Fiche Technique

Correction - Vérification avec WORD 2007
Différentes options
MAJ le 18/01/2011.

Téléchargez le menu Ubit (voir la fiche N°16 dans cette rubrique pour obtenir le lien.)

Présentation du probleme

Il est tout a fait possible avec Word de corriger automatiquement un certain nombre de fautes
d'orthographe d'usage. En effet tres souvent sur votre clavier vous allez inverser deux lettres
ou bien vous allez taper un accent circonflexe, avant d'avoir tapé la lettre e. Il arrive souvent
que I'on répéte la méme faute de ce genre tres souvent. Il est donc intéressant que Word les
corrige lui-méme.

Autre correction possible : lorsque vous tapez une adresse e-mail ou un lien pour Internet, il
peut étre intéressant que Word le reconnaisse immédiatement et le transforme effectivement

en lien.
g Vol il | Cliquez sur la boule qui sert a ouvrir
E Documents récents " | les fichiers. Dans le bas de la fenétre
B 1 Atteindre Sauvegarder contacts.doc = ﬂl qui Slouvre, a“ez Sur Ia rUbrique
o | - || «options de Word », (ie bas de Ia
[ — 4 Etiquettes.doct = = | fenétre ci-jointe). Un classeur s'ouvre
- emp2.docx = -
. e _ L | alors, sans onglet, mais avec les ru-
B ceomversens > o = | briques sur le coté gauche (figure ci-
8 IT028_MettoyerSonSysteme.doot =
@ Imprimer * | 9 1083_ContraleOrdinateurDistant.docc =L deSSOUS)
\%r e X TO73_TrucsEtAstuceswindows7.doo z : Nous a”ons ana'yser un Certain
% reparcy Windows7.htm . ,
R — = nombre des rubriques proposees.
E Envoyer 4 JT058_WLM_hotmail_live docx =
2011-01-07_cDiscount.doox =
lj Partager L3 ITL25_ExecuterEnAdministrateur.doce &=
ITL21_SteekR.doox = =
7 Publier » Essai caractéres spéciaix Prompteur.rf =
J Eermer
|§_:} Options Word | ‘X Quitter Word |

 Standard - i -
I l 33 3 Modifier les options les plus courantes de Word.
Affichage
Vérification Options courantes a utiliser avec Word
Enregistrement [V] Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection -

) ) [V] Activer I'apercu instantané
Options avancées . 3
|V Afficher I'onglet Développeur dans le ruban

Personnaliser [V] Ouvrir les piéces jointes en mode Plein écran
Compléments Jeu de couleurs: Bleu E]
Centre de gestion de la confidentialité Style d'info-bulle : | Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles E]
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La rubrique « Vérification »
Voici ce qui est proposé.

Standard ARC| b . . s
‘&: < Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte,
L
Affichage
[- érification .] Options de correction automatique
Enregistrement Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le Options de correction automatique... ] I

texte au cours de la frappe:

Options avancées
Lors de la comrection orthographique dans les programmes Microsoft Office
Personnaliser

Ignorer les mots en MAJUSCULES
Compléments Ignorer les mots qui contiennent des chiffres
Centre de gestion de la confidentialité Ignorer les cheming d'accés aux fichiers

Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur
Ressources - . - s . .
|:| Allemand : utiliser les régles postérieures a la réforme de I'orthographe
Majuscules accentuées en francais

|:| Suggérer d partir du dictionnaire principal uniguement

’ Dictionnaires personnels...

