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Insertion de texte et de
paragraphes

L'insertion de texte dans un document Word se fait de différentes
manieres. Dans ce cours on va voir quelques commandes du groupe Texte du
ruban INSERTION.

Au terme de cette partie vous serez capables de :

1. Insérer du texte au document

Rechercher et remplacer du texte
Copier-coller du texte

Insertion de texte via Correction automatique
Insertion de champs intégrés

Insertion de caractéres spéciaux

Suppression de paragraphes vides

NOLAWDN

Insérer le contenu d’un autre fichier

Dans un fichier Word, on peut insérer le contenu d'un autre fichier Word (ou autre

compatible) en passant par = Nom Modifie Ie =
ll'ongtlet INSERTION groupe :e"t: educat B5 Envoi_Mail_V4 xlsm 25/10/2017 15:24
eX e. ere de | educatiol
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1. Cliquez a I’endroit ou
vous souhaitez insérer
le contenu du document
existant.

2. Dans le groupe Texte
de l'onglet
INSERTION, ouvrez
la fleche en face du
bouton Objet

3. Cliquez sur Texte d'un
fichier...

4. Dans la boite de
dialogue qui s'ouvre,
cherchez le fichier a
insérer

5. Validez par OK

= fiche_atelier_eleves.doox

23/10/2017 16:25
22/10/2017 08:56

" fiche_atelier_eleves.pdf
| formationScratch.docx Q

22/10/2017 22:54

"L formationScratch.pdf

m de fichier: formationScratch.doox

u B - D." 7T Equation ~

) Symbole -
Zone
texte L=
Texte J ™1 Objet...

Plage... ]

22/10/2017 22:54
31/05/2017 23:39
28/10/2017 22:59
30/10/2017 15:09
30/10/2017 15:10
30/10/2017 1515
21/08/2017 12:18
10/06/2017 1517

[Tous les fichiers (*.*)

Outils 'elnsérer |v] ’ Annuler ]

Tout le contenu du fichier source est alors inséré a I'endroit ou vous avez cliqué.
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Rechercher et remplacer du texte

La fonction Rechercher/Remplacer permet de chercher une chaine de caracteres (un mot,
ou un groupe de mots) et de la remplacer par une autre chaine de caractéres.

Comment procéder ?

Supposons que nous ayons saisi a plusieurs COTTET T8 Tag oI OO OITE Tage ]
reprises, dans un long texte la date 03/22/2017 bn d’options de disposition apparaisse

date au format mm/jj/aaaa a la place de uez a F'emplacement oil vous
22/03/2017format jj/mm/aaaa . La date signe plus. 03/22/2017]

03/22/2017, qui n'est pas la bonne, ne sera pas
signalée par le correcteur orthographique parce ~ fture. Vous pouvez réduire certaines
qu'il ne s'agit pas d'une faute d'orthographe. Il yous devez stopper la lecture avant
faudra donc lire tout le texte a la recherche de la

date & remplacer.

% Rechercher ~

maBbCeDe| aaBbcede AaBbCe aasbcer AQ DB
T Marmal | TS5ansint... Titre 1 Titre 2 Titre

L Remplacer

-

[} Sélectionner =

Style a Modification

1. Dans I’onglet Accueil, dans le groupe Modification, sélectionnez Remplacer. Vous
pouvez également utiliser le raccourci Ctrl+H de votre clavier.

Dans la zone Rechercher, tapez le texte a rechercher.

Dans la zone Remplacer par, tapez le texte de remplacement.

4. Sélectionnez Rechercher suivant, puis procédez comme suit :

wmn

"~ B
Rechercher et remplacer m
Remplacer | Attei IRempIacer [ Cliguer pour
'occurrence trouver
Rechercher: 03/22/2017 v . ' 1
echercher: (0372272017 | , sélectionnée l'occurrence

- suivante

-

y
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Remplacerpar:l 1|
|
II
i I.
[ Remleacer ] [ Remplacer tout ] [Recherchersull'gantl [ Annuler
S
i g = A
L -
AN Remplacer
N toutes les
|| occurrences
o . .

