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Modeéles

Si vous avez toujours les mémes informations de présentation qui reviennent sur vos
documents (en-téte avec logo de société, pied de page avec les numéros des pages), il est
inutile de refaire ces en-tétes et pieds de pages a chaque nouveau document. Il vous suffit
pour cela de créer un modéle.

Un document Word standard porte I'extension .DOC (document). Un modéle portera lui
I'extension .DOT

A chaque fois que vous ferez appel a ce modeéle, la présentation de celui-ci sera reprise.
Seul le contenu changera. VVous gagnerez ainsi du temps pour la rédaction de vos
documents.

Votre premier modele

a Menu Fichier - Nouveau
a Sélectionnez modeéle puis document vide.

Houveau [ 7]

GEnéral |

—Bpercy

#Cocument vide
R 4

Page \Web

ie

Apercu non dispanible,

<]

—Créer un nouvead
Message

electronique " Document

K annuler |

Un nouveau document s'ouvre avec cette barre de titre. Le nom du document a changé, ce
n'est plus Documentl mais modelel.



Procédons a quelques arrangements de ce modeéle.

Nous allons simplement ajouter le lieu et la date de rédaction. (Paris le 24/04/2000). VVous
pouvez bien entendu ajouter d'autres informations. En I'occurrence celles qui reviendront

toujours pour ce modele.

Tapez Votre Ville, le

puis menu Insertion Date/Heure, vous arrivez sur cette fenétre.

Date et heure EHE

Formats disponibles

Langue :
|Fran;ais (France) j
15:00 W Mektre & jour automatiquernent

15:00:15 [ -
Par défaut. .. I | Annuler |

Sélectionnez votre format de date, cochez Mettre a jour automatiquement (de fagon a ce
que, si vous rédigez un modele dans 15 jours, la date se mette automatiquement a jour)

puis validez a l'aide de OK. VVous obtenez ce document.

ia Modélel - Microsoft Word [_ O]
Fichier Edition @Affichage Insertion Formak Outkils  Tableau
Fengtre 7

JD@E|§@.|E|=‘3* %|1EIEI% 18 -
¢ =
EE-|-1-||-2-:-3-|-4-|-5I-|-E.:|-F-:-3-|§
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]
4
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Enregistrons le modele. Menu Fichier - Enregistrer (ou Control - S), vous arrivez sur

cette fenétre



[€ ockles > Hdeml@%XCiE-

I~$Nnrmal.dnt

Mormal . dot
Maom du Fichiert Imudelestandard ) j
Type de fichier : IMDdéIe de document (*,dok) j

Donnez un nom a votre modele. Notez que ce type de documents s'enregistre
automatiquement dans le répertoire Modeles. Méme si vous en avez la possibilité, il est
préférable de ne pas changer de répertoire.

La création d'un nouvel onglet

Quand vous voulez créer un document ou méme un modele, vous effectuez la commande
Fichier - Nouveau pour arriver sur cette fenétre :

Nower G|

Publications I Rapports I Mémos I
Genéral | Autres documents I Lettres et telécopies I Pages Web I
— —Apercy

Page Web

apercu non disponible,

Message
électronique

—Créer un nouyvead
% Document - Modéle

(5].4 Annuler

A l'origine, nous disposons de 7 onglets. L'objectif ici est créer d'autres onglets afin de
gérer au mieux ses modeles.

Pour créer votre modéle, vous avez préalablement sélectionné® Modéle  Une fois, élaboré,
effectuez la commande Fichier - Enregistrer sous et ainsi, le dossier par défaut "Modeles"
s‘ouvre.



Enregistrer sous EH |

Enreqistrer dans : I[:| Modéles TI = | @ ot @

Marmali l’%

Créer un dossier

Mom du Fichier INDFITI-3| j | n Enreqistrer I
Type de fichier : IM::u:IéIe de docurment j

Annuler |

La, pour créer un nouvel onglet, il faut créer un nouveau dossier i dans ce dossier
"Modéles"

Cette fenétre apparait :

Mouveau dossier H |
Dossier actuel ;

C U IO Application DakaiMicrosoftiModéles |

annuler

P IMDdéIes Fournisseurs

Vous pouvez par exemple nommer ce nouveau dossier - qui sera le nouvel onglet -

"Modéles Fournisseurs" puis

Une fois votre dossier nommé, tapez le nom de votre modele ; par exemple, "mon modele
word" puis | E Enreqistrer I

Vous pouvez maintenant vérifier via la commande Fichier - Nouveau, votre nouvel onglet
apparait ainsi que le modele qui le compose.

Général I Autres documents I Lettres et télécopies | FMémos | Pages Web
Publications | Rapports Modéles Fournisseurs

—Apercu

Sélectionnez une icdne pour
oI Un apercu,

Créer un nouveau

{+ Document  { Modéle




Les modifications de I'onglet
Vous l'avez compris, cet onglet est un dossier et il fonctionne comme tel. Si vous voulez

apporter des modifications a votre onglet ou méme aux modéles qui le composent, faites-
le depuis votre explorateur Windows.

BN Modéles =]

Fichier  Edition  Affichage Fawonz  Outlz 7 ‘

J «= Précédente = =+ - | Q) Rechercher | L3 Dossiers &4 Historique |
| Adresse | Modgles ~| POk

Dogziers w D E
-2 Disquette 3% (&) -l

- Disque local [C:] - Modeles Mormal
=0 WINDOWS 5
E||::| Application Data

=] Microsoft
-5 Moddles

----- ] Modéles foumizzeurs

R o

|2 objetz] [Ezpace disque dizponible : 1,20 Ga] |29,EI K.o anste de traval 2

Normalement, le dossier contenant vos modeéles se trouve dans le dossier Windows /
Application Data / Microsoft / Modeles. Si vous ne le trouvez pas, faites une recherche :
Démarrer - Rechercher le dossier "Modeéles".

Un clic droit sur le dossier nouvellement créé ou sur les modéles qu'il contient vous
permettra de renommer, de supprimer... ; bref, toutes les modifications apportées depuis
I'explorateur sont répercutées directement sur les onglets.

La création d'un document a partir d'un modele

Vous avez fini votre modéle. Créez maintenant, a partir de ce dernier, un nouveau
document.

Allez dans le menu Fichier - Nouveau, vous arrivez sur cette fenétre



Nowess —— HEE|

General |

—Apercy

—Créer un noUyvead
£ * Document 1 Modéle

(0] 4 Annuler

Sélectionnez votre modeéle fraichement créé, validez et le tour est joué. Votre document
comporte les éléments de votre modeéle.

iall Document4 - Microsoft Word
Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils  Tableau
j Fenétre 7 EI
DEeEs gk e o |&fo: -3 2
JTimesNewRDman v 1z ~| G HEEE = | - 7
CE

==
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EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-| [ T
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Le fichier créé est bien un document, les informations du modele ont été reprises.

