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AVANT PROPOS

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un
outil pédagogique €laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-30: L’outil rechercher et remplacer
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Etre capable de rechercher et remplacer rapidement des caractéres

Comme dans la plupart des outils de lecture de texte, il existe une
fonctionnalité dans Word pour rechercher des mots ou des groupes de mots. Cet
outil est complété par la possibilité de remplacer ce qui a été trouve.

Enfin, la derniére partie de cette fiche support décrit un outil qui permet de
se déplacer dans un document long autrement qu’en utilisant la roulette de la souris

ou les barres de défilement.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-30: L’outil rechercher et remplacer
L’outil de recherche

L’OUTIL DE RECHERCHE

.:A:. L’ouverture de 1’outil

Pour ouvrir l'outil de recherche, deux solutions existent. La premiére

l CTRL l l F '
consiste a utiliser le raccourci clavier + , qui existe dans d’autres

logiciels.

La deuxiéme consiste a utiliser le Ruban :
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.:B:. Le volet de recherche

Ces deux moyens conduisent a I’ouverture d’un volet de navigation a gauche

de l’écran:

T C&-[8+ Cas Marrade correction - Word
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Resultat 2 sur 7 ence-automatique-pour-les-citoyens-du-Commonwealth-est-supprimé.

TITRES | PAGES | RESULTATS

8 lepermis-de travail-estimposé-pour-tout-candidat-a-’immigration. En-France et-en-Belgique, le:
3: L'immigration vers les états _
“riches" du tiers monde 4 regroupement familial n’autorise 1’ entrée sur-leterritoire nafional-que-du-conjoint-et-des-enfants-
travail est imposé pour tout

el e B 3,1’ Allemagne-ac¢orde une prime-au retour-de-10-500-
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2 — Les résultats de la

recherche s’affichent.

Le volet de navigation offre la possibilité d’afficher les pages ou les

titres. Cette solution est développée dans la fiche support FS-TT-32.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-30: L’outil rechercher et remplacer
I’outil de remplacement

L’OUTIL DE REMPLACEMENT

.:A:. Le remplacement des mots

I1 est possible de rechercher et de remplacer des mots ou des groupes de

mots. Pour ce faire :

3 S
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5 — Pour remplacer le mot 6 — Pour remplacer tous les mots du document
actuellement sélectionné. par la correction de la ligne « remplacer ».

.:B:. Le remplacement des caractéres spéciaux

Il est possible de rechercher et de remplacer autre chose que des mots :

her et remplace
Rechercher  Remplacer  Afteindre

Rechercher : ~

Remplacer par : v

Annuler
Rechercher et rempl. ? X
Rechercher
Rechercher: | v
Remplacer par : ~
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Options de recherche

Rechercher:  Tous b
[] Respecter la casse [ préfixe
[] Mot entier [ sutfize

[ utiliser les caractéres génériques
[ ignerer les marques de penctyation

[ ignerer les caractéres d'espacement

2 — Pour rechercher

@ 3 — Pour rechercher et remplacer des caractéres

et remplacer des femelecet . .

obtions de mise e Format + Spécial - spéciaux comme la touche tabulation ou les
ptions mise en

f @ marques de paragraphe.

orme.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-30: L’outil rechercher et remplacer
L’outil Atteindre

L’OUTIL ATTEINDRE

Lorsque le document est constitué de plusieurs dizaines de pages, il existe

des moyens de se déplacer facilement a I'intérieur, notamment en affichant le plan
ou les pages dans le volet de navigation, comme décrit dans la fiche support FS-

TT-32.

I1 est également possible d’utiliser 1’outil Atteindre :
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5 — Cliquer pour passer a 1’objet choisi en 4 en
avancant ou en reculant dans le document.

0La ligne située a droite permet de se déplacer plus rapidement en

tapant un chiffre précédé du signe + ou — pour avancer ou reculer.

Il est ainsi possible de se déplacer par page, section (fiche support FS-TT-
20), ligne, signet (fiche support FS-TT-40), commentaires (fiche support FS-TT-29),
notes de bas de page et notes de fin (fiche support FS-TT-38), champ, tableau (fiche
support FS-TT-21), graphique et équation (fiche support FS-TT-26), objet, titre
(fiche support FS-TT-32).
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DESTINATION FORMATION FS-TT-30: L’outil rechercher et remplacer
Eléments clefs

Eléments clefs

1 : Il est possible de retrouver rapidement des mots ou des phrases.

2 : Un mot ou une phrase peut facilement étre remplaceé.

3 : Atteindre permet de se déplacer d’objet en objet.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans l’utilisation du logiciel.
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