Modes francais: | Orthographes traditionnelle et rectifiée |ZI

m

Mode arabe : Strict tous les deux E

Lors de la correction orthographique et grammaticale dans Word

Vérifier 'orthographe au cours de la frappe

Utiliser la vérification orthographique contextuelle juniguement pour I'anglais, I'espagnol et
I'allemand)

Veérifier la grammaire au cours de la frappe
Vérifier la grammaire et I'orthographe
|:| Afficher les statistiques de lisibilité

Régle de style: | Grammaire |ZI

[ Revérifier le document ]

Exceptions pour @ @__] Document2 |E|

|:| Masgquer les fautes d'orthographe dans ce document uniquement

|:| Masgquer les erreurs grammaticales dans ce document uniguement N

1

oK ] [ Annuler

Nous allons nous intéresser au bouton « Options de correction automatique ».
Un classeur a un anglais va alors s'ouvrir (figure ci-dessous).
Une erreur que je commets souvent et d'inverser les lettres a et n dans le mot suivant. VVous pouvez voir ci-
dessous comment rendre cette correction automatique. Il suffit d'écrire le mot avec la faute de frappe, puis le
mot sans erreur. Enfin il vous suffit de cliquer sur le bouton ajouter.
Vous pouvez faire de méme pour toutes vos erreurs courantes et vos erreurs fréquentes, comme par exemple
le mot « accueil », ou le mot méme écrit m"me. e. La correction la plus simple, consiste alors a écrire le mot
méme sans son accent. D'autres corrections peuvent étre utiles comme, par exemple, remplacer une abrévia-
tion par I'expression elle-méme.

e ssi peut étre remplacé par si et seulement si.

e cad peut étre remplacé automatiquement par c'est-a-dire
cela vous permet de gagner du temps au niveau de la frappe
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Onglet « Lors de la frappe »

En cochant ci-dessous, la rubrique « Adresse Internet et réseaux pour les liens hypertextes », toute adresse e-
mail et toute adresse URL sera alors automatiquement transformée en hypertexte.
A vous de voir quelles cases vous souhaitez cocher.

Caorrection automatique
|

Correction automatique
I

| | Correction automatique | AutoMaths |Lur5de\aﬁappe| Mise en forme sutomatique | Balises actives | | Correction automatique | AutoMaths

E | Mise en forme automatique I Balises actives |

|| | Remplacer || | Remplacer

Guillemets ' ou ™ " par des guilemets " ou « = Ordinaux (1er) en exposant Guilemets "' ou ™ * par des guilemets " ou = = Qrdinaux (1er) en exposant
Fractions (1/2) par caractére de fraction (!2) [#] Traits dunion (- avec tiret demi-cadratin (—) Fractions (1/2) par caract®re de fraction (¥2) ] Traits d'union () avec tiret demi-cadratin (—)
[ =Gras=et _italique_ par les attributs correspondants

[ *Gras= et _italique_ par les attributs correspondants

Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

Appliquer Appliquer
Listes & puces automatiques Listes numérotées automatiques Listes & puces automatiques Listes numérotées automatiques
Bordures Tableaux Bordures Tableaux
[ styles de titres intéarés

[ Styles de titres intéarés

Mige en forme automatique en cours de frappe

Mise en forme automatique en cours de frappe
Appliquer 3u début de liste le méme format que celui de la liste précédente

. s o Appliguer au début de liste le méme format que celui de |a liste précédents
D?ﬁn\r fes reh'alis‘a gau.che stde ]..re ligne & faide des touches TAB etRET. ARR. Definir les retraits a gauche et de ire ligne & I'aide des touches TAE et RET. ARR.
[ pefinr des styes & party e vos mises &n forme || Définir des styles & partir de vos mises en forme

OK. Annuler
Ci-dessous tous les styles sont cochés dans 1’onglet
mise en forme automatique. Ci-dessous les balises actives

Correction automatique &‘g)] Correction automatique &lg’]

I [orrecton automatique | AutoMaths [ Lors de a frappe | | Fise o forme ntomatise | | Baises actves |

(| ‘ Correction automatique | AutoMaths | Lors de |a frappe I Mise en forme automatique | Balises actives |_

Appliquer || | Word peutidentifier certains types de données dans votre document. Vous pouvez effectuer des opérations

Styles de titres intégrés Listes & puces automatiques sur les données des types reconnus.

