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Mouvead, .,

QLN Chrl+C
Fermer

Enregistrer Ckrl+5

Enreqgistrer sous. ..

Enregistrer en tant que page Web...
Recherche de fichiers. ..

Autarisation

Yersions, .,

Apercy de la page Web

Mise en page...

Apercy avant impression

Irmprimer. .. Ckrl+P
Envover vers

Proprigkés

1 5:4..\DEM Support Cours BUR 12
251, \DEM Suppork Cours BUR 11
3 5:0..\DEM Support Cours BUR 10
4 5:1...\DEM Support Cours BUR 09

Citker

Menu Eichier

A
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Créé

QOuvre un document.

Ferme

Enregistreledocument, si 1
enregistrement apparition dela
fenétre 'Enreqgistrer sous...’
Recherche desfichiersselon les
critéeres définis.

Enregistrement des différentes
versions d’un document.

Mise en page du document
(orientation de la page, marge...)

Imprime le document (ou la sélection).

Envoie du document via Outlook,
vers Power Point ...

Acces aux derniersdocuments
ouverts.

Fermel’ application Word.
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Menu Edition

annuler Frappe Chrl4+Z
Répeter Copier kel
Colper kel
Copigr iZkrl4C
Presse-papiers OFfice...

Coller iZkr |4

Collage spécial. .

Coller comme lien hypertexke

Effacer

du document.

letexteou lamise
en forme spécifié.
Nt

Sélectionner bouk CErl+4
Rechercher,.. Ckr[+F
Remplacer. .. i_krl+H
Akkeindre, ., iZkr|+B
Liaisons, ..

Chijet

Permet de visualiser lesliaisons effectuées.

Permet la modification d’ objets.




Menu Affichage

Mormal
Weh

Page
Lecture
Plarn

Yolek Cffice Zkrl4+F1
Barres d'oukils

F&qgle

Explorateur de docurments

Miniatures

En-téte et pied de page

Marques
Plein écran

S0ar. ..
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<€

r<

<€

<€
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Permet de visualiser les différentes misesen
formes de caractéres, et de paragraphes.

Affiche le document comme une page Web.

Permet devoir latotalité de la page (marges, ...)

Permet devisualiser la structure du document et
d’organiser un plan.

Affiche ou masque e volet office.

Affiche ou masque les barresd’ outils.
Affichelesregles.

Affichel’explorateur de documents.

Afficheleszones del’ en-téte et du pied de page.

Affiche les notes de bas de page.

Affiche ou masque les commentair es cr éés.
Affichele document en grand.

Agrandit ou rétrécit la taille du document al’ écran.



Sauk, ..

Murméros de page. ..

Dake et heure. .,

Insertion automatique k
ihamp...

iCarackéres spéciaux. ..

_ommentaire

REférence 3

Image k
Diagramme. ..

Fone de kexke

Fichier...

iobjet, ..

aignet...

Lien hwperktexte, .. Ckrl4+k

Menu Insertion

A
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| nsere un saut de page, colonne ou section.
Inserelen® de page (en-téte ou pied de page).
|nsere le champ date et heure.

| nsere un champ (une formule).

I|nsére un caractére spécial (ex = ©).

| nsére un commentaire.

| nser e une note, une légende, un renvoi ou une
table des matieres...

| nsere uneimage « clipart » ou issue d’un fichier.
| nsere un schéma de type diagramme.

| nsere une zone de texte.

Insere un fichier avec possibilité de liaison.

| nsere un objet existant ou a créer.

| nsere un signet (repere).

Insere un lien hypertexte.
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Menu Format

Paragraphe, ..
Puces ek numeéros, .,
Bordure ek trame. ..
iZolonnes. ..
Tabulations, ..

Lettringe, ..

Modifier la casse...
Arrigre-Plan
Theme...

iCadres

Mise en Forme automatique. ..

Skyles ek mise en Forme...

Révéler la mise en Forme. ..

Insérer une zone de texte

Maj+F1

CoFAT/EEM/DE/BMSI

Modifiela police, I’ espacement... du texte.
Modifielesretraits, I'interligne... du paragraphe.
Ajoute des pucesou n° aux paragraphes.

Ajoute des bordures et unetrame a la sélection.

Change le nombr e de colonnes.

Définit la position et I’alignement des taquets.

Met en forme en appliqguant une majuscule ala
ler lettre du paragraphe.
Modifiel’ orientation du texte dans un tableau.

Change la casse du texte sélectionné.

