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Avant propos.

Tout ce qui est écrit dans ce module, est écrit dans un but
informatif. L’auteur décline toute responsabilité face a tout
dommage causé sur I'ordinateur, que ce soit de nature logicielle
ou matérielle suite a une mauvaise utilisation ou
compréhension de ce module.

Ce module s’appligue au systéme d’exploitation Windows XP
home (familial) ou professionnel muni du service pack 2 et a
Word 2002 ou Word XP.

Les pictogrammes :

i
e ou “J’J Signifie qu’il y a des informations complémentaires
données par l'auteur.

A Signifie des mises en garde signalées par l'auteur.
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Introduction

La correction automatique permet la modification d’un texte au cours de la saisie. Elle peut
étre utilisée pour corriger des fautes d’orthographe courantes ou pour remplacer un texte
(abréviation) par un autre texte ou un graphisme.

L’insertion automatique (ou glossaire) permet le remplacement d’un texte (entrée de
glossaire) par un autre texte, tableau ou graphisme. Le remplacement est exécuté sur la
demande de I’utilisateur

La correction automatique

Création d’une correction automatique

- sélectionner dans le menu outils la commande options de correction
automatique,
La boite de dialogue « Correction automatique » s’affiche :

Correction automatique : Frangais France

Mise en forme automatique ] Balises actives

- cocher la case Correction en cours de
frappe pour activer la correction

Correction automatique l Lors de |a frappe ] Insertion automatique

Iv Afficher les boutons d'options de correction automatique automath ue,

Iv Supprirmer la 2e majuscule d'un mot Exceptions. ..

Iv Majuscule en début de phrase - danS Ia Z0ne « I‘emp|acer », salsir une
v Majuscule en début de cellule Iv Corriger les paramétres du clavier abréV|at|0n ou Ie mot mal Orthog raphié

¥ Majuscules aux jours de la semaine
Iv Corriger I'utilisation accidentelle de la touche YERR.MAT

(31 caractéres maximum),

Iv -Correction en cours de frappe

Remplacer :  Par: ~ - dans la zone « par », saisir le texte de
! | substitution,

(o) ~ . .

o 3 - cliquer sur le bouton Ajouter,

(k)
| - cliquer sur OK.

Iv Utiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d'orthographe

oK | Annuler

Si une sélection est faite avant I’appel de la commande, la sélection apparait dans la
& zone « par ».
- sélectionnez I’option texte brut pour enregistrer le texte dans la zone « par » sans la
mise en forme. Si vous désirez conserver la mise en forme sélectionnez texte mis en forme.

Renommer une correction automatique

- sélectionner dans le menu outils la commande Options de correction
automatique,

- selectionner le nom d’une correction automatique dans la liste de la zone
« remplacer »,
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- cliquer sur le bouton Supprimer,

- saisir le nouveau nom dans la zone « Remplacer »,
- cliquer sur le bouton Ajouter.

- cliquer sur le bouton OK.

Modifier le contenu d’une correction automatique
Pour modifier le contenu d’une correction automatique enregistrée sans mise en forme,

- sélectionner dans le menu outils la commande Options de correction
automatique,

- sélectionner I’entrée dans la zone « par »,

- saisir le nouveau texte,

- cliquer sur le bouton Remplacer,

- cliquer sur le bouton OK.

Supprimer une correction automatique

- sélectionner dans le menu outils la commande Options de correction
automatique,

- sélectionner le nom d’une correction automatique dans la liste de la zone
« Remplacer »,

- cliquer sur le bouton Supprimer,

- cliquer sur le bouton OK.

Désactiver la fonction correction automatique

- sélectionner dans le menu outils la commande Options de correction
automatique,

- désactiver la case Correction en cours de frappe,

- cliquer sur le bouton OK.

L’insertion automatique

Une insertion automatique permet d’insérer dans un document des textes et des graphismes
régulierement utilisés. Ces derniers sont stockés sous forme d’abréviations appelées aussi
entrées de glossaire. Les abréviations doivent étre courtes et faciles a retenir.

Word propose une liste d’insertion automatique.

Création d’une insertion automatique

- selectionner le texte ou le graphisme a enregistrer comme insertion
automatique,
- dans le menu Insertion et la commande Insertion automatique, sélectionner
Nouveau,
La boite de dialogue « Créer une insertion automatique » s’affiche :
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Créer une inzertion automatique [2]x]] Dans la zone « Nom de la nouvelle insertion
word va e — automatique », Word propose une abréviation
vt o St e e constituée des premiers caractéres de la sélection,

Mom de la nouvelle insertion automatique:

[REMARGLE]

- saisir le nom de [I’abréviation (32 caractéres,
espaces compris maximum),

(a4 I Annuler |

- cliquer sur le bouton OK pour enregistrer la nouvelle abréviation. Celle-ci est
ajoutée a la liste des insertions automatiques.

Lors de la sélection d’un texte qui deviendra une insertion automatique, sélectionner la
marque de paragraphe pour enregistrer la mise en forme du paragraphe dans I’insertion
automatique. Dans le cas contraire seule la mise en forme des caractéres est enregistrée.