Faites attention si vous utilisez le bouton Remplacer tout. Cette fonctionnalité risque de
remplacer aussi les chaines de caractéres qui se trouvent a l'intérieur d'un mot. Exemple si
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vous cherchez a remplacer le mot massage par le mot message et que vous utilisez
Remplacer tout, Word va exécuter et remplacer aussi le mot ramassage par le mot
ramessage!

Pour remédier a ce probleme, il faut dire a Word de chercher le mot complet et pas la chaine
de caractéres a l'intérieur d'une autre. Pour cela, cliquez sur le bouton Plus pour afficher plus
d'options puis cochez la case Mot entier avant d'exécuter la commande Remplacer tout.

T ™
Rechercher et remplacer M
Remplacer | Atteindre

Rechercher: massage |z|
Options : Mots entiers

Remplacer par: message |z|
Remplacer l ’ Remplacer tout ] [ Rechercher suivant J [ Annuler ]
Options de recherche

Rechercher: |Tous El

3. casse |:| Respecter les kachidés
|:| Respecter les sign i

Préfixe
|:| Suffixe

1Ay 2r 125 caractéres génériques Respecter les signes alef hamza
|:| Recherche phonétigue (anglais) |:| Respecter les caractéres de coptrdle |:| Ignarer les marques de ponctuation

|:| Rechercher toutes les formes du mot (anglais) |:| Ignaorer les caractéres d'espacement
Remplacer

Format = ] [ Spégial ] [Sansattributs
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Copier-coller du texte

Le presse-papiers est une L Bz Copier
Z0ne mé_m0|re qui antlent_ Cl:nvller ¥ Reproduire la mise en forme
temporairement I'objet copié :

P Presse-papiers
ou coupeé pour le coller
ailleurs dans le méme

Presse-papiers ~ %
document ou dans une autre Pap

application. Les logiciels de Coller tout Effacer tout

la suite Office possédent un Cliquez sur un élément pour le coller :

presse-papier a plusieurs £l <img

entrées C'est a dire que vous R el

pouvez copier et/ou couper

jusqu'a 24 objets (texte, &

image, dessin, ...) et les coller D

a volonté dans différents - :
endroits du document. Pour i) . 22/03/2017 Elementsicoupes
accéder a cette fonctionnalité, QUICOPICS

vous devez afficher le volet
Presse-papiers en cliquant sur | Jf Mot entier avant d'exécuter
le lanceur de boite de

dialogue du groupe Presse-
papiers de I'onglet Accueil. B Pour remédier & ce probléme,

Les différents éléments de la
liste peuvent étre insérés 1a ot | J81 apercu non disponible)
vous voulez dans le document
et autant de fois que vous
voulez par un simple clic
dessus.

Le bouton Coller tout sert a Optians ~
coller tous les éléments du
presse-papier a I'endroit ou vous avez cliqué et le bouton Effacer tout sert a vider le presse-
papier (la liste).

Copier et couper
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Copier un objet (texte ou autre) consiste a
faire une copie de cet objet, tout en laissant

Insérer (Créat]

I'objet dans sa place d'origine, et la mettre dans e | ¥ Couper

le presse-papiers dans le but de la coller . [ _

ailleurs. Pour copier un objet sélectionné S ER Copier
oller

cliquez sur le bouton Copier ou bien utilisez le

) ) - ¥ Reproduire la mise en forme
raccourci clavier Ctrl + C. P

Presse-papiers M
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Couper un objet (texte ou autre) consiste a supprimer cet objet de sa place initiale et de le
mettre dans le presse-papiers dans le but de le coller ailleurs ; c'est en quelque sorte un
déplacement de I'objet. Pour couper un objet sélectionné cliquez sur le bouton Couper ou
bien utilisez le raccourci clavier Ctrl + X.

Lorsgu'un objet est coupé ou copié, il est pris avec toute sa mise en forme (sa taille, sa
couleur, sa police, ...).