Modifiel’arriere plan (la couleur, lefiligrane).
Applique un theme au document (mode Web).

Mise en forme automatique du document.
Affiche le volet office‘Styles et mise en forme’
Afficheles caractéristiques du texte.

| nser e une zone de texte.



iarammaire ek arthographe, .. F7
Recherche. .. Ale+Clic
Langue

Skatiskiques. ..

Swnthése aukomatigue, ..

Espace de trawvail partagé. ..

Suivi des modifications Ckrl+Maj+R
Compataison et Fusion de documents, ..
Protéger le document. ..

iZollaboration en ligne
Lettres et publipostage

Macro

Modeles et compléments. ..

Cptions de correction automatique. ..
Personnaliser. ..

Jptions. ..

Menu Outils

A

A A A A A

A

A A A A A

CoFAT/EEM/DE/BMSI

Rechercheleserreursd’ orthographe ou
grammaire.

Accede au traducteur, synonymes, ...

Affiche les statistiques (nb de pages, ...)
Résume les points clefs du document.
Affiche les corrections apportees.

Compar e les différences entre 2 documents.
Protége le document .

Lance |’ assistant Fusion et Publipostage.

Per met d’automatiser certainestaches.

Permet d’attacher un autre modéle.
Parameétre les options de correction.
Personnalise les barresd’ outils.

Modifie les parameétres de Word.



w Menu Traduire

Sélectionner le traduckeur x|
— Paire linguizhique
| Q. I

* francaiz/anglais

Sens Annuler |

" anglaisfrancais

Document

Selection

Parameétres de traducktion

Mom dez Options

|
Phrase

[-an a-pupil- Il b arqueur pour les moks non ouyés

Paramekres, ..

Waleur de ['option

I aucun - I

¥ Mouvelle fenétre pour le texte traduit

[T Mode de post-modification

] I Annuler
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Menu Tableau

Dessinet un tableau
Insérer

SUpprimer

Sélectionner

Fusionner les cellules
Fractionner les cellules, .,

Fractionner le tableau

Tableau : Format aukomatigue. ..

Ajustement automatique

_onverkir
Trier...
Formule, ..

Masquert le guadrillage

Propriékés du tableauw. ..

AATA%AAAAAAAAAA

CoFAT/EEM/DE/BMSI

Affichelabarred’outils‘Tableaux et
bordures'.

Insere

Supprime un ta_bleau, une colonne,
uneligneou unecdlule.

Sélectionne

Fusionne une sélection de cellules.

Fractionne une cellule (X lignes et X colonnes).
Fractionne le tableau.

Affichelesformats de tableau.

Ajustement automatique des dimensions.
Défini la ligne comme en-téte de tableau.

Converti du texte en tableau, et vis et ver sa.
Trielesdonnéesdu tableau.
| nsere une for mule dans le tableau.

Affiche ou masque le quadrillage par défaut.

Afficheles propriétés du tableau.



Mouvelle Fenétre
Réarganiser kouk

i_omparer en cdke a coke avec..,

Fractionner

1 Document 1

MNouvelle Fenétre

Réorganiser touk

Fermer le cite & cite Ote a cote avec ... »
Fractionner

1 DEM Support Cours BUR. 03

2 Documentl




fAide sur Microsaft Office \Waord
Afficher le Compagnon Sffice
Microsoft Office Cnline
i_onkactez-nous

Rechercher les mises a jour

Détecter ek réparer...

Activer le produit. .,

iDpkions pour les commentaires ¢

4 propos de Microsoft OFfice W



| es sélections m COFAT/EEM/DE/BMS]

La méthode ‘passe partout’ consiste
a mettre en surbrillance
ce que je veux selectionner

mais ...

SI e dois sélectionner
un document de 30 pages !!!



(w]| Les sélections

, . DOUBLE
Sélectionner un mot
z - . SIMPLE MARGE
Sélectionner uneligne cAlCHE
DANSLA
Sélectionner un paragraphe MARGE
CLIC GAUCHE
Sélectionner letexte entier TRIPLE

CLIC

SUR LE
MOT

DANSLA

DANSLA
MARGE
GAUCHE

Sélectionner une phrase




Les copies

METHODE LOURDE

Sélectionner - copier / coller

METHODE ELEGANTE

Sélectionner - Ctrl + Déeplacer




Les deplacements

METHODE LOURDE

Sélectionner - couper / coller

METHODE ELEGANTE

Sélectionner - Déplacer




L es saisies

Marque de fin de paragraphe
s’effectuant a I'aide de la touche
Entrée

|q-|-1:|-2-:-3-|:4-|-
il

Histoire-des-Pompiers-de-Faris |
Fresentationy]