Vous pouvez creer un nouveau modele a partir d'un modéle déja existant. Pour cela
sélectionnez le modele dans la fenétre nouveau document puis cochez modéle

Le normal.dot

Vous avez peut-étre remarqué que la touche Control - N (houveau document) n'avait pas
le méme effet que de passer par le menu - Fichier - Nouveau.

Fichier - Nouveau : ouvre une boite de dialogue a partir de laquelle vous pouvez choisir
votre modele et le type (document ou modéle) a créer.



Control - N : ouvre simplement une page blanche.. Cette page blanche est en fait créée a
partir d'un modéle. Le Normal.DOT ne comporte aucune présentation.

Les styles

Nous commencerons par les styles qui vous permettent de mettre en forme un document
entier rapidement.

Il est préférable de taper I'intégralité du document avant de proceder a la mise en page
elle-méme. VVous verrez que vous y gagnerez un temps précieux.

Les styles vous permettent de mettre en forme une partie de texte en réduisant le nombre
d'opérations. Par exemple, la premiére ligne de votre document est le titre, celui-ci sera
de taille de police plus grande et en gras. Inutile de changer la taille et de mettre en gras,
mettez simplement le style sur Titrel qui regroupe ces opérations.

Les styles peuvent eégalement vous servir a organiser vos insertions automatiques, vous y
gagnez en productivite.

Placez votre curseur n'importe ou dans le paragraphe et choisissez Titre 1 dans la zone de
liste. VVotre texte change alors automatiquement d'apparence.

ormal [~
Corps de texte ipt
Mormal i i
FPolice par défaut =
Titre 1 oo
Titre 2 o
Titre 3 ot
Pour bien faire, il ne faudrait jamais se servir de & £ 8 gy Times Mew Roman T ou

12 =pour mettre en forme vos paragraphes.

Pour comprendre les styles, il est indispensable de savoir ce qu'est un paragraphe.
Un paragraphe est un bloc de texte (jusque la pas trop de probleme).

Comment se définit le debut et la fin d'un paragraphe ? Tout simplement par la touche



entrée. Pour visualiser les paragraphes, une seule solution : cliquez sur fTqui vous permet
d'afficher tous les caractéres de mise en forme.

Le debut et la fin du paragraphe se distingueront par le signe 1. Il s'ajoute & chaque fois
que vous tapez sur la touche Entrée. Celle-ci définit la fin du précédent paragraphe et le
début du suivant.

Vous pouvez inserer des retours chariots (simplement aller a la ligne tout en restant dans
le méme paragraphe), en maintenant SHIFT puis tapez Entrée. Ce signe +apparait alors
en fin de ligne nous indiquant que nous restons dans le méme paragraphe.

Pour appliquer un style, il est inutile de sélectionner tout le texte, placez simplement
votre curseur a l'intérieur du paragraphe et changez le style a l'aide de la zone de liste

Marmal -

Gérer ses styles

Seuls quelques styles sont disponibles au début de votre utilisation de Word. 1l existe des
dizaines de styles possibles, pour attribuer un style qui n'est pas dans la zone de liste
initiale, allez dans le menu Format - sélectionnez Style... vous arrivez sur cette fenétre.

Style |

Shyles ! Apercu des paragraphes

1] Liste continue 4 ;I
1l Liste conkinue S
a Machine & écrire HTML

a Margue de commentaire

1 Mormal {Web)
11 Mormal centré
1l Mote de bas de page J fpercu des caractéres
1l Mate de Fin
a Muméro de ligne
a Muméro de page Yerdana
1l Pied de page
¥ @ Police par défauk -
11 Préformats HTML [| et
Police : Werdana, 10 pt

e i R R RRR AR

AfFicher :
Tous les skyles j
Qrganiser. .. | Mouveau... | Modifier. .. | SUpPHMEr.. . I

Pour afficher tous les styles, sélectionnez tous les styles dans la zone de liste Afficher.
Vous pouvez alors choisir un des styles disponibles.

Pour créer un nouveau style cliquez simplement sur Nouveau. Un style peut modifier les
éléments suivants :
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a La police (taille, type de polices, souligné, italique ...)
a Espacement des paragraphes, interligne...

a définition des tabulations

a bordures

a la langue (pour la correction orthographique)

a création de cadres

a listes a nuMéro ou puces

Bref, de quoi vous faire une mise en page personnalisée a souhait.
Pour que, lors de la création d'un nouveau document, vos styles habituels s'affichent (cela

vous evitera d'aller dans cette boite de dialogue style), sélectionnez votre style et cliquez
sur Modifier. Vous arrivez sur cette fenétre :

Modifier le style H |

Mo Type de style ;
II"-J::urmaI IF'aragraphe - |
Blasé sur Skvle du paragraphe suivant
I [aucun skylel vI I 11 Marmal vI
Apercu
ferc A cremak frese O'cxemak fege d'ceemak fege Aeecmak fege A e make
renc d'czemak fresc d'exemak fene 0'cecmak fese d'ceemak fosc @'exema ke
Fere dcscmak fere dcecmak fesc O cecmak fese O e mak fooe dcxemak
Description
Palice : Yerdana, 10 pt, Francais (Francey, Aligne 4 gauche, Interligne
simple, Eviter lignes veuves et orphelines
|\ EAjD_UEEF"é'ﬂ"HEHEIeg [ Mettre & jour automatiquemnent
-
O, I Annuler | Format -~ Touches de raccourci. .. |

Cliquez sur Ajouter au modele pour que celui-ci s'ajoute dans la zone de liste

Normal ~ du modele en cours.

Maintenant, a chaque fois que vous créerez un nouveau document a partir du modele, la
zone de liste des styles se remplira automatiquement avec vos styles préféerés.

Vous pouvez également modifier votre style en cours en cliquant sur le bouton Format.

A quoi sert le bouton Mettre a jour automatiquement ?

Si vous cochez cette case, vous pourrez modifier un style directement depuis le document
Word. Voici comment faire :

a Vérifiez que la case est bien cochée pour le style que vous voulez modifier (Menu
Format - Style..., sélectionnez le style puis cliquez sur modifier)

a fermez les boites de dialogue pour retourner sur le document.

11



a Tapez un texte et changez le style de ce paragraphe en Titre 1 par exemple
o modifier la police de caractéres par exemple Times Mew Roman v

a reselectionnez le méme style (en I'occurrence Titre 1) dans la liste des styles
Maormal -

o cette fenétre s'affiche

Modifier le style ou la sélection |
Stwle ; Titre 1

La mise en Forme de la sélection a &té modifiée, Youlez-vous

% iMettre & jour le style afin de refléter [es modifications récentes ¢ |
£~ Ignorer les modifications et appliguer |e style tel quel 7

[ & partir de maintenant, metkre & jour le skyle aukomatiquement

| Ik I annuler

Vous avez alors 2 options

mettre a jour le style : vos modifications seront prises en compte pour l'intégralité du
document et, lorsque vous appliquerez ce style, le nouveau sera pris en compte.

