir le mode Backstage et cliquez sur
Options. Activez la mini-barre d'outils sous
I'onglet Général de la boite de dialogue
Options.
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Fonctionnalités et
avantages

Pour les utiliser

Clossez et accédez
facilement & vos
propres modeles

Fonctionnalités et
avantages

e Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le
mode Backstage, puis cliquez sur Enregistrer
sous. Dans la zone Type de fichier,
sélectionnez Modéle Publisher (*.pub) pour
sélectionner ou spécifier une catégorie.

e Pour accéder au dossier Mes modeéles,
cliquez sur I'onglet Fichier afin d'ouvrir le
mode Backstage, puis cliquez sur Nouveau.

Pour les utiliser

Amélioration !

Expérience
d'impression intégrée

e Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le
mode Backstage, puis cliquez sur Imprimer.

e Configurez une impression recto verso pour
votre composition a plusieurs pages afin
d‘activer le contrdle du curseur d'affichage
transparent dans I'angle supérieur droit du
volet de visualisation.

Amélioration !

Prise en charge de
I'impression
commerciale et
numérique

e Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le
mode Backstage. Cliquez sur I'onglet
Informations, puis cliquez sur Paramétres
d’'impression professionnellepour
sélectionner un modele de couleurs ainsi que
gérer les polices incorporées et d'autres
parametres.

e Lorsque vous étes prét a envoyer votre
présentation a I'impression, en mode
Backstage, cliquez sur Enregistrer et
envoyer, puis cliquez sur Enregistrer pour
une imprimante commerciale.
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Fonctionnalités et
avantages

Pour les utiliser

Amélioration ! Création de PDF ou XPS

e Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le
mode Backstage. Cliquez sur Enregistrer et
envoyer, puis sur Créer un document
PDF/XPS.

Remarque : Vous pouvez également enregistrer une
copie de votre composition dans 'un des différents
formats d'image, tel que JPEG, afin d'en faciliter le
partage. Aucun complément n'est requis. Pour accéder
aux formats d'image disponibles, en mode Backstage,
sous l'onglet Enregistrer et envoyer, cliquez sur
Modifier le type de fichier.

Amélioration ! Outils linguistiques

e Sous lI'onglet Révision, dans le groupe
Langue, cliquez sur Langue, puis sur
Préférences linguistiques.

Remarque : Si vous modifiez ces paramétres dans une
application, ils le sont également pour I'ensemble des
applications Office 2010 appropriées.

Exécutez le Vérificateur
de mise en page pour
identifier et corriger les
erreurs de conception
courantes

e Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le
mode Backstage. Cliquez sur Informations,
puis cliquez sur Exécuter le Vérificateur de
mise en page.

Créez et gérez votre
liste de clients

e Sous I'onglet Publipostage, dans le groupe
Démarrer, cliquez sur Sélection des
destinataires.
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Fonctionnalités et
avantages

Pour les utiliser

Envoyez des bulletins
d’informations
électroniques

Ouvrez un bulletin d'informations
électronique.

Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le
mode Backstage. Cliquez sur Enregistrer et
envoyer, puis sur Envoyer a l'aide de la
messagerie pour afficher les options
permettant d’envoyer la page active ou
toutes les pages de votre bulletin
d'informations.

Envoyez des fichiers
depuis Publisher

Cliquez sur 'onglet Fichier pour ouvrir le
mode Backstage, puis cliquez sur Enregistrer
et envoyer. Cliquez sur Envoyer a l'aide de
la messagerie pour afficher les options
permettant d'envoyer votre fichier sous
forme de piece jointe.
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Comparaison de versions

O Fonctionnalité\Avantage inclus B Amélioration

Donnez vie A vos idées

Créez des compositions percutantes

M Nouveauté

Acces aux modeéles en ligne

Accédez, depuis Publisher 2010, a des modeéles
hébergés en ligne et créés a la fois par des
entreprises et d'autres utilisateurs de Publisher.

Personnalisation des modeéles

Enregistrez et réutilisez du contenu dans
plusieurs modeles ou compositions, comme par
exemple les informations de contact ou les jeux
de couleurs et de polices de votre organisation,
afin de refléter votre image de marque.

