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Lettre à envoyer 

11 lettres à 
envoyer 

Publipostage 

Liste des employées 

1.Utiliser l’assistant de publipostage pour créer 
une lettre de mailing à partir du document actif.  
2.Utiliser le document «liste des employées» 
situé dans le dossier Fichiers du dossier MOS 
Word comme liste des destinataires. 

1.Utiliser l’assistant de publipostage pour créer 
une lettre de mailing à partir du document actif.  
2.Utiliser le document «liste des employées» 
situé dans le dossier Fichiers du dossier MOS 
Word comme liste des destinataires. 

Ouvrir le document Convocation Ouvrir le document Convocation 

Insérer le champ nom à la place du texte insérer 

nom ici situé au début du texte. 

Insérer le champ nom à la place du texte insérer 

nom ici situé au début du texte. 

Insérer le champ bureau à la place du texte 
insérer bureau ici. 

Insérer le champ bureau à la place du texte 
insérer bureau ici. 
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Insérer le champ Téléphone à la place du texte 
insérer Tél ici. 

Insérer le champ Téléphone à la place du texte 
insérer Tél ici. 

Afficher un aperçu du publipostage, excluez de la 

fusion le destinataire dont le nom est Laila ghofran 

Afficher un aperçu du publipostage, excluez de la 

fusion le destinataire dont le nom est Laila ghofran 

Enregistrer toutes les lettres de la fusion du 

publipostage sous le nom  Lettre dans le dossier 

Documents. 

Enregistrer toutes les lettres de la fusion du 

publipostage sous le nom  Lettre dans le dossier 

Documents. 

Ouvrez le document : Test_01 Ouvrez le document : Test_01 

Ajouter à la troisième question du document un 

commentaire  contenant le texte Titre du document  

Ajouter à la troisième question du document un 

commentaire  contenant le texte Titre du document  

Afficher les documents de manière à ce que la 1ère 

ligne de chaque document s’affiche côte à côte 

Afficher les documents de manière à ce que la 1ère 

ligne de chaque document s’affiche côte à côte 

Afficher uniquement les commentaires de l’utilisateur 

administrateur. 

Afficher uniquement les commentaires de l’utilisateur 

administrateur. 

Limiter l’utilisation du fichier, sans définir le mot de 

passe, de manière  à ce que les utilisateurs puissent  

seulement ajouter des commentaires au document. 

Limiter l’utilisation du fichier, sans définir le mot de 

passe, de manière  à ce que les utilisateurs puissent  

seulement ajouter des commentaires au document. 

Ouvrez le document: Teste_02 Ouvrez le document: Teste_02 

Fractionner le document  avant la question numéro 4 Fractionner le document  avant la question numéro 4 
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Insérer une table des matières personnalisée de sorte 

qu’il remplace le texte insérer une table de matière 1 

ici. Appliquer le format classique, et afficher 

uniquement les niveaux 1 et 2 avec caractères points 

de suite  

Insérer une table des matières personnalisée de sorte 

qu’il remplace le texte insérer une table de matière 1 

ici. Appliquer le format classique, et afficher 

uniquement les niveaux 1 et 2 avec caractères points 

de suite  

Ouvrir le document « Rapport mensuel » Ouvrir le document « Rapport mensuel » 

Insérer la bibliographie prédéfinie tout à la fin du 

document, à la place du texte « insérer bibliographie 

ici ».  

Insérer la bibliographie prédéfinie tout à la fin du 

document, à la place du texte « insérer bibliographie 

ici ».  

Modifier les options d’interface utilisateur afin de 

définir le jeu de couleurs Noir. 

Modifier les options d’interface utilisateur afin de 

définir le jeu de couleurs Noir. 

Modifier la durée d’enregistrement automatique afin 

que les informations de récupération automatiques 

seront enregistrées toutes les 2 minutes. 

Modifier la durée d’enregistrement automatique afin 

que les informations de récupération automatiques 

seront enregistrées toutes les 2 minutes. 

Modifier l’emplacement du fichier récupération 

automatique afin qu’elle soit enregistré dans le 

dossier Récupération du dossier Documents? 

Modifier l’emplacement du fichier récupération 

automatique afin qu’elle soit enregistré dans le 

dossier Récupération du dossier Documents? 

Désactiver l’option Vérifier la grammaire et 

l’orthographe. 

Désactiver l’option Vérifier la grammaire et 

l’orthographe. 

Les options de logiciel Word Les options de logiciel Word 
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Personnaliser les options de correction automatiques 

afin d’éviter toute correction du texte au cours de la 

frappe. 

Personnaliser les options de correction automatiques 

afin d’éviter toute correction du texte au cours de la 

frappe. 

Définissez le mot Meknès comme exception d’auto 

correction afin d’éviter tout correction automatique. 

Définissez le mot Meknès comme exception d’auto 

correction afin d’éviter tout correction automatique. 

Personnaliser les options de correction automatiques 

afin que les chemins d’accès réseau et les adresses 

Internet ne soient pas automatiquement mis en forme 

comme des liens hypertexte. 

Personnaliser les options de correction automatiques 

afin que les chemins d’accès réseau et les adresses 

Internet ne soient pas automatiquement mis en forme 

comme des liens hypertexte. 