Ignorer les modifications : appliquer le style tel qu'il était avant que vous changiez la
police de caracteéres.

Vous pouvez également, en cochant la case a cet effet, mettre a jour le style
automatiquement. C'est a dire que des que vous referez cette manipulation,

cette boite de dialogue ne s'affichera plus et le style sera modifié.

Option enregistrement

L'enregistrement des documents n'est ce qu'il y a de plus compliqué. Certaines
fonctionnalités - moins connues - peuvent vous simplifier la tache.

Pour enregistrer un document, Menu Fichier Enregistrer, (Raccourci Control - S ou
I'icone ). Jusque 14 rien de bien sorcier. S'il s'agit d'un document déja existant, le fichier
s'enregistre, s'il s'agit d'un nouveau document, la boite de dialogue enregistrer Sous...
s'affiche.

Une petite nouveauté 2000, que j'attendais depuis longtemps. Lorsque vous validez la
création du dossier, la boite de dialogue vous place automatiquement dans ce nouveau
dossier. Pour créer un nouveau dossier, cliquez simplement sur et nommez votre
nouveau répertoire.
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Comme pour les précédentes versions, vous pouvez, a l'aide de la zone de liste, Type de
fichiers, choisir votre type de fichier. La plupart des utilisateurs ne touchent jamais a cette
option.

A noter : si vous savez que le document va étre ouvert par quelqu'un qui a Word 6.0. Le
choix vous est proposé dans la zone de liste. Egalement d'autres choix disponibles comme
WordPerfect ou Works.

Quelques options supplémentaires vous sont accessibles depuis le menu ©utis = Cliquez
dessus, ce menu apparait :

Supprimer, Renommer, Ajouter aux favoris : pas besoin d'explication

Connecter un Lecteur réseau : Raccourci de cette méme commande accessible depuis
I'explorateur de fichiers (Menu outils - connecter un ...)

Options Web : vous permet de spécifier - entre autres - vos critéres de compatibilité pour
I'affichage de votre document si vous décidez d'en faire une page Web.

Enregistrer Version : Permet, au sein d'un méme document de travailler sur plusieurs
versions de ce document. VVous allez par exemple enregistrer une version de votre
document. a l'aide de la commande enregistrer VVersion. Apparemment, rien ne se passe.
Cliquez sur votre document pour que celui-ci soit actif, cette icone |“ﬁ—apparaTt dans le
bas (vers le milieu) de votre fenétre. Double-cliquez dessus, vous arrivez sur cette fenétre

Mouvelles versions

¥ Erregistrer automatiquemnent & la Fermeture du docurnent
Versions existantes

Dake et heure Enregistré par Commentaires
rercredi 24 mai 2000 17 ... vErsion auktomatique
mercredi 24 mai 2000 17 MIKKD version auktomakique
mercredi 24 mai 2000 17 .. NIKKO Ceci est |a version 2, Tai ajout..
mercredi 24 mai 2000 17:.. NIKKD Versionl
=
CULEiE | Supprimer I afficher les commentaires. .. I Fermer |

Chague version est identifiée par sa date d'enregistrement. L'utilisation des versions sera

initialisée grace a enregistrer Version dans la boite de dialogue enregistrer Sous. Une fois
la premiére version créée, vous pouvez choisir d'en créer des différentes quand bon vous

semble (a I'aide du bouton enregistrer de la boite de dialogue ci-dessus) ou d'en créer une
a chaque fermeture de votre document. Cela correspond aux 2 versions automatiques sur

I'image ci-dessus.

Lorsque vous cliquez sur enregistrer, vous étes invité a insérer un commentaire sur cette
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version. Cela vous aidera & vous y retrouver. L'utilisation de cette technique est trés
pratique si vous étes plusieurs a travailler sur un méme document. Qui a fait quoi et
quand ?

Pour ouvrir une version précédente, double-cliquez sur la ligne voulue.

Options générales

Opkions d'enregiskrement
I Toujours créer une copie de sauvegarde |
™ Autoriser les enregiskrements rapides
I pemander les propriétés du document
I confirmer I'enregistrerment de Mormal.dot
I Incorporer les polices TrueType
I™ Incorporer uniquement les caractéres utilisés
I™ Eormulaires : enregistrer uniquement les données
¥ autoriser les enregistrements en arriére-plan
W Enregistrer les infos de récupération automatique toukes les : |1D EA minutes

Enreqgistrer les fichiers Word camme =|Document wWord (*.doc) vl

I Désactiver les Fonctinnnalités non prises en charge par Word 97

Opkions de partage du Fichier pour "Document1l™
Mok de passe pour |3 leckure Mok de passe pour la modification :

™ Lecture seule recommandée

Toujours créer une copie de sauvegarde
Word créera un copie du nom de copie de secours XXxxx ou XXxxx est votre nom de
fichier. A conseiller si vous travaillez sur un document capital et de taille imposante.

Demander les propriétés du document

Lorsque vous enregistrer sous, la fenétre des propriétés s'affiche. Vous pouvez alors, par
exemple, insérer un commentaire qui sera lisible depuis les propriétés de votre fichiers
dans I'explorateur de fichiers.

Enregistrer les infos de récupération automatique toutes les xx minutes

Nous ne sommes pas a l'abri de problemes techniques. Ca fait 3 heures 38 que vous
travaillez sur votre document. Et 13, panne de courant ! Il y a de grandes chances - si vous
n'avez pas modifié cette option que vous puissiez récupérer le fichier sur lequel vous
travailliez. Redémarrez la machine (laissez tourner le scandisk jusqu'a la fin), lancez
Word. Le document sur lequel vous travailliez réapparait. Ce fichier n'est pas exactement
le méme. Il s'agit de la copie automatique. Enregistrez ce document sous votre répertoire
document.

Sachez que vous avez quand méme perdu des données. Tout ce que vous avez rédigé
entre I'enregistrement automatique et la coupure de courant. Vous pouvez réduire cet
intervalle. (Evitez de mettre 1 minute, sinon vous serez pratiquement constamment en
train d'enregistrer, ce qui réduira les performances de votre machine).

Désactiver les fonctionnalités non prises en charge par Word 97

Comme son nom l'indique. Sachant que les fonctions basiques de Word 2000 existent sur
la précédente version.

14



Mot de passe

Si votre document est sensible, vous pouvez y ajouter un mot de passe pour la lecture
et/ou pour la modification. Si vous ne mettez pas de mot de passe pour la modification,
tout le monde pourra le modifier. Et pareil pour la lecture.

Lecture seule recommandée

Si vous cochez cette case, une boite de dialogue - a I'ouverture du document - vous
demandera si vous voulez ouvrir ou non le document en lecture seule. Si celui-ci est
ouvert en lecture seule, ce fichier ne pourra étre modifié directement. 1l pourra par contre
étre modifié puis enregistré sous un autre nom

Rediger vos courriel avec word 2000

Word 2000 uniquement

Word peut trés bien faire office de traitement de texte pour rédiger vos messages
électroniques. Pas besoin d'ouvrir Outlook (97,98, 2000 ou express) pour rédiger vos
mails. Faites le directement depuis Word 2000.

