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Madame, Mademoiselle, Monsieur,
Cher Membre,

N

L'année scolaire 2020-2021 est entamée et il nous appartient de programmer les activités a organiser par notre

Association durant le deuxieéme semestre.

C'est I'occasion de vous inviter a bloquer, dés a présent, la date de notre réunion élargie de rentrée. Elle se tiendra le:

samedi 14 novembre 2020 des 10 heures
a la Brasserie "Le Renoir"
Avenue de la Gare 22 a NAMUR(*)

Si vous étes désireux d'étre a nos cotés pour dessiner le futur de notre mouvement, n'hésitez pas a nous rejoindre pour
partager vos idées.

Au grand plaisir de vous rencontrer et bien cordialement.

Forlery

Jeannine Delange
Présidente

(*) Cette brasserie étant relativement exigué, nous serons peut-tre amenés a modifier notre lieu de rencontre habituel si les
mesures de distanciation sont encore en vigueur a ce moment-la. Il est également possible que nous nous orientions vers une
vidéoconférence si les circonstances nous y contraignent. Nous vous tiendrons alors au courant de la solution privilégiée via
newsletter.

Association sans but lucratif - Siége social: Rue du Grand Etang 114 — BE-5070 BAMBOIS
)
Sites web: www.apsb.be — www.infor-apsb.be & +32(0)4 25962 83 - & +32(0)494 98 68 97 Contact: jeannine.delange@infor-apsb.be
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Présidente

Jeannine Delange
Rue Croisettes 10 - BE-4537 Verlaine

% 04 259 62 83 — 0494 98 68 97
(= jeannine.delange@hotmail.com

Ee charge des sites APSB, Infor-APSE & D

Vice-présidentes

Georgette Sante
Grand Route 96 - BE-4140 Florzé Sprimont
@ 0438457 15-0497 04 84 63

= gsante@icloud.com

Lr charge des relations internationales

Fanny Schroyen

Basse Voie 3 - BE-4520 Bas-Oha
% 0498 74 89 25

= fannyschroyen@yahoo.fr

Lu charge de la brochare //(fow—/fpfg

Danielle Cherain
Quai de I'Ourthe 44/211 - BE-4020 Liege

% 048659 28 42
= cheraindanielle@gmail.com

Lr charge des championnats interscolaires

Secrétariat & Trésorerie

Colette Fettweis

Grand Ry Cornesse 262 - BE-4860 Pepinster
% 087 4699 13 -0497 69 72 03

= colette.fettweis@hotmail.com

Avec la collaboration eff/caw de Michele Derome poar

la pestion des menbres

Présidente & Membres d'honneur

° Olga Stiernon-Pochet
] Lilian Remacle
° Anne-Marie Devos

NI
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Travailler a plusieurs sur un document Word .........ccccocovveeeniiieciineeenns 11

Utiliser I'inspecteur de doCUMENT .......cc.eeeeiiiiiiiiieciiee e 15

Mise en page

Correcteur orthographique: théorie et exercice ........cccevvverereeveescveennnnn. 19
Dictionnaire des synonymes: théorie et exercice .......ccccevvrveneneennnne. 21
Texte avec notes de bas de page, fin et index ......cccccceeevveeeriieeciineeenns 25
Textes américains (3 textes VoIULifs) .......ccoceeviiiiiiiiiiciieecceeeciee e 27

Textes informatifs

Championnats du monde 2021 .........coceeieerrieenieeieenee e 36
PDF CANAY oo seesese s s 38
Les bons plans de Lola ....c..eceevieiiiiiieciie e 40

Réglement cotisation 2021

Membre actif version papier (jusqu'au 31 01 2021) €25
Membre actif version pdf €20
Membre résidant a I'étranger (en pdf uniquement) €20
Affiliation a posteriori pour les années antérieures

(par année sollicitée: de 2009 a 2020) €20

Attention, veuillez noter, dés a présent, le
seul numéro de compte sur lequel
tous les paiements doivent s'effectuer!
Compte BNP Paribas Fortis n® BE64 0011 3433 2952
BIC GEBABEBB
APSB - Rue du Grand Etang 114 — BE-5070 BAMBOIS

Le paiement de votre cotisation vous donne également droit aux corrigés
des exercices en format original qui peuvent étre téléchargés sur notre
plateforme Claroline a |'adresse: www.infor-apsb.be/online.

