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PRATIQUE

& EXERCICE N°]
1- Lancer Microsoft Word (....... /1)point

2- Ouvrir le fichier devoir localiser dans le chemin suivant : D:\7b9gr1(2)
(cereee /2)points

3- Enregistrer ce fichier sous ton nom et prénom dans le méme emplacement
(cereeee /2)point

4- Corriger les fautes d’orthographes (....... /2)points

5- Mettre le titre sous la forme suivante :

Police : Bell Mt, Taille : 18pts, style : gras Italique et couleur : vert d’eau
(ceveen /2)points

6- Mettre les paragraphes sous la forme suivante :

Police : Comic Sans MS et Taille : 14pts (....... /1)point

7- Appliquer la mise en page suivante : (....... /3)points

Marge haut =2,6cm Marge bas = 2,6cm
Marge gauche = 2,9¢cm Marge droite = 2,9 cm
Reliure = 1,3cm Orientation = portrait

“ THEORIQUE &

W EXERCICE N°2 : (2points)

< Répondre par vrai si la réponse est juste ou faux si elle est fausse
1- Pour enregistrer un fichier déja sauvegard¢ sous un autre emplacement on
utilise la commande enregistrer ---------------------
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- Pour fermer un fichier sans quitter Microsoft Word on clique sur la
commande Fermer de menu fichier ------------—-—--emeee-
3- Pour modifier la mise en forme d’un caractére, on doit seulement utiliser la
barre d’outils de mise en forme------------------
4- Pour déplacer un texte on utilise la commande couper ---------------

YW EXERCICE N°3: (3points)

“ Détermine le nom de chaque outil sélectionné a partir cette liste :

Souligné, Couleur de police, Taille de police, Police, Gras, Italique

5 bkl

1 4
2 5
3 6

B EXERCICE N°4: (2points)

# Relie chaque nom de touche par son role dans le tableau ci-dessous :

Touche Role

Touche Entrée . e | - Permet de supprimer les caractéres

situés avant le curseur

Touche espace . e | - Permet de retourner a la ligne

Touche Suppr (Delete) | o e | - Permet de créer des espaces entre
les mots

Touche Retour Arriere | o e | - Permet de supprimer les caracteres

situés derriere le curseur
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