La version 97 de Word, proposait simplement via le menu Fichier d'envoyer le document
par courrier. La version 2000 vous propose une interface compléte pour le rédiger.

Seul "contrainte", lorsque vous envoyez votre message via Word, celui-ci est placé dans
la boite d'envoi de Outlook. Vous devez alors ouvrir Outlook afin d'envoyer/recevoir vos
messages.

Si vous voulez insérer une signature au bas de votre message, allez sous le menu Outils -

Options - Onglet Général. Une fois sur cet onglet cliquez sur _2RHons g la messagerie. . |

Cette fenétre apparait :

Tapaz la btre de la signabure de violre cowrrier elactronigue ou cholsissaz dans la lske —

| #1 Signature en cours i 1

#7 La liStE“ de = SUDDHAmEr i
Vos mgnatures

= | douvesu i

Créez vatre signature de courrier Ekectronique

|Tines NewReman 71|12 =|| & Z S EE = | A - [ W
La signature sélectionnée =
#3 telle qu'elle apparaitra
sur votre message =l
Sélectionnez volre: signature de courrier électronique: par défaut
Signature pour 185 nouvEaLx messanss - Jizucune) =l
Signature pour les répenses ek les bransferts I{a.n:unej j

Pour créer une signature donnez-lui un nom dans le champ #1. Ce nom est peu important,
c'est ce qui vous servira a la reconnaitre si vous avez plusieurs signatures. (dédoublement
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de personnalité ?)

Ensuite, rendez-vous dans le champ #3, pour la rédaction de votre signature. VVous
pouvez modifier la police de caractéres, la taille, couleur ...

Egalement disponible, I'insertion d'images : je vous déconseille d'utiliser des images de
pour vos signatures. Chagque message que vous enverrez sera un peu plus lourd dd a cette
image. Donc plus long a envoyer et a recevoir. Si vous étes cablés ou ADSL, pensez a
vos interlocuteurs qui sont sirement encore en modem standard.

Votre signature est terminée ? Cliquez simplement sur [ doter | gt presque terminé.

Vous verrez alors les 2 zones de liste inférieure (Signature pour les nouveaux messages et
réponses/transfert), prendre le nom de votre nouvelle signature. Si vous avez plusieurs
signatures, sélectionnez celle que vous utilisez le plus souvent.

Rédiger un message via Word

Vous l'avez peut étre vu, sous le menu fichier, il y a la commande Envoyer Vers. Sous ce
menu vous pouvez choisir Destinataire ou destinataire du message en tant que piéce
jointe.

La premiére option vous permet d'envoyer le document sur lequel vous travaillez. Le
corps du message électronique sera alors votre document Word en cours.

Pareil pour la deuxiéme option, sauf que le document sera en piéce jointe.

Mais ou est passé notre signature ? Elle ne s'ajoute pas ni a I'un, ni a lI'autre. Pour le
premier cela peut peut-étre se comprendre vu que cela modifierait le document lui-méme,
mais pour le second ce n'est pas tres logique.

Il vous faut alors ajouter manuellement votre signature. Pour ce faire :

Menu Insertion / Insertion Automatique / Signatures Electroniques / Nom de votre
signature.

Un peu long non ? Essayons de réduire le nombre d'opérations en une seule.
Il'y a quelques temps, nous avons étudier comment personnaliser la barre d'outils. Nous
allons passer par cette méthode pour réduire les opérations, procédure :

a Clic Droit sur la barre d'outils, Personnaliser,
a Onglet Commandes, vous arrivez sur cette fenétre
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Barres d'oukils  Commandes | pkicns |

Cakégories | Commandes

Publipostage ;I M ﬂ
Forrulaires

Boite & outils Conkrdle Madame, Monsieur,

Toutes les commande

Macros

Polices Merci I
Insertion aukomatigu !

Styles Mesdames, Messieurs,
Menus prédéfinis

MoUveal meny - Mom de Fichier j

Naviguez dans le volet gauche, jusqu'a Insertion Automatique puis sélectionnez votre
signature dans le volet droit et faites la glisser vers la barre d'outils. Fermez la fenétre,
votre signature est accessible en un seul clic. Vous pouvez également personnaliser
I'apparence de cette icone

Mais alors & quoi a bien servi le fait de sélectionner la signature pour les nouveaux
messages ?

En fait, celle-ci est prise en compte lorsque vous créez un nouveau document - type
nouveau message électronique. Pour ce faire, menu Fichier - Nouveau, sélectionnez
message électronique.

Votre signature apparait bien au bas de votre message

Insertion automatique

L'insertion automatique - comme son nom l'indique - vous permet d'insérer rapidement
un mot, une expression, une image ... au sein de votre document.

Quelques insertions automatiques existent déja, mais vous pouvez tout a fait en créer.
Quelles sont celles disponibles ?

Pour voir la liste, menu Insertion / Insertion automatique. VVous arrivez alors sur ce sous-
menu :
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s
@ Insertion automatique

Insertion auko k

[HEmves.,

A l'atkention

Critére de diffusion
En-téte/Fied de page
Formule politesse

Initiales (référence)

v " Baa v v v v v

Ligne de référence En réponse
Mormal Chijet
Salutations

Les sous-menus inférieurs vous permettent de sélectionner directement le mot ou
I'expression que vous voulez insérer.

En général, vous n'utiliserez que peu des expressions disponibles. Le mieux pour gagner
en clarté est de supprimer celles dont vous ne vous servirez jamais et d'ajouter les votres.

Pour supprimer des Insertions automatiques

Menu Insertion / Insertion automatique / it [nsertion automatique... — NTENTSRRTORL ﬁdans
la barre d'outils Insertion automatique. VVous arrivez sur cette fenétre.

¥ afficher le conseil de saisie semi-auto. pour les insertions auta,
et les dakes

—Tapez les insertions automatiques ici :

I Ajouker I
A ['attention de — -
affectususemnent, Supprimer |
Arnicalemnent, -
Arnities, Insérer |
ATTH —
Auteur, page, date EBarre d'outils |
Chers amis,
Chers Maman et Papa,
CONFIDEMTIEL d

Apercu

Rechercher dans |Tnus les modéles actifs j

Dans la zone de liste, se trouvent toutes les expressions enregistrées par défaut par Word
lors de l'installation. Pour supprimer une entrée, sélectionnez-la puis cliquez sur
Supprirmer
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La case a cocher Afficher le conseil .... vous permet ou non d'afficher par quoi va étre
remplace votre texte lorsque vous tapez le début de I'expression.

Comment utiliser une insertion automatique ?

Plusieurs possibilités
a Via la barre d'outils Insertion Automatique (ou le menu insertion) - voir plus haut pour

ajouter la barre d'outils

a Via la fenétre Insertion automatique (ci-dessus). Sélectionnez votre expression puis
cliquez sur Insérer (peu pratique)

a Vous tapez le début de votre texte puis, dés qu'une étiquette jaune apparait tapez sur
Entrée ou F3 pour valider I'insertion comme sur I'image ci-contre.

