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WORD 2007 
Module 3 
 
Correction de texte et synonymes 

o Souligner les fautes de grammaire et 
d’orthographe 

o La correction en cours de frappe 
o Utiliser le correcteur grammatical et 

orthographique 
o Utiliser le dictionnaire des synonymes 

 
La recherche et le remplacement 

o Rechercher un mot 
o Le bouton ’Sélectionner l’objet parcouru’ 
o La boîte de dialogue ’Rechercher et 

remplacer’ 
o Remplacer un mot 
o Options de recherche 

 
Saisie et insertion automatiques 

o Créer une insertion à partir de la saisie 
o La boîte de dialogue ’Correction 

automatique’ 
o Créer une insertion à partir d’un texte 

existant 
o Insérer une insertion automatique 
o Utiliser la saisie semi‐automatique 
o Supprimer une insertion automatique 
o Modifier une insertion automatique 

 
Correction auto et saut de page 

o La boîte de dialogue ’Correction 
automatique’ 

o La balise ’Options de correction 
automatique’ 

o Surligner du texte 
o Insérer un saut de page 
o Supprimer un saut de page 

 
Créer un document avec un modèle 

o Créer un document à partir d’un modèle 
o La boîte de dialogue ’Modèles’ 
o Créer un document à partir d’un assistant 

modèle 
 
Créer un modèle 

o Créer un modèle de document 
o Créer un onglet dans la boîte de dialogue 

’Modèles’ 
o Modifier un modèle de document 
o Obtenir un fichier basé sur le modèle 
o Supprimer un modèle de document 

 
Diviser un document en sections 

o Insérer un saut de section 

o La boîte de dialogue ’Saut...’ 
o Les types de sauts de section 

 
Manipuler les sauts de section 

o Parcourir par section 
o Copier la mise en page d’une section 
o Déplacer une marque de fin de section 
o Supprimer une marque de fin de section 
o Créer un en‐tête ou un pied de page 
o Créer un en‐tête pour l’ensemble du 

document 
o Mettre en forme un en‐tête 
o Saisir un en‐tête de première page 

différent 
o Créer un pied de page 

 
Modifier en‐têtes et pieds de page 

o Modifier un en‐tête ou un pied de page 
o Modifier la liaison des en‐têtes et pieds de 

page 
o Supprimer un en‐tête ou un pied de page 

 
Création de notes de bas de pages 

o Insérer une note de bas de page 
o Fermer la fenêtre de note de bas de page 
o Visualiser la note de bas de page 
o Modifier la note de bas de page 
o Appliquer des formats aux notes de bas de 

page 
o Supprimer la note de bas de page 
o Personnaliser la marque d’appel de note 