N'hésitez pas a nous renvoyer votre adresse mail régulierement car nous
observons encore trop de courriels non délivrés lors de I'envoi de nos
newsletters.
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FORMULAIRE D'INSCRIPTION
A L'USAGE DES NOUVEAUX MEMBRES

Informations générales

Prénom: .o..cooiiiiiiiieiiec e
Adresse PrivEe: ....ccceeeecuveeiiieeeciiee e e
TEIEPNONE: ..oveiiiiiecee e
TEIECOPIE: .uvveiieiieeeiie ettt et
EMail: oo

Date et lieu de Naissance: .....ccccceeecuvveeeeceecciiieeeeee e

TEIEPNONE: ...oeiieiiieee e

Position administrative

[ "Article 20" (ou équivalent)
[ Temporaire

O Temporaire prioritaire

[ Définitif

O Retraité

O Etudiant

O Autre:

Cotisation annuelle a verser pour le 31 janvier au
plus tard sur le compte:

BE64 0011 3433 2952 BIC GEBABEBB

Cotisation annuelle

[0 Membre actif version papier €25
0 Membre actif (B ou étranger) version pdf € 20
0 Nouvel affilié en cours d'année €20

Vous étes intéressé(e) par ...

[ Articles en rapport avec la discipline
[ Contacts avec les autres collégues
[ Exercices variés

[0 Championnats interscolaires

[ Recyclages

[0 Annonces d'emplois vacants

Talon a renvoyer au siége social

EDITO

Madame, Mademoiselle, Monsieur,
Cher membre de notre Association,

A partir de la mi-mars, les activités liées au championnat de
traitement de texte 2020 ont été interrompues lorsque la
décision de fermer les établissements scolaires et d'entrer en
confinement est tombée.

Toutefois, le championnat de vitesse par le biais d'Internet a
été maintenu. Le nombre de participants n'a cependant pas été
tres important vu les difficultés rencontrées par certains
candidats qui ne disposaient pas d'un matériel informatique
adapté dans leurs foyers respectifs.

Aucune cérémonie de proclamation n'a pu se tenir étant donné
I'interdiction des rassemblements a cette période.

Ces mesures ont également impacté I'envoi de notre brochure
de mai en format "papier". En conséquence, les abonnés, qui
ont opté pour cette formule, recoivent les deux périodiques en
méme temps en septembre.

Cette rentrée, placée sous haute surveillance, recéle encore
pas mal d'inconnues liées a I'évolution de la pandémie de la
Covid-19. La situation ne s'améliorera que lorsqu'un vaccin
fiable sera mis a la disposition du plus grand nombre.

En attendant, nous devons planifier nos activités habituelles en
espérant qu'elles pourront se dérouler en présentiel, tout en
imaginant parallélement de nouvelles pistes innovantes pour
les maintenir co(ite que co(ite via des techniques de travail a
distance par le biais d'Internet.

L'année 2021 verra également la tenue du 53°Congres
Intersteno le 22 juillet a Maastricht. Les mémes réserves sont
également de mise concernant l'incertitude développée ci-
dessus. Il faut, plus que jamais, faire preuve de créativité pour
maintenir un maximum d'activités afin de sortir grandis de
cette expérience inédite.

Nous espérons que vos meilleurs éléves pourront s'entrainer
des la rentrée et prendre part a cet évenement mondial qui se
déroulera tout prés de chez nous. Pas de déplacements
colteux a I'horizon, donc une participation plus abordable
pour chacun d'entre nous.

Nous restons, comme a notre habitude, a votre disposition en
espérant que cette année scolaire verra un retour a la normale
sur le plan de nos activités.

Entretemps, bonne reprise et bien cordialement.

Jeannine DELANGE
Présidente de I'APSB

Septembre 2020
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2020 Internet

Keyboording
Competition

Internet Contest 2020

PALMARES BELGIQUE - EXTRAITS

Au printemps 2020, en plein confinement, 24 concurrents belges
ont participé, dans leur langue maternelle, au 18% concours de
frappe sur clavier par le biais d'Internet; 18 d'entre eux se sont
lancés avec succés dans I'aventure du multilingue.