Comment renommer une Insertion ?

Menu Outils / Modéles et compléments / Cliquez sur L
fenétre, vous arrivez sur cette fenétre.

dans le bas de la

Skwles Insertion aukomatigue |Barres d'autils | Marros

Dans Mormal, dak Wers MNormal do

b l'atke
Affec
Arnical
Amitiés,
iTtTN: dat penommer: | L, b, dat

ut, p, date UL, p, date
Chers amis, j Chers amis, ﬂ

Coapier Hk

Supprirmer

it

Mormal,.dot

]
:

Mormal . dot =

Eermer | Fichier I Fermer le Fichier |

Nous avons deux zones de listes. Chacune d'entre elles correspond a un modele ou
document. Si vous voulez récupérer les Insertions automatiques d'un autre modele, c'est
ici que vous le ferez. Vous copierez I'expression souhaitée depuis le modéle original vers
le votre.

Pour renommer une expression, sélectionnez-la puis cliquez sur L 4. Saisissez

alors le nouveau nom.

Maintenant que vous savez renommer, supprimer, utiliser les insertions automatiques,
voici comment en créer des personnalisées.

Rédigez simplement votre texte qui servira a l'insertion. Vous pouvez y ajouter des
images, des liens hypertextes, des tableaux bref a peu prés tout. Sélectionnez ensuite
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votre future insertion automatique, puis soit :

a Menu Insertion / Insertion automatique / Nouveau ou,

o Si vous avez affiché la barre d'outils Insertion automatique, cliquez sur WOU
bien,

a méthode la plus rapide ALT - F3.

J Salukations . <--sStyleencours  COmment les organiser et étre plus efficace ?
| _ A savoir que tous les je vous prie d'agréer ... se
| Salutations - retrouvent dans la catégorie Salutations, que les

salutal S Monsieur, Madame ... se retrouve dans Civilité ....

1
salukaZ . )
Seules les entrées

salitad |- du ﬁ:j:r;ic en cours Ce point est important pour retrouver rapidement
salutad sont disponiblesyog insertions mais également pour créer des listes
salutas d'insertions automatiques. Bientot...

Egalement, lorsque vous vous placez sur un répertoire qui a comme style "Salutations”,
seules les insertions salutations apparaitront dans la liste des insertions. Par exemple :

Vous étes sous le style salutations, vous voulez créer une nouvelle insertion automatique
sous les salutations, il vous suffit de cliquer sur Nouveau et l'insertion se créée sous le
répertoire Salutations du menu Insertion automatique.

Si vous utilisez souvent les mémes insertions, il peut étre plus rapide de renommer celles
que vous utilisez souvent par des initiales (2 ou 3 lettres). Pour les insérer tapez ces 2 ou
3 lettres puis tapez F3 pour compléter automatiquement.

Il 'y a encore moyen d'augmenter votre productivité a l'aide des listes automatiques.

Le principe

a Vous insérez un champ liste de texte automatique,
a Clic droit sur ce champ,

a Sélection de I'insertion automatique appropriée,

a l'insertion est ajoutée.

Par exemple
Jiai créé le champ *"Salutations ici** (procédure expliquée plus bas)

Lorsque I'on Clic droit sur ce champ, ce n'est pas le menu habituel qui apparait mais votre
liste de salutations.
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Sélectionnez I'expression qui correspond, celle-ci est insérée comme sur lI'image ci-
dessous

le vous prie d'agréer

Je vous prie d'agréer,
B~ J= vous prie dagréer Madare, Monsieur,

" Je vous prie de croire |JE}{DFESSiDr"| de mes
sentiments les meilleurs)

Créer une insertion. ..

Si vous voulez changer d'expression il vous suffit alors de cliquer droit @ nouveau sur
I'expression et d'en choisir une autre.

Comment créer un champ de liste automatique ?
Menu Insertion - Champ, vous arrivez sur cette fenétre

Catégories : Charnps :

(Tous) AukoText -
Aukamatisation

Date et heure Hyperlink

Equations et Formules IncludePicture

Ligisons ek renvois IncludeText

Murnérotation Link

Publipostage MoteRef

Résumé PageRef

Tables et index Quote

Ltilisateur Ref LI

Codes de champ @ AUTOTEXTLIST "Textelitkéral" is "MomSkyle® it
"Texte Infobulle"

BUTOTEATLIST "SALUTATIONS ICT" 1s"salutations" \"TEXTE"]

Description
Insérer e texte baseé sur le stvle

¥ Conseryer la mise en Forme & chagque mise & jour

Qptions, ., | Ok I Annuler
Volet gauche

choisissez Liaisons et renvois

Volet Droit
AutoTextList (peut également s'appeler ListInsertionAuto).

Les codes de champs :

Le champ est AUTOTEXTLIST "SALUTATIONS ICI" s"'salutations" t"TEXTE
INFOBULLE".

| Toukes les entrées =

.- En-tétePied de page »
STYLES --= Mormal r

* Salutations 3
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On peut diviser cette expression en 4 parties principales :

AUTOTEXTLIST : s'inscrit automatiquement dés que vous choisissez cette entrée sur le
volet droit.

"SALUTATIONS ICI" : le texte qui apparaitra sur votre document avant de I'avoir
remplacé. N'oubliez pas les guillemets.

s "salutations" : ceci correspond au style de I'insertion automatique. Celles-ci sont triées
par catégorie (En-téte/Pied-de-page, Normal, Commentaire, titre ....).

Pour obtenir la liste d'une catégorie en particulier tapez s *'nom du style™. Si cela ne
fonctionne pas, c'est que vous avez fait une faute de frappe en tapant le nom ou bien que
Vous n'avez pas ajouté les guillemets.

t "TEXTE INFOBULLE" : lorsque vous survolez la zone champ une infobulle apparait,
vous pouvez a l'aide de cette balise, choisir le texte qui apparaitra. Pratique si quelqu'un
d'autre utilise votre document. Par défaut il est inscrit : Cliquez avec le bouton droit pour
afficher ...

Vous pouvez également définir les paramétres a I'aide du bouton L
simple pour les noms de styles)

Egalement, il est possible de ne pas ajouter le paramétre s qui indique le style de
I'insertion (en-téte, salutations ...). Si vous ne le faites pas, vous obtiendrez la liste des
insertions automatiques du paragraphe en cours.

Vous étes dans un paragraphe de style Salutations, vous obtenez les insertions salutations
sur le champ qui ne contient pas le /S.

A l'inverse, si vous avez spécifié le /S, le style du paragraphe importe peu, ce seront les
insertions du style du champ qui seront prises en compte dans tous les cas.

Cette technique est - idéalement - a utiliser avec les modeles

Rien ne vous empéche de créer une insertion qui comprend des listes automatiques.
Pratique notamment pour les civilités. Par exemple :

Votre insertion "Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, .....".