D5 g6 1 a7 1 AR

Les pompiers-le-saventbien-et-la-vox populi, lorsqu'il- s'agit-de-celebrer-spontane ment-des:

hommes-ou une-institution, ne-se-trompent-que rarement -L'hommage rendu par-les-Francais:
aux-Fompiers ne-peut-donc-étre fortuit -1l est-justifié etindiscutable «
IMais 'attachement sans faille que , depuis prés-de deux-siécles, les
Sapelrs-pompiers -ne-trouve-sonexplication-gue dans-un-service e
devolement sans-reldche - des-militaires-d'un-corps-dont- 'histoire e
connu-de-tous g

T

risiens portent-a-leurs-
tionnel-et-un-
\sent-meritent-d'étre:

Marque de saut de ligne
s’effectuant a I'aide des touches
Shift + Entrée




Cl | q Uuer - Tap er CoFAT/EEM/DE/BMSI

La fonction ‘Cliquer taper’ permet de saisir du texte
n‘importe ou sur la page en

:l: Alignement a gauche.

:l: Alignement au centre.

:|: Alignement a droite.

:[ : Retrait de la 1¢'¢ ligne du paragraphe.




(w]| Mise en Forme

# Les caracteres

MENU FORMAT - POLICE

- . , \\
Format | Outils  Traduirg =1

OU ... LESICONES

Mise en forme
4_1, Mormal =  Times Mew Roman

Bordure | Couleur

Surlignage



M | se en Forme COFAT/EEM/DE/BMSI

™ |_es caracteres
TOUTES LES POSSIBILITES SONT DANS CETTE BOITE DE DIALOGUE.

Police 2| x|

Palice, skyle et attribuks l Espacement des caractéres | Animation ]

Police ; Stvle de police : Taille
i raormal |12
: =
9
10
faras Ibalique 11
[- g

Soulignement :

Automatique ﬂ | AL ﬂ | J

Couleur de police

Aktributs
[ Barré [ Cmbre [ Petites majuscules
[ Barré double [ Conkour [ Majuscules
| Exposant [ Relief [ Masqué
[ Indice [ Empreinte
Apercy

Tunes Mew Eoman

Puolice TruaType, identique & I'4cran at & lirmpression.

Par défaut. .. | (] 4 | Annuler




(w]| Mise en Forme

W es paragraphe

MENU FORMAT - PARAGRAPHE
Aod) e

Mise en forme
4_1 Mormal -  Times Mew Roman

ré Justifié
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W _es paragraphes
TOUTES LES POSSIBILITES SONT DANS CETTE BOITE DE DIALOGUE.

Retrait et espacemment l Enchainements l

GEnéral

aligrement Mﬂ Miveau Higrarchique @ |Corps de texte j

Retrait
Gauche 0 crn El: De 1&re ligne : =
Droite : 0 cm = |{.ﬁ.ucun} j | =

Espacerment
Awant : o pt E|: Inketligre ; D :
Aprés | 0 pt El: |Simple j | il

-

Apercy

T mample Toue o amgle T gz Towe = ample Touwe ool Towe ol Tows manple Tous
onmgl= e mmmple Toue mample T iz memgle Tous = ampls Tou e mvamgle T ol Towus mamgle
Tz mample Tous o ample T oamgle

Tabulations. .. Ik | Annuler




w Mise en forme

# Les tabulations

PRENDRE LE TAQUET DESIRE ET LE POSER DANSLA REGLE HORIZONTALE

Tabulations

Position ; Taguets par defaut ;

x|

[ [1,25 cm =]
:I A sUpRFimEr : OU
ouU UTILISER
orisen (1 - oo
LA BOI TE * Gauche " Centré " Droite
DE " Décimal " Barre DU CI— AVI ER
Pairks de suite
DIALOGUE & Lamn 2o g
g
meEfinir | Effiacer | Effacer kouk |

(0] 4 I annuler |




Mise en forme

" Les retraits

2 1 . UTILISATION DU SABLIER
| SUR SON SOCLE

DEPLACER LE HAUT DU SABLIER
DEPLACE LA 1° LIGNE DU
PARAGRAPHE

DEPLACER LE BAS DU SABLIER
DEPLACE TOUT SAUF
LA 1° LIGNE DU PARAGRAPHE

DEPLACER LE SABLIER
DEPLACE
LE PARAGRAPHE ENTIER




w Mise en forme

™ |_es puces

Format | Qutils  Traduire Tableau  Fené

A Palice...

