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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

Les outils de vérification de Word permettent de rendre un travail le plus impeccable possible
puisqu’ils interviennent dans la correction des erreurs.
Leurs fonctions sont de :

- trouver et corriger les fautes d’orthographe.

- corriger automatiquement les fautes de frappe et les fautes d’orthographe.

- proposer des exemples d’amélioration du texte dans le style d’écriture.

- rechercher des synonymes, des antonymes.

- insertion automatique de traits d’union.

- vérification d’un texte écrit dans une langue étrangere.

- affichage du nombre de caractéres dans le document.

Correction de la grammaire et de I'orthographe

Vérification et correction de la grammaire et de I’orthographe
Lorsqu’aucune sélection n’est faite, la vérification de I’orthographe et de la grammaire se fait
sur le document entier. Vous pouvez sélectionner une partie d’un document ou le mot dont
vous voulez vérifier I’orthographe.

La correction de I’orthographe se fait & partir du dictionnaire principal et a partir d’un ou
plusieurs dictionnaires personnels.

HE - cliquer sur le bouton grammaire et orthographe de la barre d’outils
*u";f standard,
— Ou
- sélectionner dans le menu outils la commande grammaire et
Orthographe,
Ou

- pour corriger les fautes d’orthographe repérées par Word, sélectionner la
commande orthographe du menu contextuel sur un mot souligné d’un trait
rouge ondulé,

Ou

- double-cliquer sur I’icéne orthographe de la barre d’état.

ﬁ L’icone orthographe apparait sous trois formes différentes dans la barre d’état,

@— - document parcouru par un crayon, lorsque vous faites de la saisie,

- document marqué d’une croix, lorsque le document contient des fautes ou des

| [EES mots non reconnus par Word,

| m - document marqué d’une coche, lorsqu’aucune faute n’existe.

La boite de dialogue « grammaire et orthographe » s’affiche,
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absent du dictionnaire : L_e ‘Ilbelle_: de la premiére zone
Bonjiour il e || differe suivant I"erreur trouvee :

I - erreur de grammaire,
Ignorer bout

- absent du dictionnaire,

- Ajouter au dickionnaire Lo L4 X
= —l - mot repete,
Suggestions
e - | Modfier |

E:onjours

Cette zone contient le mot retenu

__ Renscortour | par le correcteur d’orthographe,

;I Correction automatique |
Langue du dictionnaire : Francais France j La zone « SuggeStIOHS » peu'[
¥ Wérifier la grammaire Contenil‘ deS pl‘OpOSItIOﬂS de
Cptions. ., | Annuler | Annulsr |

correction,

- décocher la case Vérifier la grammaire si I’on désire ne vérifier que
I’orthographe du document.

A Le menu contextuel Orthographe propose une liste de suggestions de correction.

Pour corriger un mot mal orthographié

- sélectionner un élément dans la liste « suggestions »,

Ou

- modifier I’orthographe dans la zone « absent du dictionnaire »,

Et

- cliquer sur le bouton modifier,

- cliquer sur le bouton remplacer tout pour que toutes les occurrences du mot
mal orthographié présentes dans le texte soient corrigées.

- cliquer sur le bouton correction auto pour corriger le mot et enrichir la liste
des corrections automatiques avec le mot mal orthographié et sa correction.

Si le mot mal orthographié est une occurrence du mot (mot répété), le bouton modifier
est remplacé par le bouton supprimer.

Mot absent du dictionnaire mais bien orthographié

- cliquer sur le bouton ignorer pour ne pas faire de correction et passer
éventuellement aux fautes suivantes,

- cliquer sur le bouton ignoré toujours pour que Word ne s’arréte pas sur les
autres occurrences du méme mot présentes dans le document,

- cliquer sur le bouton ajouter pour ajouter ce mot dans le dictionnaire
personnel actif. Pour modifier ce dictionnaire, cliquer sur le bouton options.

- pour ajouter le mot mal orthographié et sa correction a la liste de corrections
automatiques, cliquer sur le bouton correction automatique.