Utiliser I'insertion automatique

Menu insertion

- placer le point d’insertion a I’endroit ou I’on désire effectuer une insertion
automatique,

- dans le menu insertion, commande insertion automatique, sélectionner
insertion automatique,

- sélectionner dans la liste des insertions automatiques, I’abréviation voulue,

- cliquer sur le bouton insérer.

Touche « f3 »

- placer le point d’insertion a I’endroit ou I’on désire effectuer une insertion
automatique,

- taper I’abréviation correspondant a I’élément a insérer sans espace a la suite,

- appuyer sur la touche « f3 ».

A Dans cette méthode, le texte est inséré avec sa mise en forme.

Renommer une insertion automatique

Sur Word 97 :

- sélectionner dans le menu format la commande Style,
La boite de dialogue « style » s’affiche,
- cliquer sur le bouton Organiser,
La bofte de dialogue « Organiser » s’affiche,

Sur Word 2000 a 2003 :

- selectionner dans le menu outils la commande Modeéles et compléments,
La boite de dialogue « modéles et compléments » s’affiche,
- cliquer sur le bouton Organiser,
La boite de dialogue « Organiser » s’affiche,
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Organiser @
: : - sélectionner I’onglet
Styles  Insertion automatique ] Barres d'outils l Marcros l « |nserti0n
Dans Mormal. dat Wers Mormal ot ; .
PAGE- a  Copier s -FacE- ] automatique »,
£ bientat, i A hientd , .
Alatenion o LT i - sélectionner le nom de
Ul de dront | & i ik . 5 - - \
dmin e S LGOS I’insertion automatique a
Affectueusement, i) Affectususement, w renommer,
Afficher les insertions automatiques de : afficher les insertions automatiques de :
|Norma|.dot (rmodéle global) LJ |Normal.dot {modéle global) Ll . CI iquer sur Ie bouton
Fermer | fichier Fermer | fichier Renommer
Descripkion
& bientét,
La boite de dialogue « Renommer » s’affiche,
Renommer E]
touveau nam ; - saisir le nouveau nom pour I’insertion,
|4 bientat, - cliquer sur le bouton OK.
ok | Annuler |

Modifier une insertion automatique

- insérer dans le document I’insertion automatique a modifier,

- effectuer toutes les modifications désirées en ce qui concerne le contenu et la
mise en forme,

- sélectionner I’élément modifié,

- dans le menu insertion, commande insertion automatique, sélectionner
nouveau,
La bofte de dialogue « Créer une insertion automatique » s’affiche,

- cliquer sur le bouton OK,

- le compagnon office demande: « Redéfinir cette insertion automatique ? »,

- cliquer sur le bouton oui.

Supprimer une insertion automatique

- dans le menu insertion, commande insertion automatique, sélectionner
insertion automatique,

- cliquer sur le nom de I’insertion automatique que I’on désire supprimer,

- cliquer sur le bouton supprimer,

- cliquer sur le bouton fermer.
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Imprimer les insertions automatiques
- sélectionner dans le menu fichier la commande Imprimer,

Imprimer
Irnprimante
Mo | 56 Canon 1365 ﬂ Propriétés. .,
Etat : Inacti\-'n.a Rechercher limprimante. ..
Type Canon ig65
on e USBOO1L I Imprimer dans un fichisr
Cammentaire : - . s N
e : - dans la liste associée a
usieurs pages Copies )
{= Mombre de copies 1 - Ia Zone « Imp“mer »,
- - sélectionner Insertions
o | 11 Hﬁ Iv Copies assemblées automati ues
Tapez les n® des pages etfou les groupes de pages & ' ' q !
imprimer, séparés par des points-virgules {1;3;5-12;14),
. .
Imprimer :  {insertions aufomatiques j Zoom = |anCer I ImpreSSIOI'] en
| | cliquant sur OK.
Options. .. (0] 4 I Annuler |

Le pique-notes

Le pique-notes est un lieu de stockage dans lequel se trouvent des éléments provenant d’un ou
plusieurs documents. Contrairement au presse-papiers, I’insertion d’un nouvel élément dans le
pique-notes ne supprime pas les éléments y figurant déja.

Lors de I’insertion dans un document du contenu du pique-notes, les différents éléments qu’il
contient textes, graphismes, tableaux ou autres, apparaissent suivant I’ordre dans lequel ils ont
été entrés dans le pique-notes.

Déplacer un élément vers le pique-notes

- sélectionner I’élément,
- appuyer sur les touches « ctrl » + « f3 ».

Visualiser le contenu du pique-notes

- dans le menu insertion, commande insertion automatique, sélectionner
insertion automatique,

- cliquer sur pique-notes dans la liste des abréviations ou sur Spike suivant la
version de Word,

- la zone « Apercgu » affiche son contenu.

Insérer le contenu du pique-notes sans I’effacer

- placer le point d’insertion a I’endroit voulu,

- taper « pique-notes »,

Et

- dans le menu insertion, commande insertion automatique, sélectionner
insertion automatique,

- cliquer sur le bouton inserer
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Ou
- appuyer sur les touches « ctrl » + « alt » + « v ».

Insérer le contenu du pique-notes et effacer le pique-notes
- placer le point d’insertion a I’endroit voulu,
- taper « pique-notes »,
- appuyer sur les touches « ctrl » + « maj » + « f3 ».
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