Styles de liste Autres styles de paragraphe [7] Marquer le texte avec des balises actives
Remplacer Modules de reconnaissance :

. T " v Adresse (anglais) - St

Guilemets " ou ™" par des guilemets ™ ou « > Convertisseur de mesures {Convertisseur de mesures)

Ordinaux (ler) en exposant Date (Listes de balises actives)

Fractions (1/2) par caractére de fraction (¥2) HEUff Q-IIStES de balises actives)

Li 3]
Traits d'union (--) par un tiret demi-cadratin (—) SRR

*Gras* et _jtalique_ par les attributs correspondants

Mom de personne (anglais)
Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

Muméro de téléphone (Listes de balises actives)

Conserver
Styles

Toujours appliquer 1a mise en forme automatique

Documents de courrier électronique au format texte brut

Afficher les boutons d'actions des balises actives

Le bouton « Balises actives supplémentaires » vous ouvre une page sur Internet, expliquant de principe de
ces balises.

Ce qu’il est intéressant de montrer pendant la frappe.

11 est vivement conseille d’afficher les tabulations, les espaces, les sauts de ligne et les fins de paragraphe.
En effet cela montre que certaines personnes font tout et n’importe quoi pour centrer on décaler ou déplacer.

La conséquence c’est que souvent, ce qui sera sur I’imprimante ne correspondra pas a ce qui est a 1’ cran, car
vous avez confondu bidouille et formatage.

Ci-dessous la fenétre correspondante et son mode d’acceés.
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Fichiers =2 Options Word 2 Affichage

-
Options Word S =)

Enregistrement
Options avancées
Personnaliser

Compléments

Ressources

Centre de gestion de la confidentialité

=
Standard . . = "
e g Modifier I'affichage du contenu du document a I'écran et lors de I'impression. 1|
[- Affichage -]
I
Vérification Options d'affichage de la page

Afficher un gspace entre les pages en mode Page (|

Afficher les marques du surligneur
Afficher les info-bulles du document sur pointage

Toujours afficher ces marques de mise en forme 3 I'écran

[] Tabulations -
[[] Espaces

[] Marques de paragraphe 1
[] Texte masgué

[] Traits d’union conditiannels -
7] Ancrage d'abjets 7

Afficher toutes les marques de mise en forme
Options d'impression

Imprimer les dessins créés dans Word (i

[ 1mprimer les couleurs et images d'arriére-plan

[ Imprimer les propriétés du document

[] Imprimer le texte masqué

[] Mettre a jour les champs avant I'impressian

[] Mettre & jour les données liées avant I'impression

Dans « Toujours afficher ces marques de
mise en forme a ’écran », cochez la der-
niére rubrique.

Ensuite, lorsque vous voudrez voir, ce que
cela donne sur votre imprimante (sans
toutes ces marques qui servent a formater
correctement votre texte), cliquez sur la
lettre P1 qui se trouve soit :

e dans le ruban que vous avez ajouté
avec UbitMenu, rubrique Menu ->
Affichage - Afficher tout qui est
une bascule entre les deux eétats
tout voir et ne rien voir.

e Dans le ruban Acceuil

La rubrique Options Avanceées

La boule Fichiers - Options Word - Options avanqées.

Options Word

Options Word

Standard
Affichage
Verification

Enregistrement

| Options avancées
Personnaliser
Compléments
Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

\15 Options avancées pour l'utilisation de Word.

Options d'édition
Lafrappe remplace Ie texte sélectionné
Lors d'une sélection, sélectionner autamatiquement le mot entier
Autoriser le déplacement de texte par glisser-déplacer
Appuyer sur CTRL, puis cliquer pour suivre le lien hypertexte
[C] Créer automatiquement des zones de dessin lors de lnsertion de formes automatiques
Sélection de paragraphes automatigue
Utiliger le curseur intelligent
[C] utiliser la tpuche Inser pour contraler le mode Refrappe
] Utiliser le mode Refrappe
] Demander la mise & jour du style
[C] Utiliser le style normal pour les listes a puces et numérotées
Suivi de la mise en forme
[T Afficher les incohérences de la mise en forme
Activer le Cliquer-taper

