Modes de travail COFAT/EEM/DE/BMSI

# Révision Word 2

# |_es Modes de travall
@Normal
wPage
wPlan
# _a mise en forme
w Styles
«Numerotation
« Table des matieres
«ENn-téte et pied de page
wMise en page — Apercu avant impression




]| Les modes de travail




]| Les modes de travail

# Mode norm

Une grande feuille blanche
ou on peut écrire

Une grande feuille blanche
découpée en pages
Ou on peut écrire



| es modes de travail
w Plan

Réduire
Afficher la 1" ligne
Développer de chaque paragraphe

Afficher

Monter .
la mise

en forme Gestion des sous documents
Descendre

Mode Plan
A @ Miveau ~ % 9% & ¥ |+ = |HMiveaud - = "’4| ] Mise & jour de la table des matigres |ﬂ |[=:| ) @ E‘H B ij :

Abaisser en Afficher le niveau
corps de texte

Baisser
d’un niveau

Liste des niveaux
hiérarchiques

Hausser
—— Labarred’ outilsdu mode plan

au titre 1




Mode plan

En mode plan s’assurer que le texte soit en « corps de texte »

- Bureautique Générale - Evaluation
Initiale
¢ 120*"¢ Promotion

= Durée de I'épreuve : 1 h 00 (2 heure Word et V> heure
Excel)

Recherchez le dossier "Evaluation bureautique 120"
gl se situe sur le lecteur Y (M0 2-fichiers-demidern\BMSI)

Copiez ce dossier en local sur votre station sur le lecteur D

Fenommez |e fichier Ward « Swief Word » et |e fichier Excel « EXCEL-
enonce » par votre « GROUPE GRADE NOM». (Exemple : G77 CNE
DUROINT doc ef G17 CNE DUBONT xis).

¢ WORD

¢ Travaux demandés:

s Mettre en forme le document de maniere 3 accéder a chague partie et
s0Us partie a partir d'une table des matiéres numerotée qui se trouvera
sur une page en debut de document. Pour vous aider a realiser les
travaux, demandés, les informations nécessaires a la mise en forme du
document apparaissent en commentaire sur la droite.

s D'autre part, vous realiserez pour ce document les « entéte et pied de
page » tels gue definis ci-dessous.
¢ Entéte de page .

GITCNE DUPONT

¢ Pied de page :

¢ EXCEL

¢ Travaux demandés:
= Lefichier EXCEL contient 8 feuilles. Yous realiserez les travaux




Symbole d’un niveau
detitre




w Mise en forme

Modification ©

Styles et mise en forme Gx

Mise en forme du texte sélectionneé

Titre 1

Sélectionner baut Mouveau skyle, .,

Menu Format / Styles et mise en forme

Choisir la mise en forme a appliquer

QOu cliquez sur I’ outils =]
delabarred’ outils Ay

‘mise en forme'

Effacer la mise en forme

Normal T
Titre 1 1
Titre 2 1
Titre 3 |

. afin defaire apparaitre
le volet office (F1)

afficher ¢ | Mises en forme disponibles |«




Mise en forme

# Modification de

styles et mise en forme *

(G =R

Mise en forme du texte sélectionné

Titre 1

Sélectionne dans le document le texte ayant la méme mise en forme

Sélectionner toutes les occurrences 2

Effacer la mise en forme

S&lectionnet bauk Mouweau skvle, .,

Mouveau skyle, ., Crééun nouveau style

Choisir la mise en forme a appliquer

Madifier... Modifie le style

[ ]

Effacer la mise en forme

4 Hausser d'un niveau .
Hausse ou baisse
MNormal l =  Abaisser le niveau de titre
Titre 1 £y Révéler la mise en forme. ..
Titre 2 1
Sélectionner toutes les occurrences 2
i 1 e
Titre 3 Madiier. . Modifie le style

SuUpprimer. ..

Mektre & jour pour correspondre & la séleckion

afficher @ |Mises en forme disponibles | =




W Mise en forme CoFAT/EEM/DE/BMSI

w Hiérarchisation du document

Puces et numeros K|

Aver puces l Muméros  Higrarchisation litvles de liste l

Alcunie)

Article |.

Section 1.01

1]

a)

Chapitre 1

Personnaliser. ..