Nous les félicitons chaleureusement pour leurs excellents résultats (ils sont excellents, méme en bas
de liste, car chacun a fait de son mieux et a amélioré ses performances personnelles!), les remercions
de leur participation, et...

les attendons a Maastricht le jeudi 22 juillet 2021 (mais de préférence toute

la semaine) pour les championnats du monde organisés lors du 53°congrés Intersteno
(http://www.intersteno2021.org/).

Association des Professeurs de Secrétariat-Bureautique asbl

Mother language Multilingual
Place Forename Name pm % Fomn Pacs Fotename Name Poims & lany
Juniors (741) Juniors (236
1 Jonad Vala Czech R 5 012 T307 1 Andrea Akhlagh Fars naly 78577 16
2 Andrea Akhlagh Fars Raty 725 011 6854 2 Jondi Vala Croch R 66020 15
3 lyas Pamukcu Turky 647 005 6326 3 Martna vanova Cawch R 58473 16
42 Lucas Frieels APSB e 003 658 : PS8 13033 7
126  Alan André APsB 3 04 2m
Seniors (164 Seniors (107)
1 Celal Agkin Turkey ™ oM TN 1 Sean Wrona usa 83490 15
2 Sean Wrona USA m 007 7460 2 Takaywk Naaysns Japan 82351 16
3 Oksana Chernykh Rusua 77 o1 &M 3 Celai Agen Turkey 65474 16
31 Asel Moerman ABW 62 008 522 10 Yanouck Germongrd W 63112 1%
37 Jeon-Dwhar Fobvay APSE 517 008 494 15 Swfan Lammens W 48657 16
30 KlaasNobwt ADW 32 013 4 27 Geet Donte AW 30766 10
(45)  Virgink Varmersch APSE 488 04 477 31 Viegnse Vermersch s 26931 9
(47)  Tom Termote ADW 457 010 4T 3 Katp Germonprd o 26032 9
47 Yannck Gerronpré ABW 45 010 4657 3 Katnen Vandenbuicke W 26437 10
69  Amandine Raths APSB 453 002 wm 42  iaas Nollet AN 23845 7
62  Goort Bonte ABW 453 0 wuw 44 Amandmo Raths S8 21746 1
63 Valrie Gotfart s 44 011 %0 S5 Michéle Van Lantschoot  ABW 16061 3
80 Marloon Parns AW a7 03 s 57  Marc Ver Eecke oW 15601 §
84 Meke Pynnaent BN a4 003 9% 59 Frédérigue Delinck S8 13782 5
91 Katja Germonpré ADN 415 012 902 60 Dartes Plapied APS0 12 ]
93 Frédénque Delincé APSB 407 010 3870 70 Meeke Pynnaen AW 10414 3
96 Stefan Lammens AN ¥ 008 8% T6  Valérie Goltat e 59 3
96 Katrien Vandenbuicie AW 392 005 8% 92 Gabtedl Dupwecin W 6928 3
100  Barbea Plapied APSE W 005 IS0 103 Lorens Deconinck AN 580 2
17 More Ver Eocke AW B4 008 MW 107 Annebes Bonte ew 2
110 Michéle Van Lantschoot  ADWY ¥ 018 M0 .
166  Lorenz Decaninck BN %% 000 269 7 || PR !M
178 Renaud Ralu M W7 0% 2621 APSE /("‘""’ 9
179 Gabrisl Duprdin BN 299 033 49
196 Anneles Bonte ABW 244 021 1%
Pupils (208 Puptls (68
1 Nikol Klermantova Caoch R 4% o008 40 1 Yusuke Khara Japan 60533 16
2 Dawid Stodos FPoland 505 018 4609 2 Adéla Klementovd Caech R 47129 15
3 Johana Valovd Caoch R 450 002 4547 3 Johana Vislovd Caoch R 46198 15
Children (9 Chiigren (1)
1 Nisan Mava Tuncodhu Turkey 562 007 5428 1 Nsan Maya Tuncodiu Turkwy 47366 15
2 Romeysa Ozen Turkary 305 003 3005 2 Riowysas Oren Turkey 13498 6
3 Maxmilidn Sma CrechR 262 016 2320 3 Enes Oxtay Turkey 5427 1

