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Le correcteur orthographique

Word possede un correcteur orthographique, et méme grammatical selon I’installation du
logiciel. Il permet au moins de détecter les fautes de frappe pour autant que le mot frappé
n’existe pas. En effet, si le mot frappé existe il ne tiquera pas puisqu’il ne tient pas compteddu
sens de la phrase !
Lorsque vous frappez votre texte certains mots apparaissent soulignés en rouge, ce sout ceu
que Word détecte comme ne figurant pas dans son dictionnaire. Il vous suffit de meftre votre
pointeur sur ce mot et de cliquer droit : Word vous propose un ou plusieurs mets pouyant
convenir, 1a encore sans aucun rapport avec le sens de la phrase. Il se base unigiement Sur les
lettres frappées, et le choix est quelquefois fantaisiste, voire inapproprié. Choisissez ¢elui qui
vous convient et cliquez, le mot est remplacé automatiquement. Si aucung propositfon ne
convient cliquez en dehors du pavé et corrigez a la main...

Les mots faisant partie d’un jargon professionnel ou personnel
Il'y ades mots qui reviendront régulicrement dans les documents qug/vous
frappez, parce qu’ils sont liés a votre quotidien ou a celui de votre
profession, mais qui ne figurent pas dans le dictionnaire de Word/par géfaut.
Il est alors possible de les ajouter a un dictionnaire personnel, fhais
uniquement sur un micro donné. Il est possible de transférer £e dictionnaire
personnel sur un autre micro mais ceci est du ressort d’utijiSateyss tres

avertis.

Lorsque vous cliquez droit sur un mot choisissez alorg/l’option Ajouter en=—-—> . »
dessous des propositions éventuelles de mots, Worde tiguera plus sur ce v .
mot a I’avenir. B

Lorsque vous avez terminé votre documdent, yous pouvez demander a Word de refaire une
vérification complete.

Pour cela, repositionnez vous endéte gt document et cliquez sur I’icone du controle
orthographique en haut vers la/gauche :

—

Word va alors lancer uge angly se complete de votre document et vous indiquer les erreurs
(vraies ou fausses) quil détecte :
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n rouge, apparaissent les mots
que Word ne connait pas, avec
une suggestion éventuelle de
lacement.

| Si vousétes siir de votre mot,

cliquez sur < Ignorer » pour
Modifier » I

absent du dictiornaire

Chassagm%- Montrachet-blanc ﬂ | Ignorer I

Ignorer toul

Suggestions ;
continuer le controle sans ri

Al .
Re\glacer tout \{ mOdlﬁer‘

: — \Si la faute est réelle, cliquez sur
;I Correctioy autormatigue | “ e
« Modifier » pour redip lacer,

votre mot par la suggestion'de
Qptions... Annler I Annufer I Word .
\ S’il y a une fdute mais gvec une

suggestion qui ne voys convient

Langue du dickionnaire ; Frangais France ;I

v wérifier la grammaire

vofre vocabulaire usuel (nom
Toprg, par exemple), ajoutez-le a
dictionnaire.

Lorsque tout le texte a été balayé, Word vous indique gu’il gterminé la vérification :

Microsoft Word Ol =i

L] .
1 ) verification grammaticale et orthographigue terminee,

> =

Attention : vérifiez bien ce que Word ¥ous propose, car les suggestions sont parfois
fantaisistes et sans rapport av
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