El

& la langue du texte envirannant

Style de paragraphe par défaut: | Narmal

] Changer

le clavier paur
Couper, copier et coller

Collage au sein du méme document :

Collage entre documents :

Collage entre documents lorsque les définitions de
style sont en conflit

Collage & partir d'autres applications :
Insérer/coller des images en tant que :

Aligné sur\ztexte

el i, ]

Conserver Ia mise en forme source (par défaut) E
Conserver la mise en forme source [par défaut) E
Utiiser les styles de destination (par deéfaut) |+

Conserver la mise en forme source [par défaut) E

Standard
Affichage

Vérification

I

Enregistrement

[T Utiliser la touche Inser pour coller -
Afficher les boutons d'gptions de collage

Paramétres...

Couper-coller avec gestion d'espace

Afficher le contenu du document

Personnaliser

Compléments

Ressources

B

| Options avancées

Centre de gestion de la confidentialité

[] Afficher les couleurs et images d'arriére-plan en mode Page

[] Afficher e texte ajusté 4 la fenétre du document

[] Afficher les espaces pour images .

Afficher les dessins et les zones de texte a 'écran —
Afficher les animations de texte

[] Afficher les signets

Afficher les balises actives

[T Afficher les limites d'un texte

[C] fficher les repéres de rognage

[ Afficher les codes de champ plutot que leurs valeurs

Lors dela sélection v | L

[C] Utiliser la police brouillon en mode Plan et Brouillon

I

Champs avec trame

Nom: |Courier New

Taille: [10
Substitution de polices..
Afficher

Afficher ce nombre de documents [écents : 17 He

Afficher les mesures en

0m

Largeur du volet de zone de style en mode Plan et Brauillon :
[] Afficher les pixels pour les Tonctionnalités HTML
Afficher toutes les fenétres dans la barre des tiches

< i

fficher les touches de raccourci dans les info-bulles 5

] »

Options Word

Voici la suite

Voici les options que j’ai personnellement cochées.
B b . e

Standard
Affichage
Vérification

Enregistrement

| Options avancées
Personnaliser
Compléments
Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

[T Afficher les pigels pour les fonctionnalités HTML
Afficher toutes les fenétres dans Ia barre des taches

Afficher les touches de raccourdi dans les info-bulles
Afficher la barre de défilement horizantale

Afficher la barre de défilement yerticale

Afficher la régle verticale en mode Page

[7] Optimiser le positiannement des caractéres pour la mise en page plutét que pour Ia lisibilité
Impression

[] utiliser la gualité brouillon

Imprimer en arriére-plan

[ Imprimer les pages en ordre inverse

[T Imprimer les balises XML

[7] Imprimer les codes de champ plutt que leurs valeurs

[7] Imprimer au recto pour I'impression recto verso

[7] Imprimer au verso pour l'impression recto verso

Ajuster le contenu pour les tailles de papier A4 ou 8.5 x11°

[

] m129_C

Bac par défaut: | Utiliser config. imprimante

Lots de I

(] Imprimer PostSeript sur texte
[] Imprimer uniquement les données d'un formulaire

Enregistrement

[7] Demander avant d'enregistrer le madéle Normal
[ Toujours eréer une copie de sauvegarde

[ Capier sur votre ordinateur les fichiers stockés 3 distance et mettre 3 jour le fichier distant &
T'enregistremen

Autoriser les enregistrements en arriére-plan

< i

m

] »

" | Au niveau des conditions d’impression, lors d’un
publipostage vous pouvez changer ces conditions
afin de pouvoir archiver les codes de champs que
vous avez utilisés.

Il faut alors cocher la case correspondant sur la fe-
nétre ci-jointe, sur I’impression des codes de champ.
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:

s stockés a distance et mettre & jour le fichier distant 3 ! H Personnaliser | enregistrement des documents,

Enregistrer des documents

Préserver la fidélité lors du partage du document: @] JT129_CorrectionAutematiqueWVord.docr E

ises actives en tant que propriétés XML dans les pages Web

s de formulaire en tant que fichier texte délimité

%5 | D:\MesdacsD\SharePoint Fichiers préliminaires\ | | Pargourir..