Apercu de votre contenu dans une multitude
de modeéles

Prévisualisez vos modifications au fur et a mesure
gue vous personnalisez les modeles a I'aide de
votre contenu avant méme de créer la
composition.
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2003

2007 2010

Acces au contenu dont vous avez besoin,
quant vous en avez besoin

Faites votre choix dans les galeries de blocs de
construction de contenu, qu'ils soient prédéfinis
ou partagés par la communauté, et choisissez
notamment des bordures, des encadrés, des
calendriers, etc. Vous pouvez également créer et
enregistrer vos propres blocs de construction afin
d'y accéder facilement lorsque vous en avez
besoin.

Partage avec la communauté des utilisateurs
de Publisher

Envoyez vos modéles et blocs de construction
Publisher 2010 personnalisés au site Office.com
afin qu'ils soient hébergés en ligne sous forme de
contenu de la communauté.

Organisation des modeéles

Classez vos propres modeles dans des catégories
pour y accéder facilement depuis Mes modéles.

Remplacement et édition d’'images

Echangez facilement des images tout en
préservant I'aspect de votre composition. Dans
Publisher 2010, vous pouvez a présent afficher
I'image entiére lorsque vous effectuez un
panoramique, un zoom ou un rognage de photos
dans la zone d'image afin de présenter la partie
précise souhaitée a chaque fois.
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2003

2007

2010

Espace pour les images

Cliquez sur I'icone située au centre d'un espace
réservé pour une image (auparavant appelé
cadre de l'image) afin d'ajouter une image a
partir de vos fichiers. Lorsque vous insérez une
image, I'espace réservé conserve la taille que
vous lui avez donnée et se remplit avec I'image
insérée.

Choix de diverses légendes et dispositions
d’'images

Faites votre choix dans une galerie d'options de
mise en forme et de disposition de légendes :
placez par exemple la légende au-dessus, en
dessous ou sur les cOtés de vos photos, ou bien
faites chevaucher le texte dessus.

Facilité d’alignement sur des objets existants

Une technologie d'alignement mise a jour fournit
des reperes montrant les emplacements suggérés
pour les objets (tels que les zones de texte et les
images) et vous permet de placer facilement de
nouveaux objets partout dans la composition.

Ajout d’'une touche de sophistication

Augmentez la sophistication de vos compositions
a I'aide des caractéristiques typographiques
disponibles dans de nombreuses polices
OpenType, notamment les ligatures, les jeux
stylistiques, etc.
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2003

2007

2010

Cohérence de votre image de marque dans
vos compositions

Soutenez votre image de marque en
sélectionnant et en appliquant un jeu de couleurs
personnalisé a vos compositions et modeéles
existants, lequel inclut désormais une gamme de
teintes et de nuances pour chacune des couleurs
du jeu.

Facilité de mise en forme des tableaux

Gagnez du temps en améliorant I'apparence des
tableaux contenus dans vos compositions a 'aide
d’'une galerie de styles de tableau prédéfinis.

Gagnez du temps et simplifiez votre travail

2003

2007

2010

Apercu anticipé des résultats

Gagnez du temps pour choisir la mise en forme
exacte que vous voulez pour le texte et les objets
en en affichant un apercu avant de I'appliquer.

Espace de travail plus propre

Il suffit de cliquer pour masquer le contenu du
plan de montage afin de voir uniquement la page
imprimée, puis de cliquer de nouveau pour faire
apparaitre le plan de montage.
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2003

2007

2010

Navigation facile entre les compositions

Un volet de navigation entre les pages propose
un affichage miniature de toutes les pages de
votre composition fin que vous puissiez
rapidement passer d'une page a l'autre, faire
glisser des pages pour les réorganiser ou
effectuer diverses taches courantes liées a la
gestion des pages.

Accédez plus facilement aux bons outils, au bon moment

2003

2007

2010

Productivité et rapidité

Une nouveauté dans Publisher 2010, le Ruban
personnalisable est disponible dans toutes les
applications Office 2010 et vous permet
d'accéder a davantage de commandes
rapidement.

Davantage de taches liées aux documents
dans un seul espace

Le mode Backstage remplace le menu Fichier
classique pour vous permettre de travailler, de
partager, d'imprimer et de publier en seulement
quelques clics.

Accés immédiat a des outils de mise en forme

de texte

Lorsque vous sélectionnez du texte, la mini-barre

d’outils transparente apparait brievement en
regard de votre sélection a des fins d'acces
rapide a diverses commandes de mise en forme
de texte.
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Partagez des compositions en toute confiance

Ajustement de I'impression pendant I'apercu

Affichez un apercu avant impression Pleine page
ainsi qu'un large éventail d'options de mise en
page et de parametres d'impression afin de
mieux prévisualiser votre composition tout en
ajustant simultanément les parametres
d'impression, sur le méme écran.