CHOISIR un style
dansla deuxiemeligne

Possibilité de modifier le style sélectionné.




CoFAT/EEM/DE/BMSI

Mise en forme

# Table des matieres

Choisir son styledetabledans!|’onglet Table des matieres

Tables et index x|

Index i Table des matiéres | l Table des ilustrations ] Table des références

Apercy avant impression Apercu Web
Tire o 114 |Titre 1 =
Titre 2. 3 .
Titre 3. 5 Titre 2
Titre 3
- | ﬂ
[v Afficher les ouméros de page Iv Utiliser des liens hypertexte 3 la place des numéros de page

Iv Aligner les numéros de page & draoite

Caractéres de suite : [....... -

izEneral
Farmats : |D'EF"-"5 modéle j Afficher les niveaus : |3 3:

affichier la barre d'outils Mode Plan |

Options. ..
T 7

Modifier. ..

Annuler |

Régler lesdifférentes options




CoFAT/EEM/DE/BMSI

Mise en forme

# Table des matieres

\._LLatabIe des matieres est insérée au niveau du curseur.

T BB I B S S . 2
2 Processus adopte Docurnent ackif 2
2.1 Les formations supports. CTRL +clic pour suivre le lien| 2
22 L'operation d'ensemble des SIC TERRE (CE SIC TERRE) .. 2
23 Linteroperabilite 2

A BB 2
3.1 P O L B S 2
3.2 B A OB S 3
321 Substituer la precision ala saturation | 3
322 Maitriser les effets pour éviter les dommages collateraws=. ... 3
323 Preserverlaviedes soldats .. 4

3.3 TR O U S 4

2.3.1  Mettre en réseau les capteurs, les systemes de commandement et les systemes

d'armes, en connexion avec les autres réseaux ministériels, |es reseaux interarmees et

alies. 3

3372 Disposerde base de données communes afin de faciliter la prise de decision. .. 3

d.3.3  Concevaoir 'architecture des systemes dinformation et de communication en

AN A AT 3
4 Annexe  Preparation operationnelle 3



Mise en forme

W En-téte et pied o

Insére le n° ou Insére la date Identique ou non
le nombre de page ou I'heure au précédent

En-téte et pied de page

Insertion automatigue -

Insére un champs Modifie le style de En-téte/pied de page
de la liste numérotation de page précédent ou suivant

Affiche I’onglet disposition Bascule
de la boite Mise en page en-téte/pied de page

Affiche/ Masque
le texte



w Mise en forme

En-téte et piec

Apparition en haut et en basdela feuille de zones appel ées
en-téte et pied de page

En-téke

—————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

Page-1-surlf

On travaille dans ces zones comme sur un texte normal




. —n

W Mise en forme CoFAT/EEM/DE/BMSI

® La mise en page

Marges l Papier l Dispu:usitiu:un]

Marges

Hauk : 2,5 cm 3: Bas i [£,5cm 3:
Gauche ! 2,5 cm El: Draoite ¢ |2,5 cm El:
Reliure 0 cm = Position de la reliure : |Gauche -

Réglage de toutes
les mar ges

Crrientation
A ‘ A Orientation des
Porkraik Paysage pages

Pages

afficher plusieurs pages |NDFITI-3|

Apercy
appliquer & ;

& rette seckion -

0 cethbe seckion
£ partir de ce point
& touk le document

+

ou vont s appliquer
les modifications o diat..

Annuler

i
([




Mise en forme

™ L'apercu avan

17 CME DUPORT

| LA HUMERISATION DE L’ESPACE DE BATAILLE ]

LESOUTILS

IDEE MAITRES SE

La MEB est un enjeu majeur pour I'srmée de terre gui veut disposer, en 2009, de forces
numerizées immeadiate ment aptes au combat . Elles zeront issues de deux krigades
interarmes numérisées avec leurs appuis (génie, artillerie, renseignement,... ) et d'un
groupemert de soutien divisionnaire. La numérisation de l'ensemble des forces terrestres
projetables devant &tre achevée vers 2015,

La réalizstion de ce processus, qui impose aussi une interopérabilité interarmées et
multinstion sle, permettrs & Marmée de terre et donc & la défense frangaise, d'affimmer sa
position de leader au sein de la défense européenne.
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