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A. Répondre aux questions suivantes :
1. A quoi sert le texteur.
2. citez les étapes a suivre pour insérer des caracteres spéciaux dans Ms Word 2003.

3. Complétez les informations suivantes en utilisant les mots suivants :

8 (Pts) Enregistrer sous, ouvrir, fichier, Nouveau.
a. Pour ouvrir un document Ms Word : on clique sur.............. puis......
b. Pour sauvegarder un document Ms Word : on clique sur................ PUIS.............
c. Pour créer un nouveau document dans Ms Word, on clique sur............... puis

B. Complétez le tableau suivant :

Opérations Commande

Fermer un document ouvert

Copier un bloc des caracteres

8 (Pts) | | Enregistrer un document ouvert sous une autre unité de disque

Déplacer un bloc des caracteres contigus

C. Répondez par vrai/faux :

Un paragraphe peut étre formé d'un seul mot

Traiter un texte c'est-a-dire traduire un texte

4 (Pts) || La barre de titre affiche le titre document et le nom de logiciel

Pour fermer un document Ms Word, on peut utiliser le raccourci "Ctrl + O"

Bonne chance
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