Le Madame, Monsieur peut tres bien étre une liste d'insertions sur laquelle vous choisirez
soit Monsieur, Madame ou bien les deux.
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Macro

Qu'est-ce qu'une macro ? une macro-commande va vous permettre d'enregistrer une série
d'actions (si possible que vous effectuez souvent), de fagon a pouvoir la reproduire tres
rapidement apres coup.

Pour illustrer I'utilisation de la macro, le mieux est de travailler avec exemple :

Imaginons que vous travailliez souvent sur des documents Word assez longs. Il est
pratique, lorsque I'on demande I'apercu avant impression d'afficher plusieurs pages afin
d'avoir un apercu global de son document. C'est I'exemple qui va nous servir pour
apprendre a créer des macros. D'autres exemples viendront par la suite :

Pour créer votre macro, allez sous le menu Outils / Macro / Nouvelle macro. VVous
pouvez également choisir - si vous créez beaucoup de macros - d'afficher la barre d'outils

Visual Basic qui vous permet de créer une macro depuis l'icbne J‘ . (pour ajouter une
barre d'outils Clic doit sur une icéne)

Enregistrer une macro |

Mom de la macra ;

Annul
Affecter la macro aulx) ﬂl
#mm

Barres d'outils Clavier

Enreqistrer la macro dans
ITl:uus les documents {normal  dok) j

Description :

IMacru:u enreqgistrée le 080600 par Memoclic

Donnez un nom a votre macro (si possible court, simple et bien sOr représentatif)
Enregistrer la macro Dans : par défaut, le modele Normal.dot est sélectionné. Ce qui
signifie que cette macro sera accessible depuis chaque nouveau document créé a partir du
Normal.dot (nouveau document standard).

Vous pourriez tout a fait décider que cette macro ne sera accessible que pour ce document
ou pour un modele particulier.

Affecter la macro au(x) : la macro sera-t-elle accessible depuis une icdne dans la barre
d'outils ou depuis un raccourci clavier. Nous allons affecter cette macro a la barre d'outils.
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Il est possible - avant ou aprées création - d'affecter cette macro a un raccourci clavier.

Cliquez sur Barre d'outils, vous arrivez sur cette fenétre

Barres d'oukils  Commandes | opticns |

Cakéqories | Commandes

M ﬂ Morrnal MewMacros. Apercuimpression

Ej E
Enreq. dans : {Normal. dot > davier.. |[ Fermer |

Pour ajouter I'icbne a la barre d'outils, faites simplement glisser le nom de la macro
(Normal.newMacros.Apercuimpression) vers un emplacement de votre choix de la barre
d'outils. VVotre icbne est ajouté. Vous pouvez aussi ajouter I'icbne apres.

Pour affecter une touche de raccourci clavier cliquez sur m(peut également étre
fait apres la création).

Cliquez sur fermer, cette palette apparait. A partir de ce moment toutes les actions que
vous ferez sous Word seront enregistrées dans la macro. Si vous voulez faire une pause

cliquez sur M pour terminer I'enregistrement cliquez sur ﬂ

Voici les étapes pour la création de notre macro :
o Menu Fichier - Apercu avant impression, ou I'icone [&,

a Cliquez sur ﬂ puis sélectionnez la derniére en bas a droite. Vous devez avoir I'image
ci-contre,

a Puis passez en mode plein écran a l'aide de .

Notre macro est terminée, cliquez sur jpour stopper I'enregistrement.
Fermez le mode apercu. Si vous avez ajouté le bouton de la macro dans votre barre

d'outils, cliquez dessus, vous étes alors en mode apercu avant impression, 2 pages sur 3 et
en mode plein écran. Tout ¢a en un seul Clic.
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Macro ou modele ?

Un modeéle est un type de document que vous avez rédigé et que vous pouvez reprendre
pour la création d'autres documents sur ce méme modeéle (la trame).

Ne vous emmeéler pas dans des dizaines de macros, si toutes ces actions peuvent étre

effectuées en une seule fois par un modele.

Le plus pratique pour les “cas" compliqués est de cumuler modéle et macro.

Outil de correction

Les outils de vérification orthographique et grammaticale sont des outils précieux (qu'il
ne faut tout de méme pas surestimer).

Lors de la premiére installation de Word, seule la vérification orthographique est activée.
Vous avez quelques manipulations a effectuer afin d'utiliser cet outil efficacement.

Pour afficher les options de l'orthographe : menu Outils - Options - Onglet Grammaire et
orthographe.

Vous arrivez donc sur cette fenétre :

GGrammaire et orthographe I

Orkhographe
[¥ Utiliser les régles postétieures & la réforme de I'orthographe allemande
[ wérifier l'orthographe au cours de la Frappe ¥ Toujours suggérer
™ Masguer les Fautes d'orthographe

[~ & partir du dictionnaire principal uniquement

= Ignorer les mots en MAIJUSCLULES

[+ Ignorer les mots avec chiffres

[+ Ionorer les chemins d'accés ausx Fichiers

Dictionnaire persannel

Idico.dic j Dictionnaires. .. |

St arnmaire
™ wérifier la grammaire au cours de la frappe
W Masquer les Fautes de grammaire dans le document

¥ wérifier la grammaire et l'orthographe Regle de style :
I afficher les skatistigues de lisibilité I\-'ériFication stricte j
Reveérifier le document I Paramétres. .. I

Les options disponiblesVérifier I'orthographe en cours de frappe/Masquer les fautes
d'orthographes

La premiére option vous permet de souligner d'un trait ondulé rouge les fautes
d'orthographes, le second vous permet de masquer ces traits.

J'ai bien cherché, je n'ai pas compris l'utilité d'activer la verification en cours de frappe et
de masquer les fautes. Si vous voulez masquer les fautes, décochez simplement "Vérifier
I'orthographe en cours de frappe™, on obtient le méme résultat.
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Toujours suggeérer
Il est conseillé de laisser cette case cochée. Lorsque vous lancez la vérification du

RE
document a l'aide de ﬂ(touche de raccourci F7), pour chaque mot censé étre faux, il
vous sera alors proposé un ou plusieurs choix.

A partir du dictionnaire principal uniqguement

Vous avez la possibilité de créer des dictionnaires personnels. Si par exemple vous
travaillez dans I'informatique, il est possible que des termes que vous utilisez souvent
(Intel, hub, switch, firewall ...) ne soient pas ajoutés dans le dictionnaire standard. Créez
alors un dictionnaire personnel. Si vous décochez cette option, vos dictionnaires
personnels seront ignorés.

Ignorer les mots en MAJUSCULES, avec chiffres, les chemins d'accés aux fichiers
Ces mots sont en général avec des orthographes particulieres, ces options sont donc
cochées par défaut.

Dictionnaire Personnel

Vérifier la grammaire en cours de frappe/Masquer les fautes de grammaires
Méme remarque que pour l'orthographe.