Impression professionnelle transparente

Faites votre choix parmi des parametres
spécialisés d'impression en grande quantité ou
de qualité supérieure, notamment par la sélection
d'un modele de couleurs professionnel et
I'enregistrement au format PDF.

Envoi fiable

Identifiez et corrigez tous les probléemes
d'impression bureautique ou professionnelle et
de messagerie électronique a l'aide du
Vérificateur de mise en page.

Enregistrement au format PDF ou XPS

Créez rapidement la version PDF ou XPS parfaite
de votre composition a l'aide des options
améliorées de Publisher 2010, y compris de la
capacité de protéger votre fichier PDF par mot de
passe. Aucun complément n’est requis.
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2003

2007

2010

Enregistrement dans plusieurs formats de
fichiers image

Enregistrez une copie de votre composition dans
I'un des divers formats d'image, tels que JPEG,
afin d'en faciliter I'impression et le partage.

Création et gestion de votre liste de clients

L'onglet Publipostage situé sur le Ruban
Publisher 2010 permet de créer et gérer, d'une
maniere encore plus efficace, une seule liste de
clients dans Publisher.

Envoi d’'un bulletin d’'informations
électronique

La mise en forme et la conception restent
intactes lorsque vous envoyez des bulletins
d’'informations électroniques vers une diversité
d'applications Web et de messagerie
électronique.
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1. Quelles sont les principales mises a jour apportées a Publisher 2010 par rapport aux
versions précédentes ?

Publisher 2010 inclut des fonctionnalités nouvelles et d'autres optimisées, ainsi qu'une interface
utilisateur remaniée dont I'objectif est de vous permettre d'accomplir davantage de taches, plus
vite. Voir la section Apercu rapide du présent document pour obtenir une vue d'ensemble des
nombreuses évolutions disponibles dans Publisher 2010. Ou consultez les 10 principaux
avantages de Microsoft Publisher 2010.

2. Puis-je ouvrir des versions antérieures de fichiers Publisher dans Publisher 2010 ?

Oui, vous pouvez ouvrir des fichiers créés dans Publisher 98 ou une version ultérieure avec
Publisher 2010.

3. Puis-je ouvrir des fichiers Publisher 2010 a I'aide de versions antérieures d’'Office ?

Oui, vous pouvez ouvrir des fichiers créés dans le format de fichier par défaut de Publisher 2010
dans Publisher 2002 et ses versions ultérieures. Vous pouvez également enregistrer a partir de
Publisher 2010 dans les formats de fichiers de Publisher 2000 et Publisher 98 si vous avez besoin
d'étre en mesure de partager des fichiers avec des utilisateurs de ces versions.

4. Existe-t-il des ressources et formations Publisher 2010 gratuites disponibles auprés de

Microsoft ?

Vous pouvez accéder a de nombreuses ressources gratuites de support en ligne autonome sur
Office.com. Ces ressources incluent des formations et démonstrations pratiques, des réponses

de collegues et d'experts indépendants (par exemple des MVP (Most Valuable Professionals)
Microsoft) fournies par les communautés Microsoft Office.

5. Dans quelles langues Publisher 2010 est-il disponible ?

Publisher 2010 sera disponible dans toutes les langues suivantes : arabe, basque, brésilien,
bulgare, catalan, chinois, croate, tcheque, danois, néerlandais, anglais, estonien, finnois, francais,
galicien, allemand, grec, hébreu, hindi, hongrois, italien, japonais, kazakh, coréen, letton,
lituanien, norvégien, portugais, roumain, russe, serbe latin, serbe cyrillique, slovaque, slovene,
espagnol, suédois, thai, turc et ukrainien.
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6. Puis-je personnaliser Publisher 2010 a I'image de ma facon d’utiliser le produit ?

Vous pouvez personnaliser de nombreux aspects de Publisher 2010, notamment les suivants :

Personnalisez les onglets du Ruban ou créez vos propres onglets. Cliquez sur 'onglet
Fichier pour ouvrir le mode Backstage. Cliquez sur Options, puis sur Personnaliser le Ruban.

¢ Ajoutez les commandes que vous utilisez fréiquemment a la barre d’outils Accés rapide.
Cliquez avec le bouton droit sur une commande du Ruban, puis cliquez sur Ajouter a la barre
d’outils Acces rapide.