Collage et collage spécial

I NN coller un objet qui a été coupé ou copié permet
uh Coupe”™ h d'insérer cet objet ou sa copie a I'endroit ou vous avez
BTF_E.-L: I Options cliqué. Le bouton Coller utilise les options par défaut
Coller par defaut de collage numéro 1, c'est a dire colle le texte
- EP”:";’" = (I'objet) avec sa mise en forme source. VVous pouvez
Options de collage : r obtenir le méme résultat en utilisant le raccourci
e P clavier Ctrl + V.
9 L] LA
o Les options de collage disponibles dans Word sont :
%Iage par défaut... 1. Conserver la mise en forme source : I'objet (le

texte) est collé avec sa mise en forme d'origine.

2. Fusionner la mise en forme : C'est une option intermédiaire. L'objet collé va garder
certaines de ses propriétés de mise en forme source et certaines des propriétés de mise
en forme de destination.

3. Images : L'objet sera collé comme image.

4. Conserver uniguement le texte : Le texte sera collé sans aucune mise en forme.

La ligne Collage spécial... permet d'effectuer un collage avec liaison. Cette opération fait que
le texte (I'objet) collé reste en liaison avec le texte source du coup tout changement du texte
source se répercute sur le texte collé.

- ™
Collage spécial m
Source: Document Microsoft Word
Documentl 'n'D
En tant que: _OopIer
- - Coller | L
Documnt Microsoft Word Objet . ~ Reproduire la mise en forme bne
Texte mis en forme (R
Texte sans mise en farme Options de collage : |
Image (métafichier Windows)
Format HTML ™S ™
Texte unicode sans mise en forme &7 e &u A
[ Collage spécial... l
Déefinir le collage par défaut...

Résultat

Insére le contenu du Presse-papiers comme texte avec polices et tableaux formatés,

-
@ Le collage spécial crée un raccourci vers le fichier source, Toute modification apportée 3 ce fichier
source sera automatiquement reflétée dans votre document.

[ OK J [ Annuler
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Insertion de texte via Correction
automatique

Si dans votre travail :

« Vous saisissez souvent la méme expression

e Vous écrivez souvent un mot avec la méme faute d'orthographe

« Des mots avec des caracteres spéciaux vous galerent

« Vous trouvez du mal a chercher les caractéres accentués sur votre clavier

Sachez que la correction automatique est faite pour vous rendre un grand service. Cet outil
permet de corriger les erreurs de saisie ou d’orthographe pendant la frappe et pas que ca.

Pour accéder aux options de correction automatique :
1. Dans le ruban, cliquez sur I'onglet FICHIER puis sur la ligne Options

2. Dans la boite de dialogue Options Word, cliquez sur la ligne Vérification puis sur le
bouton Options de correction automatique

i B
Cptions Word m
Général B N _ -
e ':ECJ Maodifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte,

Affichage
Vérification Options de correction automatique

Modifier la maniére dont Word
corrige et met en forme le texte au E Options de correction automatique... ]
ours de |a frappe:

Enregistrernent

Langue

Facilité d'accés
aciiite daces programmes Microsoft Office
Options avancées

Ignorer les mots en M

5 IS . - ;
Personnaliser le ruban Ignorer les mots qui contiennent des chiffres

Barre d'outils Accés rapide Ignorer les chemins d'acces aux fichiers

Compléments Signaler les répétitions au moyen d'un jindicateur

Allernand : utiliser les régles postérieures 3 la réforme de I'orthographe
Centre de gestion de la confidentialite
? [] Majuscules accentuées en frangais -