] 1129 CorrectionAutomatiqueWord.doox E

« '
Emplacement des fichiers... | | Options Web... | [ Options des serices... | Annuler

Opsons e comparnmné s [B) i Conechonsutomatnetiord [ " | | J’ai personnellement réduit le temps de sauvegarde
s oo hoin ke [dupone ey [ || | automatique de 10 mn a 5 mn afin de perdre le
- 1| moins de choses possibles en cas de plantage.
Suite les options avancées Les options d’enregistrement

Les options personnalisées

Options Word I H H A
e TS | Ces options sont intéressantes car elles permettent de
Z:::::E personnaliser I barre d'outils Accés rapide et les raccourdis clavier. - Compliquel‘ la petite bal‘l‘e daoutils qlll se trouve au
v : | | dessus des menus des rubans, tout a fait en haut de
e Enregistrer fenétre
' || Mg N
f i::c;au_ ~ Accueil IMenu Insertion Mise en page Références
el
¥ o == 4 Couper '
aouter »> _j Times Mew Roman - 12 =
=5 Copier
Coller - Reproduire la mise en forme [ e e ey o
Presse-papiers L] Palice
Vous pouvez compléter cette liste avec les outils qui
= vous servent le plus souvent, afin de ne pas aller
chercher dans le ruban correspondant.
< b

Activation — Désactivation des macros

Par défaut les macros sont désactivées.

Si vous avez introduit des modules en flash dans Word, au moment de la sauvegarde cet élément sera pure-
ment et simplement supprimé, si les macros ne sont pas activés. Ceci est important pour des pages html
écrites a partir de Word. Ecrire une page html avec Word est trés commode, méme si par la suite vous devez
passer par un logiciel comme Dreamweaver pour mettre un peu d’ordre dans le standard html.

Il est vrai qu’il est bon de prendre des précautions. Mais si les Docx, ou html sous word, que vous ouvrez
sont ceux que vous avez fabriqués, avec des macros que vous avez-vous-méme créées, vous pouvez autori-
ser les macros.

Comment procéder au niveau des options

Cliquez sur la boule Office en haut a gauche, puis sur Options Word en bas de la fenétre.
Cliquez ensuite sur I’onglet « Centre de gestion de la confidentialité »

Enfin cliquez sur le bouton « Parametre du centre de gestion de la confidentialité »

Vos propres macros n’étant pas signées numériqguement, vous n’avez pas trop le choix.
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Cen

de gestion de la

Editeurs approuvés
Emplacements approuvés
Compléments

Paramétres ActiveX

* Paramétres des macros _"|
Barre des messages

Options de confidentialité

Paramétres des macros

Pour les macros des documents situés dans un emplacement non approuvé ;
Désactiver toutes les macros sans notification

Désactiver toutes les macros avec notification

Désactiver toutes les macros 3 I'exception des macros signées numériquement

tActiver toutes les macros (non recommandé ; risque d'exécution de code potentiellement dangereux):

Paramétres de macros pour les développeurs

[] Accés approuvé au modéle d'objet du projet VBA

Centre de gestion de la

Ou encore (faire des essais).

Editeurs approuvés
Emplacements approuvés
Compléments

Paramétres ActiveX

F—hlamé'tms des macros '-4

Barre des messages

Options de confidentialité

Paramétres des macros

Pour les macros des documents situés dans un emplacement non approuvé :
() Désactiver toutes les macros sans notification

Désactiver toutes les macros avec notification

Désactiver toutes les macros a I'exception des macros signées numériquement
() Activer toutes les macros (non recommandé ; risque d'exécution de code potentiellement dangereux)

Paramétres de macros pour les développeurs

Accés approuvé au modéle d'objet du projet VBA
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