Le bouton rétablir annule le choix fait au niveau du mot précédent (remplacer,
ignorer, ajouter),
Le bouton annuler ferme la boite de dialogue « grammaire et orthographe ».
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Pour corriger une faute de grammaire

- sélectionner un elément dans la liste « suggestions »,

Qu

- modifier I’orthographe dans la zone « erreur de grammaire »,

Et
- cliquer sur le bouton modifier,
Ou

- cliquer sur le bouton phrase suivante pour valider la modification et passer a

la phrase suivante,

- cliquer sur le bouton ignorer pour ne pas faire de correction et passer

éventuellement a la faute suivante,

- cliquer sur le bouton ignoré toujours pour que Word ne s’arréte pas sur les
mémes fautes de grammaire présentes dans le document.

Les options de vérification de grammaire et d’orthographe
- sélectionner dans le menu outils la commande options,

Qu

- cliquer sur le bouton options de la boite de dialogue «grammaire et

orthographe »,

- cliquer sur I’onglet « grammaire et orthographe »,

Les options de vérification d’orthographe

Utifisateur |

Affichage | Genéral | Edition | Impression | Enregistrement | Securité

Modifications | Compatibilité | Dossiers par défaut | Scripts complexes I

Grammaire et orthographe

Orthographe

[ firifier Tarthographe al cours de I3 frappe!
™ Masquer les Fautes diorthographe
i Toujours suggérer

™ & partir du dictionnaire principal uniquement
i Ignorer les mots en MAJUSCULES

¥ Tonorer les mats avec chiffres

W Tonorer les cheming daccés aux fichiers

Dictionnaires personnels. .. Mades arabes |
IAIef hamza initial et vaa final j
Grammaire
[V Veérifier la grammaire au cours de la frappe Régle de style :
™ Masquer les Fautes de grammaire dans le dacument IGrammaire j
[ wérifier | grammaire et l'orthographe .
[ afficher les statistiques de lisibilité M

Qutils de wérification linguistique

[V Utiliser les réqles postérieures & la réforme de lorthographe allemande

Revérifier le document |

1%

Dans la zone « orthographe »,

- cocher la case Vérifier
I’orthographe au cours de la
frappe pour que Word souligne
d’un trait rouge ondulé les fautes
d’orthographe,

- cocher la case Toujours suggérer
pour obtenir une liste de corrections
possibles pour des mots mal
orthographiés,

- cocher la case A partir du
dictionnaire principal uniqguement
pour que seul le dictionnaire
principal soit utilisé pour les
suggestions,

- activer les cases Ignorer les mots

en majuscules et Ignorer les mots avec chiffres pour éviter I’arrét sur tous les noms
propres et les références que pourrait contenir le document,

- pour vérifier le document apres modification des options, cliquer sur le
bouton Vérifier le document. Si I’orthographe du document a déja été
verifiée, le bouton devient Revérifier le document.

- le bouton Dictionnaires permet de geérer les dictionnaires personnels

(création, modification, utilisation).
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Les options de vérification de grammaire

Modifications |

Affichage | GeEngral | Edition | Impression | Enregistrement | Seruribé

Dossiers par défaut | Scripts complexes |
Grammaire et orthographe

Uilisateur | Compatibiité |

Orthographe

v WériFier Tarthographe a0 conrs de I3 Frappe;
[™ Masquer les Fautes darthagraphe

[ Toujours suggérer

[~ & partir du dictionnaire principal uniquement
¥ Ignover les mots en MAJUSCULES

W Tonarer les mots avec chiffres

[V Tanarer les chemin d'accés aux fichiers

Dictionnaites personnels... Maodes arabes |
Inlef hamza initial et vaa final j
arammaire
[V ériFier |a grammaire au cours de la frappe Régle de style ;
[™ Masquer les Fautes de grammaire dans le document IGrammaire j
[¥ wérifier la grammaire et [orthagraphe R
I™ afficher les statistiques de lisibili:é M

Qutils de vérification linguistique
W Utliser les réqles postérieures & la réforme de larthographe alemande

Reverifier |2 document |
e

2l

Dans la zone « grammaire »,

-cocher la case Verifier la
grammaire au cours de la
frappe pour que Word repere les
erreurs de grammaire au fur et a
mesure de la saisie,

- décocher la case Vérifier la
grammaire et I’orthographe si
I’'on préfere ne pas vérifier la
grammaire (décocher la case
Vérifier la grammaire de la boite
de dialogue «grammaire et
orthographe),

- décocher la case Afficher les

statistiques de lisibilité pour empécher I’affichage automatique de la boite de dialogue
« Statistiques de lisibilité » a la fin de la correction grammaticale,

- choisir le style rédactionnel de préférence pour la vérification de grammaire

dans la liste déroulante Regle de style,
Ou

- cliquer sur le bouton Parameétres pour personnaliser la régle de style

A

stricte, courrier officiel et courrier personnel.