4 4

0K Annuler
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Dans Ia fenétre qu' S'Ouvre’ ’Correcticm automatique : Frangais (France) &Iﬂ\
dans I'onglet Correction _ _
N . N Correction automatique l AutoMaths | Lors de la frappe | Mise en forme automatique | Actions |
automatique, veillez a ce . o _ _
. Afficher les boutons d'options de correction automatique
que Ia Case COITECtIOI’] au Supprimer la 2e majuscule d'un mot
cours de Ia frappe sSolt [¥] Majuscule en début de phrase [ Aut ti \
h 4 H Majuscule en début de cellule \ utres 0p ons J
COC ee' pUIS Majuscules aux jours de la semaine "
Caorriger I'utilisation accidentelle de la touche VERR, MAJ
1' Dans Ie Zone | Caorrection en cours de frappe ,
Remplacer, tapez Ie emplager: Ear: (@) Texte brut Texte mis en forme
mot a remplacer (le e & e é
mOt mal orthographlé ?mpressionisme ?mpressionnisme o
Ou IlabréVIatlon) ::::mniser ::;Ieu:'lniser
2. Dans la zone Par : oottt | maipeniat E
ecrivez le texte de innonder | inonder
. . inovation innovation ¥
substitution, le mot e [ NQU%J [Suppumer |
COI’reCt OU bien Utiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d'orthographe
I'expression compléte
qui remplacera @ [ oy (eme]

I'abréviation
3. Cliquez sur Ajouter
4. puis sur OK

Remarquez dans la zone que j'ai nommeée Autres options il y a d'autres cases a cocher qui
correspondent & des consignes de correction automatique. Cochez-les toutes et si vous avez
des exceptions a ces regles, cliquez sur le bouton Exceptions... pour les définir.

Insertion de champs intégreés

Un autre moyen d'insertion automatique de texte est d'utiliser la Galerie de composants
QuickPart. Cette galerie contient des morceaux de texte préts a étre utilisés, notamment les
propriétés du document, les champs (Date, Heure, ...) et aussi des textes personnalisés.
Ces blocs de contenu réutilisables sont également appelés blocs de construction.

Pour ouvrir la galerie de composants QuickPart, sous 1’onglet Insertion, dans le groupe texte,
cliquez sur Composants QuickPart.
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Insérer une propriété du document

Cliguez a I'endroit ou vous voulez
effectuer I'insertion puis A

[# Signature -
E.:'g. Date et heure
Objet -

Zone def QuickPart fWordArt Lettrine

texte = - - -
Texte

1. Allez dans l'onglet
INSERTION groupe TEXTE

2. Cliquez sur le bouton
Quickpart
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3. Dans la liste pointez sur la ligne Propriétés du document puis cliquez sur la propriété
de votre choix

B lien - D [ En-téte ~ A= E=L

> Signet | &1 Insertion gutomatique

Adresse société [=1 Propriété du document
Auteur i Champ..
Catégorie =f Organisateur de blocs de construction...

Commentaires

4}

' Courrier société
Date de publication
Etat
Mots clés
C Objet lon
Responsable
Résume

Sociéte
Télécopie société

Téléphone socigte

Titre
—

Insérer un champ

D'autres blocs d'instruction qui ne sont pas proposés dans la liste des propriétés du document,
sont accessibles via la boite de dialogue Champs. Pour cela, allez dans le groupe Texte de
I'onglet INSERTION.

1. Cliquez sur Quickpart

2. puis sur Champ...

3. Dans la boite de dialogue qui apparait, dans la zone Catégories choisissez une
catégorie

Dans la zone Nom de champs cliquez sur le champ que vous voulez insérer
Dans la zone Format prenez un format

Validez

0
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= B
Champ m
Choisissez un champ Propriétés du champ | Options du champ
Catégories : a Formats de date : [T] utiliser e calendrier islamique/lunaire
Date et heure E] dddd d MMMM yyyy -
— Insérer la date dans le dernier format utilisé 3
Noms de champs : 01/11/2017 i r ¢ d
mercredi 1er novembre 2017 partir de I'onglet Insertion
CreateDate = 1er novembre 2017 il i
s 011117
EditTime 2017-11-01 & Partager
Heure
PrintDate 1-hov 13 S :
11. T B, . .
SaveDate DLt _| En-téte A e [ U Equation
1nov.17
01.11.17 . 2]} Insertion automatique ’
novembre 17 !
nov.-17 [® Propriété du document »
01/11/2017 19:38 |
01/11/2017 19:38:25 (] Champ... a
7:38 :
7:38:25 =} Organisateur de blc Insérer un cham
19:38 P
19:38:25 Insérer un champ,
E
- - ] |
E] Conserver la mise en forme a chaque mise a jour
Description :
La date du jour courant
Codes de champ e [ oK J [ Annuler

1.