Georgette Sante - Agnés Coeckelberghs

(45) (47) Ce sont les places qu'auraient dd occuper Virginie & Tom. Comme ils étaient inscrits avec la
langue maternelle FR(Be) ou NL(Be) mais qu'ils ont fait le concours en choisissant FR et NL, ils
n‘apparaissent malheureusement pas dans le classement officiel (et aucun dipléme n'était généré
automatigquement pour eux) en langue maternelle. Virginie est classée en multilingue et les résultats
de Tom sont visibles uniquement dans le classement général (315)!
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Tableau et graphiques avec Excel @
Document froposé par Daisy Dupout

EXCEL: EXERCICES DE MISE EN FORME DE TABLEAU
ET CREATION DE GRAPHIQUES

EXERCICE 1

Reproduis le tableau suivant représentant le prix de vente des guitares en fonction des
marques.

Utilise les formules vues en classe pour calculer le montant TVA et le total TTC.
Le code couleur du tableau doit étre respecté.
Les bordures extérieures du tableau doivent étre présentées en gras.

Les titres doivent étre présentés en gras et centrés dans le tableau.

EXERCICE 2

Sur base du tableau de I'exercice 1, reproduis le graphique ci-dessous représentant le
"récapitulatif des prix unitaires en fonction des marques".

Le graphique doit étre présenté sous forme d'histogramme en 2D.
Le code couleur des marques doit étre respecté.

Fais apparaitre les titres des axes (taille 12, gras), la légende et les étiquettes de
données.

Le titre doit étre présenté en noir, taille 12, gras et italique (police libre).

Ne pas faire apparaitre le quadrillage.

Septembre 2020



/[///4 Tableaux et graphiques avec Excel @

#*  EXERCICE3

° Sur base du tableau de I'exercice 1, reproduis le graphique ci-dessous représentant le
"récapitulatif des montants de TVA en fonction des marques".

o Le graphique doit étre présenté sous forme d'histogramme en 3D.

° Le code couleur des marques doit étre respecté.

o Fais apparaitre les titres des axes (taille 12, gras) et les étiquettes de données.
o Le titre doit étre présenté en noir, taille 12, gras et italique (police libre).

Septembre 2020



/I/// Tableau et graphiques avec Excel @

o EXERCICE 4

° Sur base du tableau de I'exercice 1, reproduis le graphique ci-dessous représentant le
"récapitulatif du total TTC en fonction des marques".

° Le graphique doit étre présenté sous forme de secteur 3D.
o Le code couleur des marques doit étre respecté.

° Fais apparaitre les étiquettes de données (titres des catégories et pourcentages) ainsi
que la légende.

o Le titre doit étre présenté en noir, taille 12, gras et italique (police libre).

Intéressés, par notre démarche? Rejoignez-nous!

Affiliez-vous a notre Association en vous rendant sur notre site www.apsb.be,
onglet "Affiliation APSB".

Au plaisir de vous compter parmi nos membres!

Association des Professeurs de Secrétariat-Bureautique asbl
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Fonctions SI

Docament proposé parn Chantal Rassemont

EXERCICE SUR LES FONCTIONS S|
LIVRES ET TRADUCTIONS

CONSIGNES

=

g & 4 8 4 3

Ouvrez le document "Livres et traductions énoncé" et enregistrez dans votre poste sous "Livres"
précédé des initiales des Prénom et Nom (dans le dossier "Interro").

Calculez, en E26, la somme du prix des séries "Littérature francaise".

Calculez, en E27, la somme du prix des auteurs se terminant par "ie".

Calculez, en E28, la somme du prix de tous les livres.

Calculez, en E29, la somme du prix des livres qui n'entrent pas dans une catégorie.
Calculez, en E30, le nombre de livres de Georges Simenon.

Calculez, en E31, le nombre de livres de la catégorie "Policier" et dont le prix est supérieur a
8,00 €.

Référence cellule Présenter les formules Le résultat

E26

E27

E28

E29

E30

E31

=

=
=

Faites apparaitre, en F10, le cot au mot (soit 0,23 €, soit 0,21 €, soit 0,19 €). Quand il y a moins
de 1 000 mots, le colt s'éleve a 0,23 €, entre 1 000 et 3 000 mots, le colt s'éleve a 0,21 €, et
dans les autres cas, le colt s'éleve a 0,19 €.

Calculez, en G10, le co(t total.
Faites apparaitre, en H10, le taux de TVA.
Calculez, en 110, le total TVAC.