Il existe cing style de vérification orthographe plus, vérification rapide, vérification

- pour vérifier le document aprés modification des options, cliquer sur le
bouton Vérifier le document. Si la grammaire du document a déja été
vérifiée, le bouton devient Revérifier le document.

Personnaliser un groupe de regles de grammaire et de style

- sélectionner dans le menu outils la commande options,
- cliquer sur I’onglet « grammaire et orthographe »,

- sélectionner la régle de style & modifier,
- cliquer sur le bouton parametres,

La boite de dialogue « personnaliser les parametres » s’affiche,
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Sur Word 97 :

Perzonnalizer les paramétres - Yeérification stricte

ElAccord participe passé
B Accord sujetdverbe
ElAnglicisme

B dwilizire

B Barbarizme

O Belgicisme

O Canadianizmea

B Comparatif! Superlatif
B Confusion adjectif/participe

— Seuils numengues

|4_ Groupes prépositionnels
|4_ Motz vagues

Ig Phraze longue

|4_ Wl passves

Bestituer

K

Annuler

Expliquer. ..

[

Aide

ELGE

- cocher les catégories d’erreurs a ajouter a la
regle de style,

- cliquer sur le bouton OK

Ou

- cliquer sur le bouton Restituer pour restituer les
valeurs par défaut du style sélectionné.

- cliquer sur le bouton Expliquer pour avoir une
aide grammaticale et stylistique sur la catégorie
d’erreur sélectionnée.

Pour personnaliser une regle de style il est possible de modifier les seuils numériques de :
- groupes de préposition,
Une préposition permet de lier des mots, « apres », « a partir de », « pour »....

Choisir le nombre de prépositions a ne pas dépasser dans les dix dernieres

phrases.

La catégorie « variation phrase » doit étre cochée.

- mots vagues,

Un mot vague est un mot superflu qui peut étre supprimé sans affecter le sens

de la phrase.

Choisir le nombre de mots vagues a ne pas dépasser dans les dix derniéres

phrases.

La catégorie « terme superflu » doit étre cochée.

- phrase longue,

Une phrase est considérée longue si le nombre de mots qu’elle contient dépasse

le seuil défini.

Choisir le nombre de mots a ne pas dépasser dans une phrase.

La catégorie « phrase longue » doit étre cochée.

- VOIX passives,

La voix passive permet de mettre en retrait le sujet de la phrase pour privilégier
I’action

Choisir le nombre de verbes passifs a ne pas dépasser dans les dix derniéres

phrases.

La catégorie « voix passives » doit étre cochée.
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Sur Word XP (2002) :

Paramétres

Régle de style :
T |

Options de grammaire et de style ;

21|

Typographie -

Espaces neécessaires entre les phrases:
Grammaire

[V accord des noms, adjectifs et déterminants

[V Accord du sujet et du verbe

[V Forme de l'adjectif attribut et du participe passé

¥ adjectifs invariables

¥ Temps et modes des verbes

[V Négation

[V articles définis contractés (du, des, au, aux)

[V Harmonie phonétique (ex. ce vs. cet)

¥ Homophones (e, & vs, & mangé vs. manger)

[V Emploi des majuscules
Rétablir bout | [0]:4 I

|

Annuler |

Les dictionnaires personnels

- cocher les catégories d’erreurs a ajouter a la
régle de style,

- cliquer sur le bouton OK

Ou

- cliquer sur le bouton Restituer pour restituer les
valeurs par défaut du style sélectionné.

- cliquer sur le bouton Expliquer pour avoir une
aide grammaticale et stylistique sur la catégorie
d’erreur sélectionnée.