La vérification grammaticale peut vous aider a détecter des fautes d'accord, les
inversions, les fautes sur les mots composés... Plus qu'une correction, c'est plutdt une aide
qui peut s'avérer précieuse (ou bien génante si votre style de document est par exemple
familier).

Vous pouvez toutefois modifier le degré de vérification grammaticale a l'aide de la zone
de liste ci-dessus. Egalement, pour ajouter/supprimer des styles de fautes grammaticales,

cliquez sur —__Earametes..  Inour afficher les régles prises en compte. Décochez celles

qui ne vous semblent pas nécessaires.

Arrivé sur cette fenétre, si vous avez quelques lacunes grammaticales, je vous conseille

de cliquer sur ﬂlqui vous expliquera les bases a connaitre de la regle
sélectionnée sur le volet gauche.

Vérifier la grammaire et I'orthographe

Lorsque vous lancez la vérification du document entier a l'aide de ﬂ(touche de
raccourci F7), est-ce que grammaire et orthographe seront verifiées ou seulement
I'orthographe ?
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Afficher les statistiques détaillées
Lorsque vous lancez la vérification sur le document, a la fin de celle-ci, une fenétre

s'affiche récapitulant certains points. (voir image ci-contre)
— Docurences

Caractéres AEET Phrases courtes 15
Syllabes 2340 FPhrazes longues 1
b otz 1129 Phrazes simples 0
Phrazes 145 katz langs 223
Paragraphes 153
— Movennes
Syllabez par mot 2.7
Motz par phrase i
Phrases par paragraphe 0,34
— Lizibilité
Deqré de lizibilité Flesch [100 = trés facile] : 24
Woir pazsives [ de verbes conjugués] ; 0
Complexité de la phraze [100 = trés complexe] ; 17
Complexité du vocabulaire (100 = trés complexe] © 46

Correction automatique

Les corrections vous permettent d'insérer des caractéres spéciaux, de corriger les fautes
d’orthographe que vous faites tout le temps et ces, automatiquement.

Par exemple :
Si vous inscrivez la chaine dans la colonne de droite sur I'image ci-contre, elle sera
remplacée par le signe en colonne de gauche.

Cela peut s'avérer donc trés pratique pour les caracteres spéciaux.

Mais cela fonctionne également pour les fautes d'orthographes ou de frappe. Par exemple,
sur I'image ci-contre, la colonne de droite regroupe certaines erreurs fréquentes quand on
tape trop rapidement. Pareil, ce sera automatiquement remplacé par I'orthographe
correcte.

Une réserve toutefois concernant les fautes d'orthographes (pas les fautes de frappe),
comme indiqué sur la page concernant la correction orthographique. Si vous ajoutez la
correction automatique sur un mot dont vous ne vous souvenez jamais de I'orthographe,
vous n'apprendrez jamais l'orthographe correcte de ce mot.

Voyons maintenant la boite de dialogue de la correction automatique : Menu Ouitils -
correction automatique - onglet du méme nom, vous arrivez sur cette fenétre :
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¥ supprimer la 2& majuscule d'un mok Exceptions. .. |

¥ Majuscule en début de phrase
™ Majuscules aux jours de la semaine

¥ Corriger lutilisation accidentelle de la bouche YERR.MAJ

— % Correction en cours de frappe

Remplacer Bar: % Textebrut 1 Texte mis en Forme

® E

( ® -

Remplacer | SuUpprimer |

¥ Ltiliser automatiquement les suggestions du wérificateur d'arthographe

Supprimer la 2eme majuscule d'un mot
Souvent a l'origine d'une faute de frappe, laissez cette option cochée.

Majuscule en début de phrase
Le genre de "détail" que I'on oublie de temps en temps.

Corriger l'utilisation accidentelle de la touche VERR.MAJ
Si quelqu'un sait a quoi sert cette option ;) Impossible de trouver la signification.

Exceptions
S'il existe certains termes que vous ne souhaitez pas étre pris en compte par la correction

Excepkions. ..

automatique (en ce qui concerne les majuscules) , cliquez sur , VOUS arrivez

sur cette fenétre :

Autres corrections I
Premiére letkre Deux majuscules en début de mok

Pas de majuscule aprés

. *l Sjoukter I
ap.

append. SuUpprimer I
apr.

arg.

arr .

ark. LI

I+ Ajout automatique des mots & la liske
Il'y a déja quelques entrées afin de ne pas ajouter de majuscule aprés les abréviations.
Pour ajouter une exception, la procédure la plus simple est de faire la modification sur le
document lui-méme sans passer par cette boite de dialogue.

Par exemple je veux écrire : CEci est un test. La correction automatique entre en jeu, et le
E majuscule est modifié en minuscule. Il me suffit de retourner sur le e minuscule et de le
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changer en majuscule pour que ce mot soit ajouté a la liste des exceptions des deux
majuscules en début de mot. Procédez de méme pour la premiére lettre ainsi que les
autres corrections.

Correction en cours de frappe

Si le remplacement automatique vous agace, décochez cette case. La correction
automatique ne sera plus active. Par contre, les premieres options, si celles-ci sont
cochées, fonctionneront. Cette case ne sert qu'a activer/désactiver la liste des corrections
automatique.

Comment ajouter une correction automatique ?
Plusieurs possibilités sont possibles

1) A l'aide de la correction orthographique : si la correction de l'orthographe est activée et
qu'un mot apparait souligne en rouge, il comporte une faute. VVous pouvez, directement
depuis le clic droit sur le mot, ajouter une des suggestions en correction automatique. Par
exemple :

e

FEmMuUnérer

Ignarer toujours
Ajouker

Correction automatique  # ml

Langue 3
?f/o Crthographe. ..

Si je valide cette correction, a chaque fois que je taperai rénumérer, il sera
automatiquement remplacé par rémunérer. Ici, cela fonctionne uniquement car une
suggestion est disponible. La procédure est la méme pour la vérification du document
entier (touche F7). Il y a un bouton Correction Auto.

2) Directement depuis la boite de dialogue correction automatique (menu Outils -
Correction automatique - onglet du méme nom). Saisissez votre texte qui sera remplacé a
gauche puis la correction a droite. Validez avec Entrée.

3) Plus rapide par rapport a la deuxieme méthode. Sélectionnez votre texte qui sera
corrigé dans le document, puis Menu Outils - Correction automatique - onglet du méme
nom.

Votre entrée - si elle ne comporte pas de faute d'orthographe - est automatiqguement dans
la zone de texte qui remplacera. A l'inverse, s'il y a une faute d'orthographe, le champ de
gauche sera rempli. (la vérification automatique doit étre activée sinon tout va par défaut
dans le deuxieme champ).
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Remplacer : Par: % Texte brut € Texte mis en forme

IJ evais IJE wais

Pour supprimer une correction, sélectionnez la dans cette méme fenétre puis cliquez
Supprimer.

Pour en modifier, sélectionnez-la, apportez y les modifications nécessaires puis validez a
l'aide de Entrée.