Référence cellule Présenter les formules Le résultat

F10

G10

H10

110

=

Placez, en en-téte, vos Prénom et Nom a droite.

Septembre
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Fonctions SI

= Enregistrez vos modifications, complétez les tableaux et fermez.

GRILLE CRITERIEE

Formule

Résultat

Connectez-vous a la plate-forme Claroline
pour retrouver les énoncés et corrigés liés

a cet exercice.
http://www.infor-apsb.be/online/

Septembre 2020



Travail collaboratif

Quand j'étais étudiant, je me rappelle que la principale
difficulté que I'on rencontrait était de s’envoyer nos fichiers
de travail. On se retrouvait souvent avec des mails et des
réponses en chaine, une dizaine de versions différentes du
fichier, des noms incompréhensibles "Document plan
v3 (changement Matthieu) 21.10.doc", etc.

Alors, comment bien s’organiser pour travailler a plusieurs sur un document Word?

Premiere étape - Partager son fichier avec ses collaborateurs

©

Infoemations
Nowvesu

Owrvric
Enveguatrer
Envegistres sous

I permer

Patager

Partager

Partager

.o.& Pantager avec des personnes
579 Courrier électronique

':' Présenter en ligne

Q Publier sur le blog

Partager avec des personnes

frape 1 gritses votre document dans un empl Orelrive
Erape 2: partagez votse document. Cette opération sera effectube aprés Fencegatrernent de votre document.

H

Encegitrer
dans le clowd

Septembre 2020



/'{/// Travail collaboratif @

Maintenant, le but est de partager le fichier pour que tout le monde puisse le modifier ou simplement le
lire. Vous pouvez recliquer sur le bouton partage, et vous pouvez voir un onglet apparaitre sur la droite.

Partager it
Inviter des personnes )
8
Peut modifier ~ |

Inclure un message (facuitat)

Partager

Partager sutomatiquement les

> Toujours -
modifications : L,

Matthieu Langlade-Valett...
Modification

3 Matthieu Langlade-Valett..
L Propriétaire

2° méthode

Partager Ve

< Obtenir un lien de partage

Lien de modification

’ Créer un lien de modification ‘

Toute personne disposant de ce lien peut modifier les
documents que vous partagez.

Lien d‘affichage seul

| Créer un lien d'affichage seul ‘

Toute personne disposant de ce lien peut afficher les
documents que vous partagez, mais pas les modifier.

Association des Professeurs de Secrétariat-Bureautique asbl

"https://onedrive.live.com/redir?bawac_force_nonce=7e476b5628&page=%".
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Deuxiéeme étape — Envoyer ce lien a ses collaborateurs

WOFd On“ne Matthieu Langlade-Valettte = Déconnexion

OneDrive /' Modifier le document ~ EE! Imprimer :_', Partager - Commentaires wee

Troisiéme étape — Travailler a plusieurs sur le fichier en temps réel

Maintenant que vous travaillez a plusieurs sur le document, quelques régles pour bien s’en sortir.

Le bouton de sauvegarde et actualisation|

Intéressés, par notre démarche? Rejoignez-nous!

Affiliez-vous a notre Association en vous rendant sur notre site www.apsb.be,
onglet "Affiliation APSB".

Au plaisir de vous compter parmi nos membres!

Par conséquent, si un de vos collegues modifie le fichier et que vous sauvegardez, le fichier
F va étre rechargé avec les nouveaux changements. Notez d’ailleurs que le bouton de
sauvegarde a légérement changé.

Septembre 2020
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/'f///‘ Travail collaboratif @

|Activer le suivi des modifications|

Maintenant que vous travaillez avec plusieurs auteurs, il va vous falloir vous familiariser avec un nouvel
onglet: 'onglet "Révision".

ASC 3 A Aoy * x L e g — N Wvsgemumgin = [ [ Necisee 19 )
v [_] HFL) »G) % ﬁ* v 3 &4 B e ' . v X ',5, < (1 i
Commarent Dutonomee Watekiquen  Recharche  Tiaduow Linger  Nowvame  Toppemes Pitchont Lt AMcher e Sewides o Accrpter Retuner Comparer  Woguee s Restandon n

7 o . T commentaon 2 « 2l Vele ' . - . byt modtsgon

WP o gty g Commertares S % MM e Camgee L

|Insérer des commentaires et les valideri

Association des Professeurs de Secrétariat-Bureautique asbl
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/[///‘ Travail collaboratif

Pour ajouter un commentaire, ...