Un dictionnaire personnel est un dictionnaire pouvant contenir des termes techniques ou des

mots propres a I’entreprise.

- sélectionner dans le menu outils la commande options,
- cliquer sur I’onglet « grammaire et orthographe »,
- cliquer sur le bouton dictionnaires,

La boite de dialogue « Dictionnaires personnels» s’affiche,

Dictionnaires personnels ﬂﬂ
Liste des dictionnaires
e e .
™ BATIMT.DIC -
[ BATIMTH.DIC Modfier |z valeur par defaut
[ CHIMEE.DIC
[ JURID.DIC "
[ JRIDNP.DIC —I—Du"ea”“'
[ MEDIC.DIC -
™ MEDICHP.DIC
™! TECHNI,DIC | Supprer
Chenin d'acces |
oK I Annuler |
Dictionnaires personnels 2 x|
Liste des dictionnaires
[ URID.DIC B Modfier,.,
[ JRIDNP DIC
I MEDIC.DIC [Madifier [a valeur par defaut
I MEDICHP DIC
I TECHMLDIC N
[ TECHNINP.DIC —|—°”VEE“"‘
Toutes les langues: Biouter...
¥ CUSTOM.DIC (par défaut)
7 Supprimer;
Chemin d'accés |
oK I Annuler |

- cocher les cases des dictionnaires personnels a
utiliser lors de la correction de I’orthographe,

- cliquer sur le bouton Ajouter pour ajouter un
dictionnaire existant a la liste de ceux utilisables
pour les corrections d’orthographe.

- cliquer sur le bouton Supprimer pour enlever
le dictionnaire sélectionné de cette liste.

- cliquer sur le bouton Nouveau pour créer un
nouveau dictionnaire personnel, Word affiche la
boite de dialogue «créer un dictionnaire
personnel », saisir le nom du dictionnaire. (Les
dictionnaires personnels sont stockés dans le
répertoire program files \ fichiers communs\
microsoft shared \ proof et ont une extension .dic.

- cliquer sur le bouton Modifier pour modifier le
contenu d’un dictionnaire personnel (pour plus de
lisibilité, saisir un mot par ligne). Les
dictionnaires personnels peuvent aussi étre
enrichis au fur et a mesure des corrections de
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document a I’aide du bouton Ajouter de la boite de dialogue « orthographe »
ou de la commande Ajouter du menu contextuel obtenu sur un mot dont
Word ne reconnait pas I’orthographe.

-la liste « langue » permet d’attribuer une langue précise a un dictionnaire
personnel. Si Aucune est sélectionné, ce dictionnaire pourra étre utilisé dans
une correction quelle que soit la langue précisée pour le texte.

Vérifier un texte écrit dans une autre langue

- sélectionner le texte,

- dans le menu outils et la commande langue, sélectionner langue,

La boite de dialogue « langue » s’affiche,

214
La sélectionest en - sélectionner la langue voulue (Word est livré
E:ran‘zé‘s;taﬂ_fue_ 2| avec les outils de vérifications de texte francais et
s anglais),

Word charge automatiquement le dictionnaire
v Alemand Alemagne correspon dant.

v Alemand Autriche

Le vérficateur d'arthagraphe et |es autres outils inguistiques utiisent automatiquement les
dictionnaires de la langue sélectionnée sils sont disponibles,

I e pas wéifier lorthagraphe oula grammare
[V Détecter automatiquement |2 lanque

Par defaut... Annuler

Recherche de synonymes

- lancer la correction de I’orthographe.

Pour oter le vérificateur d’orthographe,
sélectionner pas de Vérification dans la

liste.

Un synonyme est un mot ayant la méme signification mais pas la méme orthographe.

- sélectionner un mot dans le document pour lequel on veut rechercher un

synonyme,

- dans le menu outils et la commande langue, sélectionner synonymes,
La boite de dialogue « dictionnaire des synonymes » s’affiche,

Dictionnaire des synonymes :

Synonymes de

2lx
Remplacer par :

j ISaIut

IBnnjour

Slanifications Salutation (substantif)

Révérence (substantif)
Courbette (substantif)
Compliment {substankif)
Cérémonie (substantif)
Sauvegarde (substantif)
Libération {substantif)

=

Annular |

Remplacer | Rechercher I

Frecedent |

Pour rechercher les contraires,

Le mot sélectionné apparait dans la zone
« synonymes de ».