Enregistrer un bloc de construction

le

Quickpart.

Vous pouvez créer facilement vos propres blocs de construction comme une signature que
vous allez fréquemment insérer a la fin d'une correspondance, une formule de politesse, un
en-téte de correspondance, etc.
Rédigez votre texte et mettez-le en forme comme vous le souhaitez puis sélectionnez-

Dans le groupe Texte de lI'onglet INSERTION cliquez sur Quickpart
Cliquez sur la ligne Enregistrer la sélection dans la galerie de composants

Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, donnez un nom a votre bloc de construction

(laissez les autres options par défaut)

Cliquez sur OK
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W E’ﬂ l%Lilﬁ:ﬂ = & [7] En-téte - A = - @' =TT Equation -
& > signet i Inserti i 4
 ente - Wikipédia  Vidéo £ ? ~ Commentai & Insertion automatique e
en ligne 2] Renvoi [21  Propriété du document ¥
léments Média Liens Commental g Champ...
il S0 =F Organisateur de blocs de construction...
[ SRR - SR RIS BT I U S 5 SURN I = B & JCRR T C ORI &3

I-_|H Enregistrer la sélection dans |a galerie de composants Quia.
DCS de CONSTruction Ccomme une signature que vous Z.__ — -

ndance, une formule de politesse, un en-téte de

Signé : le responsable de communication o

! et "
Créer un nouveau bloc de construction m

Nom : signature| Q
Galerie: QuickPart El

Catégorie: Général

Description :

Enregistrer dans : | Building Blocks.dotx v
Options : Insérer uniquement le contenu E
e [ oK ] [ Annuler ]

L% >
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D En-téte - ||E| - - TL Equation -
q

Signé : le responsable de communication

=] Insertion automatique 3
1 [=1 Propriété du document »

1 ] Champ...

=] Organisateur de blocs de construction...

Votre bloc de construction Signature est désormais disponible dans la galerie des Quickparts
et vous pouvez l'insérer ou vous voulez.

L'organisateur de blocs de construction

L'organisateur de blocs de construction [ En-téte A=| [El = [¥ - T Equation ~
affiche la liste détaillée de I'ensemble | Général

. I
des blocs de construction avec la signature

possibilité de modifier leurs propriétés.
Pour y accéder, restons toujours dans le
groupe Texte de l'onglet
INSSERTION et cliquons sur la ligne
Organisateur des blocs de
Construction“" _‘Ij Insertion automatique
[ Propriété du document
On se retrouve alors dans la fenétre de il Champ..
I'organisateur dans laquelle on peut I Organisateur de blocs de c
sélectionner un bloc et effectuer
différentes opérations.

nsable de communication

MNAIcrosoft COOffice
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[ Organisateur de blocs de construction @g\
Blocs de construction : Cliquez sur un bloc de construction pour en voir un apercu
MNom Galerie Catégorie Modéle i it
Références  Biblicgrap... Prédéfini
Biblicgraphie Biblicgrap...  Prédéfini Built-In B...
Travaux ci L : — Built-In B...
Austin Liste des blocs de ift-In B...
Whisp construction itt-In B...
Intégrale . Built-In B...
Filigrane En-tétes Predéfini Built-In B... Apergu du bloc
Vide En-tétes BuiltIn Built-In B... seélectionne
Semiemn ok Pt afins uilt-In B...
| Modifier les propriétés d'un  jitt-InB... =
bloc de construction it-In B...
(renommer, changer la ft-In B..
catégorie, modifier le f::” :'“
\ commentaire. ...) u:lt-I: -
Quadrillagg -tétes .
Rétrospecti|  fn-tétes | AT TENTION :Ne supprimez
lon (foncé) | En-tétes que les blocs de
Guide(pag..|| n-tétes construction que vous avez
Séraphore | [En-tétes créés vous-méme L
A bandes || En-tétes % L e -

