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1. L’extension des fichiers Word est : 
.rtf .txt .doc / x Je ne sais pas

17. Les types d’aLignement de paragraphes sont à gauche, 
centré, à droite et :

en haut Justifié en bas Je ne sais pas

18. est-iL possibLe de faire des formuLes de caLcuLs 
dans un tabLeau Word ?

oui non Je ne sais pas

3. QueLLes est La combinaison de touche cLavier Qui permet 
d’enregistrer  un document:

ctrL+s  aLt+f4 ctrL+Z Je ne sais pas

5. après une virguLe on doit Laisser :
aucun espace 1 espace

2 espaces Je ne sais pas

6. pour dépLacer un paragraphe, QueL outiL faut-iL utiLiser ?
Le retrait négatif Le retrait gauche

Le retrait de 1ère Ligne Je ne sais pas

9. est-iL possibLe de passer en minuscuLe un texte déJà 
écrit en maJuscuLes :

oui dépendant de La configuration

non Je ne sais pas

un nouveau document Je ne sais pas

2. LorsQue vous LanceZ Word, La fenêtre affiche

Le dernier document créé aucun document

créer des sauts de page Je ne sais pas

12. pour avoir des en-tetes et pied de page différents dans un 
document, Que doit-on faire ?

ce n’est pas possibLecréer des sauts de section

non Je ne sais pas

14. peut-on imprimer un document sans avoir procédé à La 
correction orthographiQue du texte ?

ceLa dépend des paramètres utiLisésoui

7. comment insert-on une nouveLLe page vierge :

Je ne sais pas

avec Le raccourci cLavier maJ+enter

menu > «insérer/saut...» puis choisir «page suivante» 

en appuyant sur enter JusQu’à arriver à une nouveLLe page

13. à Quoi servent Les modèLes de format pré-enregistrés ?

Je ne sais pas

à L’enregistrement de format de fichier

à La définition de formatages réutiLisabLe

au formatage automatiQue de paragraphes ou de caractères

8. comment insère-t-on rapidement une date :

Je ne sais pas

on rentre manueLLement La date

menu > insertion date et heure puis on choisit Le type d’affichage

cette insertion dépend de La configuration

4. si vous souhaiteZ modifier La poLice par défaut pour tous 
Les documents, vous aLLeZ dans :

Je ne sais pas

à partir de La boite de diaLogue «poLice» 
cLiQuer sur Le bouton «par défaut...»

menu > «outiLs/options» 
puis dans modifier Les paramétrages de base de Word

Je ne sais pas

menu > insertion/numéros de page 

Je numérote moi-même Les pages

10. comment insère-t-on une numérotation de page, Quand on 
désire imprimer un document contenant pLusieurs pages ?

dans Le menu démarrer/paramètres «paramétrer L’impression» 
séLectionner L’option «imprimer Les numéros de pages

Je ne sais pas

iL faut séLectionner La coLonne et La supprimer 
avec Le raccourci cLavier ctrL+x

en se pLaçant dans une ceLLuLe de La coLonne en Question et en 
appuyant sur La touche suppr. 

c’est uniQuement possibLe à partir du menu «outiLs/tabLeau»

11. comment supprime-t-on une coLonne dans un tabLeau 
créé dans Word ?

Je ne sais pas

Les Lignes rouges : fautes de grammaires 
et Les Lignes vertes : fautes d’orthographes

Les Lignes rouges : fautes d’orthographes 
et Les Lignes vertes : fautes de grammaires

Les Lignes rouges et vertes ont La même signification

15. LorsQue Le correcteur orthographiQue souLigne des mots 
avec des Lignes onduLés (rouges ou vertes), ceLa signifie :

16. comment vérifie-t-on Le modèLe sur LeQueL 
notre document a été créé ?

Je ne sais pas

dans Les propriétés du fichier

ceLa ne peut-être définit par Word

c’est touJours Le modèLe «normaL» par défaut