Veérifier son document

Nous avons vu les options, comment cela se passe maintenant pour vérifier votre
document ?

La vérification en cours de frappe

Lorsqu'une faute d'orthographe est trouveée, elle est donc soulignée en rouge (nous
I'avons vu dans les options). Pour la corriger, il vous suffit de cliquer droit sur le mot en
question et de choisir le mot correct s'il y a des propositions.

\ous pouvez également :

Ignorer Toujours : Attention, le mot sera simplement ignoré sur le document en cours. Si
vous ouvrez un nouveau document, la faute sera détectée a nouveau. Pareil si vous
fermez puis rouvrez le document en cours. Le Ignorer Toujours n'est valable que pour
I'instance du document en cours.

Ajouter : a votre dictionnaire personnel (si c'est un terme technique ou bien un nom
propre...).

Correction automatique vous permet de sélectionner un des termes proposés en
remplacement. Non seulement, le terme sera corrigé sur votre document mais en plus si
vous reproduisez la faute ultérieurement (méme sur un autre document), elle sera
automatiquement corrigée. Attention, si vous abusez de cette méthode, vous aurez
I'automatisme de toujours écrire le mot en question mal orthographié. SI vous perdez vos
corrections automatiques ou simplement si vous écrivez a la main, vous reproduirez la
faute d'orthographe. A vous de voir, je trouve la vérification orthographique plus
"pédagogique".

Langue : Si c'est un mot anglais par exemple, changez la langue du dictionnaire. Si vous
utilisez souvent ce mot dans vos documents en francais, mieux vaut I'ajouter a votre
dictionnaire personnel.

ﬁOrthographe - lance la vérification (orthographique et/ou grammatical) sur tout le
document.

La vérification du document entier

Si vous avez choisi de ne pas Vérifier en cours de frappe, vous avez la possibilité de
lancer la correction d'orthographe/grammaire aprés la rédaction de votre document.
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Cette méthode est a conseiller si le soulignement ondulé (vert et rouge) vous insupporte.

- g - - il = 1 4
Pour lancer la vérification, cliquez sur ﬂ La premiere faute d'orthographe est trouvée,
vous arrivez sur cette fenétre :

absent du dickionnaire

Rénumeérer ﬂ Ignorer I

Ignorer boujours

LI Ajouker |
Suggeskions
I = Modifier |
Enumerer
Remplacer bout
LI Carreckion auto |
Langue .
du dictionnaire IFran;als (France) j

Qpkians., ., | R &tabliv | annuler |

Ignorer : La faute sera simplement ignorée cette fois-ci. Si elle réapparait plus tard dans
le document, elle vous sera notifiée.

Ignorer Toujours : Pareil que plus haut. Valable uniquement pour l'instance du document.
Ajouter : Idem. Ajouter a son dictionnaire personnel.

Modifier : Remplace le mot concerné par le mot sélectionné dans suggestions. VVous
pouvez également double-cliquez sur une suggestion pour effectuer le remplacement.

Remplacer Tout : Si vous pensez avoir plusieurs fois la méme faute, cliquez ce bouton,
toutes les occurrences présentes sur le document en cours seront remplacées.

Correction Auto : Méme chose que plus haut. Sélectionnez la suggestion adéquate puis
cliquez sur Correction auto. VVoir note plus haut concernant la correction automatique.

Si aucune des suggestions ne vous convient, inutile de fermer cette boite de dialogue pour
modifier le texte, saisissez votre mot dans la zone de texte ou il y a le mot en rouge, puis
cliquez sur Modifier.
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La verification grammaticale

Le principe est le méme que pour l'orthographe. Les expressions qui semblent incorrectes

sont soulignés en vert. Par exemple :

sUffit simplement

Pléonasme : Simplifiez I'expression en supprimant
seulement ou simplement.

suffit

Ignorer la phrase

Grammaire. ..

i |
Phrase incompléte : ¥érifiez cette phrase : il semble qu'il
manque un yerbe conjugué.

Ignorer la phrase

GEramrmaire. . .

Comme quioi il ne faut pas toujours faire confiance

a la vérification grammaticale (voir image ci-dessous)

En l'occurrence "censé" est orthographié correctement mais Word
m'indique simplement que la faute est courante et me rappelle

le sens exact des 2 orthographes.

Le résultat est censé étre faux

Confusion lexicale : Censé signifie "supposé™, ¥érifiez s'il
n'y a pas de confusion avec sensé : "qui a du bon sens™,

“raisonnable”, "rationnel”.

SENSE

Ignorer la phrase

Grammaire. ..

Soit vous remplacez I'occurrence par la proposition, vous corrigez manuellement sur le
document ou bien vous ignorez la phrase s'il n'y a pas de faute de grammaire.

Les dictionnaires personnels

Le dictionnaire de Word, bien que trés performant, ne peut comprendre tout le
vocabulaire. C'est pour cette raison que vous avez la possibilité de créer un dictionnaire
personnel qui comprendra vos mots.

Pour créer un dictionnaire personnel

Menu Outils - Options - Onglet Grammaire et Orthographe.

Cliquez sur le bouton Dictionnaires sous cet onglet, vous arrivez sur cette fenétre :
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Dictionnaires personnels

Langue ; IFran;ais (France) j

Chemin d'accés @ C:h.. . \Microsoft\Epreuveldico, dic

ﬂuuveau...l Modifier | Ajouter, ., I SUpprimer |

Vous pouvez avoir jusqu'a 10 dictionnaires personnels actifs.

Voici le détail des commandes
Pour désactiver un dictionnaire, décochez le dans la liste.

Pour en créer un cliquez sur Nouveau puis saisissez le nom de ce dictionnaire dans la
boite de dialogue "Enregistrer Sous..." qui s'affiche. Une fois créé, sélectionnez la langue
de celui-ci (assurez vous qu'il soit bien sélectionné dans la liste).

Modifier

En fait un dictionnaire personnel n'est qu'un fichier texte qui porte I'extension .DIC. Il est
donc modifiable avec n'importe quel éditeur de texte (en I'occurrence ici avec Word). Si
VOus avez ajouté par erreur un terme faux, vous pouvez alors supprimer le terme
incriminé grace a cette commande.

Lorsque vous modifiez le dictionnaire, si celui-ci est actif dans le document en cours,
Word vous informera que la vérification automatique a été désactivée. Vous devrez alors
la réactiver manuellement aprés la fermeture de votre fichier .DIC.

Ajouter

Si vous changez de poste informatique, réinstallez... il peut étre utile de récupérer votre
dictionnaire avec votre nouveau Word. Pour ce faire, allez dans le répertoire ou est
sauvegardé votre .DIC, sauvegardez-le sur disque ou autre.

Puis une fois sur votre nouvelle configuration, cliquez sur Ajouter, recherchez le fichier
DIC que vous avez sauvegardé. Vous retrouvez alors votre dictionnaire personnel.

Supprimer
Comme son nom l'indique
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