Fonction remplacer - Word

Ce tutoriel vous apprendra a remplacer un ou plusieurs termes dans Word.

@ Difficulté Trés facile @ Durée 5 minute(s) 363 Public Professionnels, Grand public, Médiateurs
@ Licence CC-BY - Typede Fiche action
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Etape 1 - Accueil = & s
Vérifié que vous étes bien dans l'onglet "Accueil". Fichier Insertion Création Disposition
D Calibri (Corp ~ |11 -
Coller = . 2
" ¥’ Reproduire la mise en forme SR -l

Presse-papiers = Police

A l'extréme droite de l'onglet "Accueil" se trouve la fonction L Rechercher ~
"Remplacer”, cliquez dessus. ABBCCDL

AABBCCDL
v 9§c Remplacer

férence... Référence...

L3 Sélectionner ~

M Modification A
Z Rechercher et remplacer ? *
Etape 3 - Remplacer tout — ]
Rechercher Juillet =
Une boite de dialogue s'ouvre : ortenss Metenen
Remplacer par: Décembre e -
1- Renseignez le mot, groupe de mot ou la phrase que vous ] o
souhaitez remplacer. o ETeC che (4]
Rechereher:  Tous -
2- Renseignez le mot, groupe de mot ou la phrase remplagant. Clnesoecierie ane Dl peéise
" TNET . , ~ . At entier! Q O suffize
3- Cocher la case "Mot entier" (si I'option n'apparait pas, cliquez sur [T -
[ ignorer bes marques de ponctyation
"Plus >>"). [0 tanarer tes caractires o espacement
4- Sivous souhaitez remplacer sur I'ensembre du document, cliquez
sur "Remplacer tout". Renlacer
Farmat - Spegial -
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Etape 4 - Validation St %

Word vous indique combien de remplacement il a effectué. Cliquez o La vérification est terminée. Nous avons effectué 4 remplacements.

sur "OK".
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