« Définissez des paramétres de langue distincts pour les modifications, I'aide, I'affichage
et les info-bulles. Sous I'onglet Révision, dans le groupe Langue, cliquez sur Langue, puis
sur Préférences linguistiques. Notez que ces parametres affectent tous les programmes
Office 2010 applicables.

o Définissez vos préférences pour une grande variété de comportements des
compositions et du programme, notamment celui des fonctionnalités de vérification et
de correction automatique, le mode d’affichage et d'impression du contenu, ainsi que
la maniére de protéger votre systéme et de sécuriser vos fichiers. Vous trouverez tous
ces paramétres et de nombreux autres dans la boite de dialogue Options Publisher. Pour ce
faire, cliquez sur I'onglet Fichier afin d’ouvrir le mode Backstage, puis cliquez sur Options.

o Personnalisez et créez vos propres modeéles et contenus réutilisables. VVous pouvez
personnaliser la mise en forme et la disposition de vos compositions lorsque vous travaillez
dans Publisher 2010. De I'enregistrement de vos informations professionnelles afin de les
inclure dans vos compositions a la personnalisation des modeles prédéfinis en passant par la
création de vos propres jeux de polices et de couleurs, vous pouvez facilement personnaliser
vos compositions. Vous trouverez de I'aide pour toutes ces fonctionnalités via les options
d'aide disponibles dans Publisher 2010 ou sur Office.com.

7. Ou trouver des informations sur |'utilisation du Ruban ?

Vous pouvez trouver des informations sur le Ruban via I'aide disponible dans Publisher ou en
effectuant une recherche sur le mot « Ruban » sur Office.com. Pour accéder a 'aide dans
Publisher, cliquez sur I'onglet Fichier afin d’ouvrir le mode Backstage, puis cliquez sur Aide.

8. Enregle générale, a quels usages Publisher 2010 est-il réservé ?

Publisher 2010 est concu pour aider les organisations a effectuer leur travaux marketing et de
communication en interne grace a une collection d'outils de création, de modeles et de
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contenus optimisés pour la création de compositions. Publisher 2010 inclut des fonctionnalités

qui vous aident a créer des compositions telles que des cartes de visite, des cartes postales, des
invitations, des cartes de vceux, des calendriers et de nombreux autres types de composition,
puis a les distribuer par impression ou courrier électronique.

9. En quoi mon utilisation de Publisher 2010 sera-t-elle différente pour le travail et a la
maison ?

Publisher 2010 peut vous servir a la fois au travail et a la maison car il propose des modeles et
des outils qui vous permettent d'obtenir des résultats a I'apparence professionnelle. La seule
différence probable dans votre utilisation de Publisher concerne le type de modeles ou
graphiques que vous choisirez pour créer des compositions personnelles plutét que
professionnelles.

10. Avec quels autres programmes Office 2010 Publisher 2010 fonctionne-t-il ?

Publisher 2010 fonctionne avec Microsoft Word, Microsoft Outlook, Microsoft Excel et Microsoft
Access pour personnaliser des documents envoyés par publipostage (papier ou électronique),
ainsi que pour insérer des objets tels que des graphiques dans votre composition ou envoyer
des fichiers Publisher en tant que piéces jointes.

11. Publisher 2010 prend-il en charge des compléments ?

Publisher prend en charge des compléments tels qu’Adobe Acrobat Professionnel et d'autres
programmes créés par des tiers. Pour le moment, nous ne savons pas encore quels
compléments seront disponibles pour Publisher 2010.

12. Puis-je facilement effectuer une impression chez un imprimeur ?

Oui. Pour les impressions en grande quantité ou de qualité supérieure, Publisher 2010 offre une
prise en charge complete de I'impression professionnelle, notamment de I'impression en
quadrichromie et en tons directs, du systeme CMJN (cyan, magenta, jaune, noir) et d'outils
d'impression commerciale professionnelle. Vous pouvez également convertir vos compositions
au format de fichier PDF prét pour I'imprimerie afin d’en faciliter le traitement par les
imprimeurs ou les entreprises de reprographie et impression numérique.

13. Puis-je enregistrer un fichier Publisher 2010 au format PDF (Portable Document
Format) ?

Oui, avec Publisher 2010, vous pouvez enregistrer vos fichiers au format PDF pour en faciliter le
partage en ligne et I'impression. Aucun complément supplémentaire n’est requis.
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14. Puis-je essayer Publisher 2010 avant de I'acheter ?

