_ La mqif_iction et _la mise en forme d'n tee

Vérifier et
corriger un texte

* La vérification de Uorthographe
Word dispose de plusieurs dictionnaires. Les fautes d’orthographe sont repérées automatiquement en
cours de saisie.

La faute d'orthographe est soulignee en ROUGE

-
'évolution de notre systéme informatique nous aménne 4 pratiqu
ous trouverez ci-aprés les points importants 4 connaltre dans ce

* La vérification de la grammaire
Lo grommaire et la ponctuation peuvent aussi étre vérifiées.
— La faute de grammaire est soulignee en VERT

'évolution de notre systéme‘informatique nous améne A pratiqu
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» La recherche de synonymes
Word dispose d'un dictionnaire des synomymes.

salle de-réunion-est- un important vecteur-

nid !- 1 1 abnm ol |
flét o Couper
& e‘ﬂ ———+————————— Le dictionnaire des synonymes permet de rem-
e placer le terme selectionne par un synomyme
Les- md[ﬂ, Colter
éviter-( Palice...
veux- e _ P -
| | ri
-privilé¢ ? ra
L choisif = Puces :
urchar| i= Numérotation »
Fplutét Lien hypertexte...
asalle
iy Recherchey...
--Chonsxin pnciif il
dos « | Synonymes v »

Définissez votre mise en page.

Saisissez le texte fourni et imprimez le document (Doc. ).
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Vérifiez I’orthographe et la grammaire (Fiches 23 et 24).

Remplacez chaque mot surligné par un synonyme (Fiches
25 et 26).

Vous étes en formation dans
la société NUMART.

Votre responsable vous de-
mande de saisir une infor-
mation sur U'équipement des
salles de réunion.

imprimez le document obtenu et enregistrez votre travail
sous « 05 Salle de réunion ». )
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- Saisissez le texte tel qu'il est proposé en Calibri.

- Aprés saisie, corrigez les fautes d’orthographe et de grammaire.
- Remplacez les mots surlignés par un synonyme.

_) Texte a saisir au kilométre et a mettre en forme
sans corriger les fautes détectées par Word
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Vérifier et corriger un texte

FICHES MICRO

@ Vérifier 'orthographe en cours de saisie P Rechercher un synonyme dans le dictionnaire
m Corriger la grammaire en cours de saisie Corriger en fin de saisie

@ Rechercher un synonyme en cours de sdisie

FICHE m Vérifier I'orthographe en cours de saisie
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Ignorer
Ignorer tout
Ajouter au dictionnalre
Correction automatique
Langue

‘9 Orthographe...

1. Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le
mot souligné en rouge.

Word ouvre un menu « contextuel ».

2. Cliquer sur le mot proposé extrait du
dictionnaire Word.

Ou

2. Cliquer sur [Ignorer] pour ne pas corriger.

FICHE m Corriger la grammaire en cours de sdisie

viettes;e’

12 chaise

les chaises

Ignorer

Grammaire...

A propos de cette phrase
Recherchey...

1. Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le
mot souligné en vert.

Word ouvre un menu « contextuel ».

2. Cliquer sur la correction proposée.

Ou

2. Cliquer sur [Ignorer] pour ne pas corriger.

FICHE m Rechercher un synonyme en cours de saisie
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1. Sélectionner le mot.
Word ouvre un menu « contextuel ».

2. Cliquer sur [Synonymes].

Word affiche une liste de mots proposés.

3. Cliquer sur le mot choisi.




FICHE m Rechercher un synonyme dans le dictionnaire

: 1. Cliquer sur l'onglet [Révision].
(@ 2 -vRNE)s 05 Numart {Mode de compat|
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Word ouvre le volet de recherche a
droite de la fenétre.

Rechercher v X
Rechercher : (2]
\pratique @ | ?
| Dictionnaire des synonymes : F |+

Fri————— —

_ 3. Saisir le mot dans le champ de recherche ©.