MENU
FORMAT

=51 Paragraphe...

Puces et numeéros

Avec puces | Humeéros I Hiérarchisation | Skyles de liste I

CHOIX DU TYPE
DE PUCE . Aucun(e)
R o
— o
PERSONNALISER LE
TY PE DE PUCE » Personmaliser.,

Retabli |

|

%

Annuler |
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Le volet office, nouveauté de Office XP, peut-étre assimilé a une série de boites de

dialogues permanentes. Il permet de réaliser certaines taches (recherche, publipostage,...)
ou encore de connaitre la mise en forme de caracteres.

INouveau document v h
) Accueil
Crés Aide
] Résultats de la recherche
'J_J’ Images clipart <«——Permet la recherche d’'images.
E Rechercher <«———Permet larecherche de fichiers.
N Presse-papiers <«———— Permet de gérer le presse-papiers.
M:i v | Mouveau document (— Permet la création et I'ouverture de documents.
Fe Espace de travail partagé -
= Mises & jour du document
j Prokéger e document ] |
-: Styles et mise en Forme Permet de connaitre le style ou la mise en forme de la

selection et d’appliquer une autre mise en forme.
Revéler la mise en Forme <«——— Permet de connaitre toutes les caractéristiques de la mise
_ _ en forme de la sélection (police, paragraphe, ...).
Fusion et publipostage <—— Démarrage du publipostage via I’assistant.

Sbructure XML




Il est commun al’ensemble des proc
permet (en un seul clic) de colle

Presse-papiers Offi

-

o

C

Iq-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-
s i o i ¥ i ' i

My commander intends tof my commander’s intent 13 to (main objects
road 61 for tomorrew 1100 the main effort will be beorne in the e:

B/ Concept of operations

To carry this out we will conduct a ... 3- phase operation

Phase 1. from. . tomorrow 0600... to, . tomorrow 0300,

seize Oscar one and fix the enemy in the Bois du Duc
meatwhile the helicopter squadron will start the neutralisation of 214 tas

Phase 2: from. . tomorrow 0800, to.. tomorrow 1100...
seize phase line delta. Fix the enemy in Pardessus continue to

i

woods secure these two areas.

Phase 3: from. tomorrow 1100 . to.. the following day0600,

and mep up enemy resistances up/down (?) to phase line one

During phases 2 and 3 the helicopter squadron will neutralise enem
towards or coming from Pardessus

ZinTdla’am this concludes my briefing. I'm now ready to answer vour qu

91 '1IU' L ZI " 4 sur 24 - Presse-Papiers

|@Caﬂer kot | ||3EFfacer kot

Cliquez sur un élément pour le coller

@J Freiner { freinage ) To delay Ralentir la progression
ennemie sur une direction ou dans une zone par action de
deétachements mobiles, par des feux et par des obstacdles, ..

@ I} INTRO Intro one Good morning/ afternoonfevening Sir.

I'm Captain serving atffrom Reporting
to wou Intro bwo Good morning)afternoonfevening Sirfde, ..

8

)
o

[ coler |

X Supprimer

4

O

Un seul clic
sur
I’'élément !

|-

-

.?: Pour afficher ce wolet OFfice & nouveau, cliquez sur Presse-papiers
@ Office dans le menu Edition ou appuwez sur Cerl+C dews Fais,

.



Enregistrer sous, permet de sauveg:s
fois ou de dupliquer sous un au

Enregistrer sous

Enreqistrer dans

Enregistrer sous

|- Dis

~] @ -4 @ ¥ Ly - outis -

Mes documents
recents

Mes documents

Poste de travail

‘3

Faworis réseau

02 culture milikaire

Amicale EEM

anglais

AppliEEM

Bureautique 2005
Bureautique 2005

CCPM

Cikakions

Concours des Majors 2006
CyberLink
I Divers info
Divers info
Dassier pes
EaLl
Fiches

( > | S— >

2 - Nom donné
au document

© [EJFDrmat tvpe pour Messages Ops

1 - Ou stocker le
document ?

et insignes de béréts lire la doc pour in:

diverses
) Janus nokes de base

[C134PD
lE.'lJeu:x:
[CiLivres & lire
@Ma Musigque
) Macédoine
[ Maj Falour

3 - Validation

Mom de Fichier |D-:n:10

< —
:I Enrfepgistrer
j Annuler L

Type de Fichier : IDn:u:ument Word
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