;".l.:_l_ Lo — II r_”:.rsa.__ n..:la.Tl?.' f n..e T n . | Cllquez pour |nSérer Références »] qUi

[Modifi_erles %Iupriétés... ] ’ §uppr€mer ] [ Insér T le bloc SEIIECtl?nnE a pdocument
: L I'endroit prévu

Fermer

Insertion de caracteres spéciaux

Les caractéres spéciaux sont ces caracteres qu'on utilise
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rarement et qui ne figurent pas sur votre clavier comme les - [# ~ T Equation -
majuscules accentuées, différents symboles, etc. - B3| [Qsymboies
Pour insérer un caractére spécial : Ce £ v ©
: ; s o ™o 2 < 2
1. Cliquez a I’endroit ou vous voulez insérer le symbole.
2. Sous I’onglet Insertion, dans le groupe Symboles, + x = u a
cliquez sur Symbole.
3. Effectuez I’'une des opérations suivantes : p = 0 } @

Autres symboles... ]

o Cliquez sur le symbole souhaité dans la zone de Lp
liste déroulante. -
o Sile symbole que vous cherchez ne se trouve
pas dans la liste, cliquez sur Autres symboles. Dans la zone Police, cliquez sur
la police de votre choix, cliquez sur le symbole que vous souhaitez insérer,
puis cliquez sur Insérer.
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4. Cliquez sur Fermer.

[ Caractéres spéciaux [
Symboles | Caractéres spéciaux
Palice : | ftexte normal) E Sous-ensemble : | Symboles monétaires E
olx|s|%|C|C|F £m#%ﬁsw@gqﬁ Floo 8
glelalelc|"|O%leN®~|™lale|475%]1|n|%
Ve|%|% | % | % |%| % | % | %|%| VD] o |&| M2V TR
Alnleltlolalmls]-1/]-[v]e=L|n]]=]2]=]<c"
Caractéres spéciaux récemment utilisés :
clel¥|lO|®|™|t|z|<|2]|2|x|=|pla|p|n|Q|F|©O
:;:BL;TIEC;E;E Code du caractére : | 204C de: | Unicode (hexadécimal) EI
| Comrediion automatique... | | Touche de raccourci... |[ Touche de raccourdi: Alt=Ctri<E |
[ InsérerJ\J[ Annuler ]
L3 4

Prix 200 b
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Remarquez que vous avez aussi des touches de raccourci pour insérer un caractére spécial
(Ctrl + Alt + E pour le symbole Euro).
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Suppression de paragraphes vides

Cen’est-pasune-blague-David, ton-programme-aréellement-fonctionne-et-je-s
Prélude. -Et-suivit-une-longue-explication-de-Prélude -quant-a-son-existence. -Cy
fait-pour-sortir-de-1 ordinateur-de-David pour-s™installer-sur-Internet, -et-de-ce -
ordinateurs teliés-a-Internet. -Les-explications -continuérent-pendant-une-bonne
laissait-parler Prélude -Personne n intervenait. -Tout-le-monde présent, -généra)
informaticiens_-simples-gardes_tous-étaient-stupefialent ¥

Marques de paragraphe

Florence-est-une-jeune-femme, -grande-et-filiforme_-Ses-longs-cheveux -blonds
vagues-que-forment-les-blés-dans-les-champs-sous-1 effet-du-vent_-Et-1"on-pouf
ses-yeux-sont-des-émeraudes trouves-sous-les-deux-petites-collines-qui-masqu

dorsoncour Paragraphe non vide
I'[
‘ Paragraphes vides

Je-m’ enrappellerais-si-) avais-créé-un-programme-capable-de-parler -Et-puis-t
train-de-taper-la-causette-avec-un-ordinateur-! -Je-deviens-vraiment-cinglé-1-C’4
I"informatique-!Y