Document proposé par (olette Fettweis
UTILISER L'INSPECTEUR DE DOCUMENT

Aprés les nombreuses corrections effectuées par plusieurs personnes sur un document de base, il est
nécessaire de procéder a une vérification finale afin de disposer d'un fichier propre pour pouvaoir, enfin,
le partager avec d'autres utilisateurs.

Cette vérification finale se fait au moyen de I'NSPECTEUR DE DOCUMENT. Cet outil recherche la
présence d'informations personnelles (marques de révision, commentaires, ...) cachées dans le docu-
ment pour vous offrir la possibilité de les supprimer.

Septembre 2020
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Travail collaboratif

Introduction

La-bienveillance-est-au-centre-de-toutes:les-attentions-depuis-plusieurs-années.-Ce-terme-est-de-plus-
en-plus-présent-dans-la-communauté-scolaire-en-France-ou-en-Fédération-Wallonie-Bruxelles: (FWB).-
Il-est-apparu,-au-moins-9-fois,-dans-les-programmes-francais-depuis-2016-et-faisait-I'objet-d"'une-note-
dans-la-circulaire-7315-sortie-le-15-octobre-2019-en-FWB,-invitant-les-enseignants-a-rédiger,-dans-les:
bulletins,-des-commentaires: bienveillants:: "les- commentaires-rédigés- dans- les- bulletins: le-sont- avec:
mesure-et-bienveillance. -En-outre, -ils précisent-les-lacunes-mais-sont-formulés-dans-le-sens-de-l"encou-

ragement-et-de-la-pratique-positive”.-(FWB-Circulaire-7351,-page- 7)1

On-pourrait-penser-que-cette-notion-va-de-soi-en-pédagogie-et-pourtant,-la-bienveillance-se-retrouve:

Introductionq|

La-bienveillance-est-au-centre-de-toutes:les-attentions-depuis-plusieurs-années.-Ce-terme-est-de-plus-
en-plus-présent-dans-la-communauté-scolaire-en-France-ou-en-Fédération-Wallonie-Bruxelles- (FWB).-
Il-est-apparu,-au-moins-9-fois,-dans-les-programmes-francais-depuis-2016-et-faisait-I'objet-d'une-note-
dans:la-circulaire-7315-sortie:le-15-octobre-2019-en-FWB,-invitant-les-enseignants-a-rédiger,-dans-les-

bulletins, des-commentaires-bienveillants:"les-commentaires- rédigés- dans-les-bulletins-le-sont-avec:

mesure-et-bienveillance.-En-outre, -ils-précisent-les-lacunes-mais-sont-formulés-dans-le-sens-de-I"encou-

ragement-et-de-la-pratique-positive”.-(FWB-Circulaire-7351,-page-7)1

On-pourrait-penser-que-cette-notion-va-de-soi-en-pédagogie-et-pourtant,-la-bienveillance-se-retrouve-

Pour exécuter l'inspecteur de document, il suffit de suivre les étapes ci-dessous:
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Inspecteur de document

Pour vérifier la présence de ces contenus dans le document, cliguez sur Inspecter.

‘Commentaires, révisions et
Rechercher des commentaires, des versions et des margues de révision dans le
document.

Association des Professeurs de Secrétariat-Bureautique asbl
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Inspecteur de document

Revoir les résultats de I'inspection.

_ P - ~
! Commentaires, révisions et versions Supprimer tout

Les éléments suivants ont été trouvés :
* Commentaires

o
n
©
()
>
O
—
>
Q]
()
| -
-
o0
P
©
e
(O
i —
‘O
| -
O @ Macros, formulaires et controles ActiveX

Mous n'avons trouvé aucune macro, aucun formulaire ou aucun
8 contrdle Activel,

Titres réduits
8 @ No:ssr:'a\rl:mstrouvéaucuntitreréduit. v
U) A Remarque : certaines modifications ne peuvent pas étre annulées,
5 Eéinspecter| | Fermer
((b)
n
(7]
D
O
| -
(a
8 Intéressés, par notre démarche? Rejoignez-nous!
I(®]
— Affiliez-vous a notre Association en vous rendant sur notre site www.apsb.be,
1S | onglet "Affiliation APSB".
O
8 Au plaisir de vous compter parmi nos membres!
n
<

& Pour terminer le travail, cliquer sur le bouton Fermer de la boite de dialogue
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Document fropodé par Famny Schnoyen

—_————

QU'EST-CE QUE C'EST?

