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. Pour paramétrer correctement le logiciel Word en
el Enckstees fonction des normes belges de dactylographie.

Enregistrer sous

Cliquez sur "Fichier" — "Options".

Cliquez sur "Vérification” puis dans la zone de droite sur
3§ Fermer "Options de correction automatique..."
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Langue
Lors de la correction orthographique dans les prog Microsoft Office
Options avancées
[¥] 1gnorer les mots en MAJUSCULES

Dans le 1*" onglet désactivez les cases a cocher comme ci-dessous.
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Correction automatique : Frangais (France) a SR | SN
P ——

Correction automatique | AutoMaths | Lors de la frappe | Mise en forme automatique I Actions |

Afficher les boutons d'options de correction automatique

("] supprimer la 2e majuscule d'un mot

[] Majuscule en début de phrase

[] Majuscule en début de cellule

[] Majuscules aux jours de la semaine

Corriger |'utilisation accidentelle de la touche VERR. MAJ
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Dans le 3° onglet "Lors de la frappe", désactivez dans "Remplacer" la 1™ case a
cocher.

Correction automatique L2 &
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[ Correction automatique I AutoMaths ] Lors de la frappe l Mise en forme automatique | Actions I

Remplacer
[ Guillemets ' ' ou ™ " par des guillemets * " ou « » Ordinaux (1er) en exposant
[¥] Fractions (1/2) par caractére de fraction (V=) Traits d'union (--) avec tiret demi-cadratin (—)

[7] *Gras* et _italique_ par les attributs correspondants
Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

Dans le 4° onglet "Mise en forme automatique", désactivez dans "Remplacer" la 1"
case a cocher. Pour terminer validez en cliqguant sur "OK".
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l Correction automatique I AutoMaths I Lors de la frappe [ Mise en forme automatique IActions I

Appliquer
[¥] styles de titres intégrés Listes & puces automatiques
Styles de liste Autres styles de paragraphe
Remplacer

[ Guillemets ' * ou ™ " par des guillemets * " ou « »

[¥] ordinaux (1er) en exposant

Fractions (1/2) par caractére de fraction (12)

[¥] Traits d'union {--) par un tiret demi-cadratin (—)
*Gras* et _italique_ par les attributs correspondants
Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

Conserver
Styles
Toujours appliquer la mise en forme automatique

Documents de courrier électronique au format texte brut

[ OK ] [ Annuler

Deux raccourcis importants pour les regles de coupures de mots.

e CTRL + SHIFT + barre d'espacement pour créer un espace insécable.
e CTRL + SHIFT + - pour créer un trait d'union insécable.
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