: = 4. Cliquer sur le bouton [Démarrer la recherche] @.
@ 5. Choisir un synonyme dans la liste ©.
) Dictionnaire des A

synonymes : Francais

{France)

= commode (adjectif)

commode
commode (adjectif)

Word propose trois options attachées au synonyme choisi :
Insérer | 1l - l'insérer dans le texte ;

opier |l - le copier pour pouvoir le coller ;

e eer ; : - lancer une recherche sur le synonyme sélectionné.
faisaple
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FICHE Corriger en fin de saisie

La correction orthographique et grammaticale en fin de saisie permet de ne pas perdre de temps a quit-
ter le clavier pour corriger les fautes au fur et 8 mesure de la saisie.
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1. Cliquer sur Uonglet [Révision].

Word ouvre une boite de dialogue.

Grammaire et orthographe : Frangais (France)

Asent du dictionnaire : 3. Cliquer sur l'une des suggestions.

Enadoptantquelquesréglesetendonnantieton- :‘q m i -
denotreectivitéeinous-obtiendronsunensemble- | _ 4. Cliquer sur le bouton [Modifier] pour une
quivefietteraiesvaleursde-notreentreprise.- correction orthographique ou [Remplacer] pour

une correction grammaticale.

Le correcteur orthographique et grammatical
passe a la faute suivante.

Suggestiops :

activités i

5. Cliquer sur le bouton [Modifier] (orthographe)
ou [Remplacer] (grammaire).

s
v

Langus du dictionnaire ; | Frangais (France) :_}
Yérifier la grammaire

Si la faute n'est pas a corriger,
.Qotions... | [_Béabir |

5. Cliquer sur le bouton [Ignorer].

Attention !

Les noms propres et les mots absents du dictionnaire sont considérés comme des fautes. Evitez de les
ajouter au dictionnaire.




W Caiuons ruuvHer

w Vous travaillez dans Uentreprise CONTACT ABSOLU spécialisée dans le

télésecrétariat.

Pour promouvoir votre offre sur le marché, votre chef de service vous de-
mande de saisir un texte qui sera ensuite transmis a la presse locale pour
en faire un encart publicitaire.

Vous étes chargé de saisir et de corriger, si besoin est, le texte fourni.

Kl Saisissez le texte au kilométre (Doc. 9) en y apportant les enrichis-
sements demandés et sans vous préoccuper des fautes d’orthographe et de
grammaire.

F1 Relevez les fautes et complétez le tableau « fautes relevées et corrigées ».
El Recherchez les synonymes et complétez le tableau « Recherche de syno-
nymes ».

A Corrigez et imprimez le document et sauvegardez-le sous « 05 CONTACT
ABSOLU ».

- Marges:2cm.
- Police : Calibri.
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/ Les avartages pour le duent sont nombreux -

LE TELESECRETARIAT

Le Téléserrétanat est défun comme ’ensemble des serces de secrétanat effectué d
dustance par une entreprise pour le compte d.’un duwent.

Vos fravaux de seéfanal pewent efre prs en darge par wne de nos serétawes fa— |
sant usage de fedwnques ef d’ouhls spéufique (fravtement de teste, tableur, base de :
données | OCR , reconnaussance vocale, PréA0. . ). ,
A vous bénéfuad du swor—fare d’un prestatawe spénalisé.

Aw momment ou. vous en avez besown, vous commandez la réalisahon de faches qu
pawent @re acomples d dustance ow dans vos lowaux. Cefte demande est sans engage-
ment de durée. Vous dasussez de soluaé une mde exténeure de facon porctuelle ou

équlidre.
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14 pts : < 5
Rouge Y“AA / L ’entrepnse duente peut awnse -

- se reentré sur son acuaté prunpale

— paler @ un sworok de travad o @ une absence de son serétanat R
~ éonomser sur ses darges salanales, ses coufs locahfs. .. e ne pager | [aligne
an que le fravad Faut

— ¢érer le temps de travad de ses colaborateurs : heures supplémentares,

temps parhel ... sans confrawnte d’embaudhe.

Nom, prénom et date en pied de page

Fautes relevées et corrigées

Fautes d'orthographe Corrections

Fautes de grammaire Corrections

Recherche de synonymes

Synonymes recherchés Synonymes proposés le mieux adaptés au texte
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