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Les astuces du jour

Astuce n° 20

Accéder rapidement a ses documents

Importants — Word 2007

Par défaut, Word tient un historique qui vous permet d'accéder rapidement aux documents que
vous avez ouverts préecédemment. Vous pouvez épingler les documents importants afin qu'ils

restent tout le temps accessibles rapidement.

Solution

1. Ouvrez un document auquel vous souhaitez accéder rapidement.

2.

3.

Cliquez sur le bouton Office.
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4. A droite s'affiche la liste des documents ouverts récemment. Votre document se trouve

dans la liste. Cliquez sur I'épingle a cété de son nom.

Documents récents

AD_JUVIGNAC_CCTP-3.doc

Fiche télémaintenance périodique.doc
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W Alex Monti 2 .doc
ESPFROG0TEAMA, docx
DC7 bis.doox
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Mise en place d'une solution monétique 2009.doc

Astuce 19- Afficher les extensions des noms des fichiers sous Windaow..,
renouvellement du parc informatique 2009.doc

Astuce 29-suppression de I'écran d'accueil sous OpenOffice.org.doox
ESCROSD9LAMA Préventive novembre 2003, doo

ESCROBOTSAMA Préventive octobre 2008.doox
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7. Le document est alors marqué et sera toujours disponible dans ce menu, méme si vous
ouvrez d'autres documents. Faites de méme pour vos autres documents importants.

Documents récents

1
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3
4
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Mise en place d'une solution manétique 2009, dac

Astuce 19- Afficher les extensions des noms des fichiers sous Window...

renauvellement du parc informatique 2009, doc

Astuce 29-suppression de I'écran d'accueil sous CpenOffice.org.docx
ESCROB091AMA Préventive novembre 2003, docx

ESCROB0TSAMA Préventive octobre 2008.doce
AD_JUVIGHACZ_CCTP-3.doc

Fiche télémaintenance peériodique.doc

OV Alex Manti 2 .doc

ESPFOG0TEAMA. docx
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