Oui. Des la mise a disposition générale d'Office 2010, vous pourrez obtenir une version
d’'évaluation. Visitez Office.com pour plus d'informations.

15. Existe-t-il une configuration systéme spéciale requise pour exécuter Publisher 2010 ?

Office 2010 a été concu pour offrir les meilleures performances possibles a I'aide du matériel
gue vous possédez déja, tout en vous permettant de tirer parti des futures innovations
matérielles telles que les puces 64 bits, les cartes graphiques de pointe, les processeurs
multicceurs et d'autres facteurs de formes informatiques.

Voici la configuration minimale requise pour Microsoft Office Professionnel Plus 2010 :

Processeur Processeur 500 MHz ; 1 GHz requis pour Outlook avec le Gestionnaire de contacts
professionnels

Mémoire 256 Mo de mémoire vive (RAM) ; 512 Mo recommandés pour les fonctionnalités graphiques,
la recherche instantanée Outlook, Outlook avec le Gestionnaire de contacts professionnels et
certaines fonctionnalités avancées.

Disque dur 3 Go d'espace disque disponible
Affichage Moniteur avec résolution 1024 x 768 ou supérieure
Systéme Windows XP® avec Service Pack (SP) 3 (systéme d'exploitation 32 bits uniquement) ou

d’exploitation Windows Vista® avec SP1, Windows 7, Windows Server® 2003 R2 avec MSXML 6.0, Windows
Server 2008 ou version ultérieure (systémes d'exploitation 32 ou 64 bits).

Carte graphique | L'accélération matérielle graphique requiert une carte graphique DirectX® 9.0c avec 64 Mo de
mémoire vidéo au minimum.

Remarques e Certaines fonctionnalités avancées requierent une connectivité a Microsoft Exchange
supplémentaires Server 2010, Microsoft SharePoint Server 2010, Microsoft Office Communications
Server 2007 R2, et/ou Microsoft SharePoint Foundation 2010.
e  Certaines fonctionnalités requiérent Windows Search 4.0.
e Les fonctionnalités Internet requiérent une connexion Internet.
e  Certaines fonctionnalités en ligne requiérent un compte Windows Live™ ID.
e  Certaines fonctionnalités requierent Windows Internet Explorer® (IE) 6 ou version
ultérieure (navigateur 32 bits uniquement).
e L'affichage d'une présentation PowerPoint requiert I'un des navigateurs suivants : Internet
Explorer 7 (ou version ultérieure) pour Windows, Safari 4 (ou version ultérieure) pour Mac,
ou Firefox 3.5 (ou version ultérieure) pour Windows, Mac ou Linux.
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e Certaines fonctionnalités OneNote requiérent Windows Desktop Search 3.0, le Lecteur
Windows Media® 9, Microsoft ActiveSync® 4.1, un microphone, un périphérique de
sortie audio, un périphérique d’enregistrement vidéo, ainsi qu‘'un appareil photo

et l'intégration aux services Business Connectivity requiérent Microsoft .NET
Framework 3.5 et/ou les fonctionnalités Windows XPS.

e Les fonctionnalités et les graphismes du produit peuvent varier en fonction de votre
configuration systéeme. Certaines fonctionnalités peuvent nécessiter une connectivité
matérielle ou serveur avancée ; visitez le site http://www.office.com/products.

numérique ou un scanneur compatible TWAIN. Le pilote d'impression Envoyer a OneNote

Pour obtenir la configuration requise pour I'ensemble des suites et applications autonomes
Microsoft Office 2010, visitez le site Office.com.
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Conditions requises\Divulgation
d’'informations

Certains liens fournis dans ce guide ne seront pas accessibles avant la mise a disposition
générale de Microsoft Office 2010.

Le présent document est fourni en I'état. Les informations et les vues contenues dans ce
document, y compris les URL et autres références de site Web Internet, sont susceptibles d'étre
modifiées sans préavis. Vous les utilisez a vos risques.

Les exemples fournis ici le sont a titre d'illustration uniquement et sont fictifs. Aucune
association ou connexion réelle n'est voulue ni suggérée.

Ce document ne vous confere aucun droit sur la propriété intellectuelle inhérente a quelque
produit Microsoft que ce soit. Vous pouvez copier ou utiliser ce document pour vos propres
besoins de référence internes.

© 2010 Microsoft Corp. Tous droits réservés.



