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TP n°2 : Microsoft Office Word 
Manipulation de document et Saisie de texte 

 
Exercice 1 

1. Lancer le logiciel Microsoft Office Word 
2. Saisir le texte suivant : 

 
Citation 1 “Je ne cherche pas à connaître les réponses, je cherche à comprendre les questions.” 
Confucius  
 

3. Enregistrer le document dans le dossier TP Word qui doit être créé dans le disque local D. 
4. Ajouter le texte suivant puis enregistrer les modifications : 

 
Citation 2 “Choisissez un travail que vous aimez et vous n’aurez pas à travailler un seul jour de votre 
vie.” 
Confucius 
 

5. Ajouter le texte ci-dessous puis enregistrer le document sous un nouveau nom (Enregistrer sous) dans 
le même dossier :  
 
Citation 3 “Entendre ou lire sans réfléchir est une occupation vaine ; réfléchir sans livre ni maître est 
dangereux.” 
Confucius 
 

6. Appliquer les modifications et la mise en forme suivante au texte saisi 

Citations 

➢ “Je ne cherche pas à connaître les réponses, je cherche à comprendre les             

questions.” 

➢ “Choisissez un travail que vous aimez et vous n’aurez pas à travailler un seul jour               

de votre vie.” 

➢ “Entendre ou lire sans réfléchir est une occupation vaine ; réfléchir sans livre ni              

maître est dangereux.” 

Confucius 

 
 

7. Remplacer les guillemets “ ”  par des parenthèses () dans le texte saisi 
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