I'|'

Comme-je-viens-dete-le-dire-Florence, -ce n’est-malheureusement -pas-une-bla
travaille-sur-deux-anciennes technologies -abandonnées-depuis-longtemps -et-1l
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Dans un texte Word, les paragraphes sont matérialisés par des marques de paragraphe qui
indiquent la fin d'un paragraphe. Le texte illustré contient plusieurs paragraphes vides (Un
paragraphe vide étant un paragraphe ne contenant aucun caractére).

On peut supprimer ces paragraphes manuellement en les sélectionnant puis on appuie sur la
touche suppr du clavier, mais le plus judicieux serait d'exploiter la fonction Remplacer.
Dans ce but remarquez que : il y a un paragraphe vide la ou il y a deux marques de
paragraphe qui se suivent. Partons de cette remarque pour dire a la fonction Remplacer de
remplacer deux marques qui se suivent par une seule.

Dans le groupe Edition de I'onglet Accueil, cliquez sur Remplacer pour afficher la boite de
dialogue suivante :
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INSERTION DE TEXTE ET DE PARAGRAPHE

Police

Styles

I_ Margue de paragraphe ]

Tabulation

[ '1 Rechercher et rempl

Espace infécable
[ utiliser les ca pacel

[ Recherche pt Trait d'uion conditionnel

[ Rechercher te 1-Margued. ag.
2 - Mardue g.a d.
3 - Espgce insécable (arabe)
Remplacer 4 - Antfliant sans chasse

l Sans attributs

yecter les signes alef hamza
ecter les caractéres de contrale |:|Ignorerles marques de ponctuation

S —— — -
Ren  S9ne’
Rechercher § Caractére dgfsection |z|
T Caractére dff paragraphe
Contenu du fresse-papiers
Remplacer par: |- Saut de colofine |Z|
Tiret cadrati
Tiret demi-gadratin
Recherche Remplacer ] [ Remplacer tout ] ’Recherchersui!ant] [ Annuler ]
Options de recher Saut de lighe manuel
Rechercher: |T¢ Saut de pgge manuel
[ Respecter la + Trait d'urdon insécable yecter les kachidés [ Préfine
Mot entier secter les signes diacritiques |:| Suffixe

|:| Ignorer les caractéres d'espacement

-
Rechercher et remplacer

=

Deux marques qui se suivent }

gy,

Une seule marque }

[ Femplacer ] [ Femplacer

1. Cliquez dans la zone Rechercher

MNAIcrosoft COOffice

I
W Rechercher | Remplacer M_:teindre|
§ w— ;
— Rechercher: ~pap| 'E,_:;f
(U \,
o Remplacer par: |[*p -uz;“f—

U \

0) | << Moins |

0l

V]

Remplacer par: |“p _

| Une seule maraue ]

Tout en restant dans la méme zone, répétez cette opération une deuxieme fois (pour

Allez dans la zone Remplacer par refaite encore cette méme opération mais une seule

2. Cliquez sur le bouton spécial puis sur Marque de paragraphe
3.
dire rechercher 2 marques qui se suivent.)
4,
fois
5. Cliquez sur le bouton Remplacer tout

]

<< Moins

[Remplacer ]I[ Remplacer tout ]Eecherchersuigant] [ Annuler ]
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effectués.

7

LY

ﬂ Nombre de remplacements effectues E

6. Vous obtenez un message indiquant le nombre des remplacements qui ont été

@ La vérification est terminée, Mous avons effectué 5 remplacements,
R -

oy

K

L

A

7. Cliquez encore sur le bouton Remplacer tout jusqu'a obtenir 0 remplacements

-
Microsoft Word

(o |

- e
La vérification est terminéef Mous avons effectué 0 remplacements,
-

i

OK |
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