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Comparer deux documents
dansWORD 97 et supérieur

Vous avez créé un texte sous Word, un
collégue s'est permis d'y apporter quelques modifi-
cations mais lesquelles ? Heureusement ce collégue a
enregistré sa modification sous un autre nom.

Dans Word 97 et supérieur, faire « Fichier »
puis « Ouvrir ». Aller chercher le document que votre
collégue amodifié (ici ce document s appelle ccl).

Puis sélectionner dans le menu « Outils »,
« Suivi des modifications » et « Comparer des docu-
ments... »
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Dans la fenétre qui s affiche, sélectionner le
document d'origine (ici le document s appel cc) puis
cliquer sur le bouton « Ouvrir »
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Word crée un aocument qui isole en rouge les
modifications entre e document modifié (ccl) et de son
original (cc).
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Comment utiliser les
calculatrices de Windows

Un utilitaire pratique que I’on trouve en
général dans les accessoires des Windows 95— 98- ME.

Aie, vous avez besoin d'un petit calcul urgent,
Windows a la solution. Cliquer sur le bouton
« Démarrer » puis sur « Programme », puis sur
« Accessoires » et enfin sur « Calculatrice »
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Cette calculatrice permet d effectuer des
opérations arithmétiques courantes ou scientifiques
avec deux types de calculatrice.
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suffit de cliquer sur « Affichage » et choaisir la calcula-
trice désirée.

Afin d'avoir la calculatrice «
main », cliquer sur letiret en haut a droite
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