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Examen MOS Word 20131 8

Examen de préparation pour I’examen Microsoft Office Spécialiste Word 2013

Dans cet article, qui s'intitule "Examen MOS Word 2013 1_8", je vais essayer de corriger I'examen
blanc "Les planétes" et je vais mettre I'accent sur I'importation des textes,comment définir des

marges de page dans un document Word 2013 et je vais finir par I'utilisation des thémes.
Vidéo:Examen MOS Word 20131 8

1.Pour la partie numéro 1 cliquer sur Les planétes Partie 1 2.Pour la partie numéro 2

cliquer sur Les planétes Partie 2 3.Pour la partie numéro 3 cliquer sur Les planetes

Partie 3 4.Pour la partie numéro 4 cliquer sur Les planétes Partie 4 5.Pour la partie

numéro 5 cliquer sur Les planétes Partie 5 6.Pour la partie numéro 6 cliquer sur Les

planétes Partie 6 7.Pour la partie numéro 7 cliquer sur Les planetes Partie 7 Les planetes
MOS Partie 8

Questions 21: Examen MOS Word 2013 1_8

Options d’enregistrement Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les 15 mil

Incorporer les polices dans le fichier

1. Options d’enregistrement
o Pour choisir les options d'enregistrement, sélectionnez fichier puis Options, puis dans

le volet gauche, sélectionnez Avancé.
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Opticns Word ? x
@ Insérer [NRETRPN
E Personnaliser I'enregistrement des documents,

| [EPlan || Affichage

Informations
El roui| | yeification Options d’enregistrement des documents

Nouveau | Enregistrement | Enregistrer les fichiers au format suivant : Document Word (*.docx) -

Ourir P Langue 2 Enregistrer les informations de récupération automatique toutes \E\nut&! <:

Options avancées Conserver la demiére version enregistrée automatiquement si je fermesams enregistrer

Emplacement du fichier -
Personnaliser le ruban de récupérstion automatique : C\Users\Riadh HAJNAppData\Roaming\Microsoft\Word' Parcourir...

[ Me pas afficher le mode Backstage & I'ouverture ou 'enregistrement des fichiers

Enregistrer

Enregistrer sous Barre d'outils Accés rapide
Afficher les emplacements supplémentaires pour |'enregistrement, méme si une connexion peut étre nécessaire

Compléments
[ Toujours enregistrer sur 'erdinateur

Centre de gestion de la confidentialité

Dossier local par défaut : C:\Users\Riadh HAJNDocuments\, Parcourir...
Imprimer
Emplacement des modeles personnels par défaut :
Partager . s . . .
Options d*édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents
Exporter Enregistrer les fichiers extraits : 0
A l'emplacement des fichiers temporaires extraits du serveur
Fermer ® Cache de documents Office
Emplacement des fichiers temporaires (¢ oo Riadh HAJNDocuments\Fichiers préliminaires SharePaint) Pagcourir...
extraits du serveur: - |
Compte
Préserver la fidélité lors du partage du document : | @ planete -
T :> élncurporerl&: polices dans le fichier (i
4 [ Incorparer uniquement les caractéres utilisés dans le document (permet de réduire Is taille de fichier)

Options )
Ne pas incarporer les polices systéme communes
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Vérification Masquer les fautes d'orthographe

Retirer les paragraphes vides dans la page 2

o Cliquez sur Fichier > Options > Vérification, désactivez la case a cocher Vérifier

I’orthographe au cours de la frappe, puis cliquez sur OK.
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Afficher le contenu Développer les rubriques sur I’Ouverture

o Pour réduire ou développer tous les titres de votre document, cliquez avec le bouton
droit sur le titre, puis cliquez sur Développer/Réduire > Développer tous les titres ou

Réduire tous les titres.

Les examens blancs Word 2013
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