- appuyer sur le bouton Rechercher, afin
d’afficher les synonymes,

-dans la zone «significations», Word
affiche des mots apparentés, vous pouvez
sélectionner un des éléments de la liste et
cliquer sur le bouton Rechercher pour
afficher les synonymes de ce mot.

dans la zone « significations » sélectionner

Antonymes (lorsque cela est possible).

Document créé par Xavier CABANAT

Page 10 sur 12



Initiation Word_ Mod 14.doc Module 14

Word enrichit au fur et a mesure la liste «synonymes de » pour vous
permettre d’afficher de nouveau les synonymes d’un mot.
- le bouton Précédent permet de revenir sur le mot recherché précédemment.

Pour remplacer le mot sélectionné par un autre,
- sélectionner un mot de la liste « remplacer par » et cliquer sur le bouton
Remplacer.

Pour rechercher un synonyme sans sélection préalable ou sans rapport avec les
recherches précédentes, saisir le mot dans la zone « remplacer par » puis cliquer sur le
bouton Rechercher.

Coupure de mots

Les coupures de mots peuvent étre utilisées dans des textes justifiés pour éviter les espaces
trop importants entre les mots. Elles permettent de placer une partie d’un mot en fin de ligne
et I’autre au début de la ligne suivante par insertion d’un trait d’union.

Coupure automatique

- dans le menu outils et la commande langue, sélectionner coupure de mots,
La boite de dialogue « coupure de mots » s’affiche,

2| x|| - cocher la case Coupure automatique,

i - cocher la case Coupure des mots en

W Coupure des mots en majuscules majuscules pour autoriser les coupures sur les
mots en majuscules,

Zone de coupure : IEI,?S cm E‘ )

-dans «Zone de coupure », spécifier la
Limiter le nombre de coupures cansécutivesé:llllimité 5‘ distance a partir de la marge de droite dans

e, | T laquelle les mots devront étre coupés. En

augmentant la valeur, on diminue le nombre de

mots coupés.

- dans la zone « Limiter le nombre de coupures consécutives a », entrer le
nombre de lignes consécutives pouvant étre coupées par un trait d’union,
- cliquer sur le bouton OK.

& Vous pouvez empécher les coupures de mots automatiques sur un ou plusieurs
paragraphes.

- sélectionner les paragraphes concernes,

- sélectionner dans le menu format la commande paragraphe,
- dans I’onglet « enchainements », cocher la case ne pas couper les mots.

Coupure manuelle

La coupure manuelle permet d’insérer des traits d’union de fagon ponctuelle sur une sélection
ou sur tout le document en s’arrétant sur chaque mot susceptible d’étre coupe.

- dans le menu outils et la commande langue, sélectionner coupure de mots,
- cliquer sur le bouton Manuelle,
Word vérifie tout le document et s’arréte sur chaque mot a couper.
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Couper 4 |Bon-jour le mot concerné est affiché avec les
. différents points d’insertion de trait
Qi ! [wp] | Annuler |

d’union possibles.

- cliquer sur le bouton oui pour insérer un trait d’union,

- cliquer sur le bouton non pour ne pas couper le mot,

- il est possible de couper un mot a un endroit différent de celui propose par
Word en cliquant a I’endroit voulu dans la zone « couper a »,

- cliquer sur le bouton annuler pour fermer la boite de dialogue et arréter la
procédure de coupure de mots.

Comptage des mots ou statistiques
- sélectionner dans le menu outils la commande Statistiques,

Mornbre de ¢ .
Pages 1 | Le comptage des mots se fait dans le corps du
Mats 27 | document (en-tétes et pieds de page exclus).
Zarackéres (Espaces Non COMpris) 155
CarackEres (Espaces compris) 178 . y:
Paragraphes 4 | Il est possible d’inclure dans le comptage les notes en
Lignes 11 | cochant la case correspondante.
[~ Inclure koutes les notes dans le caloul
Afficher la barre d'outils |

Les textes masqués sont pris en compte dans le calcul du nombre de mots.
Les espaces ne sont pas pris en compte.
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