www.mathinfo.ift.fr

Controle continu N° 2
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A. Répondre aux questions suivantes :

1. Donnez la définition d'un texteur.
2. Citez trois principales fonctionnalités de Microsoft Word 2003.
3. Complétez les informations suivantes en utilisant les mots suivants :

Enregistrer, caracteres spéciaux, fichier, Insertion.

a. Pour Insérer des caractéres spéciaux dans Ms Word : on clique sur.............. pUiS..........

b. Pour enregistrer un document Ms Word : on clique sur................ PUIS............
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B. Complétez le tableau suivant :

Opérations (S) Commandes

Ouvrir un document existant

Créer un document Vierge

Enregistrer un document sous un autre dossier

Enregistrer un document sous le méme nom.
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C. Répondez par vrai/faux :

Pour revenir a la ligne suivante sans changer le paragraphe, on utilise **Shift"+"Entrée"

Pour insérer des caractéres spéciaux, on utilise la commande image du menu Insertion.

Ms Word est un logiciel de base.

Pour enregistrer un document Ms Word, on peut utiliser le raccourci "Ctrl + S"

Bonne Chance
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