Le correcteur orthographique permet de vérifier I'orthographe et la grammaire dans le fichier sur
lequel vous travaillez. Word souligne les mots ou groupes de mots qui lui semblent erronés. Il les
répertorie selon 3 couleurs:

COMMENT PROCEDER?

Il existe deux manieres de procéder pour corriger la grammaire et I'orthographe de votre texte:

Accueil Insertl Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur & e

@ e aja * = ¥ EL, 24 Final: Afficher les marques - \%’ %2 Refuser - '_-a y ?
> L 2 = 2] Afficher les marques ~ = HF Précédent
Grammaire et . Traduire Langue Noglveau Suivi des Accepter Comparer | B ter les Restreindre la
orthographe 23 < < cogfmentaire = maodifications - L E Volet Vérifications = 9} Suivant - auteu modification
WErification Langue Commentaires Suivi Modifications Comparer Protéger

Si vous cliquez sur le bouton Grammaire et orthographe, la boite de dialogue va s'ouvrir et vous
proposer différentes options pour fautes potentielles.

Grammaire et orthographe : Frangais (Belgique)

Ianorer

Absent du dictionnaire :
Ignorer tout

Corrigeons les fotes
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LESOPTIONSDECORRECTION

Les options de correction sont accessibles via ...

Il peut arriver que vous deviez écrire certains mots, des phrases voire tout un texte dans une autre
langue. Word soulignera d'office ces mots en rouge car il ne les reconnaitra pas. Cependant, il peut les
corriger!

Association des Professeurs de Secrétariat-Bureautique asbl
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Lorsqu'on rédige un document, il peut arriver que les mots nous manquent et que nous passions un
certain temps a éviter les répétitions dans un texte. Word propose donc un dictionnaire des synonymes.

Association des Professeurs de Secrétariat-Bureautique asbl
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Document fropodé par Fanny Sclnoyen

LE CORRECTEUR ORTHOGRAPHIQUE &
LE DICTIONNAIRE DES SYNONYMES: EXERCICES

MISE EN SITUATION

Tu es étudiant(e) en 5e professionnelle auxiliaire administratif et d'accueil et, en début d'année
scolaire, tu réalises un stage au secrétariat de ...

Un éleve était chargé d'encoder la préface du livre mais celui-ci a laissé passer de nombreuses fautes
d'orthographe et a employé certains mots non adaptés. A toi donc de corriger en te servant du
correcteur orthographique et adapter les mots en utilisant le dictionnaire des synonymes.

CONSIGNES

v

Ouvre le document préencodé "Correcteur Ortho Ex.docx" et enregistre-le dans ton dossier en
y ajoutant tes nom et prénom.

Corrige les fautes du 1°" paragraphe en utilisant le correcteur orthographique.
Emploie le dictionnaire des synonymes pour les mots soulignés du 2¢ paragraphe.
Corrige les fautes et adapte les mots soulignés du 3¢ paragraphe.

Mets en forme le texte selon les régles du style américain (titre, paragraphes, source).

Insére un pied de page:

Prénom Nom 5 PAB Le correcteur orthographique Ville, le xx mois 20XX
Le dictionnaire des synonymes

Enregistre a nouveau ton document.

Réponds au questionnaire.
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Titre Le Zéro Déchet n'est pas une mode! C'est une nécessité, un devoir!

Intéressés, par notre démarche? Rejoighez-nous!

Affiliez-vous a notre Association en vous rendant sur notre site www.apsb.be,

onglet "Affiliation APSB".

Au plaisir de vous compter parmi nos membres!

Association des Professeurs de Secrétariat-Bureautique asbl
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QUESTIONNAIRE

I

: POURQUOI NE PAS FAIRE CONFIANCE

I

| AU CORRECTEUR ORTHOGRAPHIQUE DE WORD?

______________________________________________________________

NS —_———— -

Microsoft Word fait partie des traitements de texte les plus utilisés dans le monde. Intégré directement a
la base du programme, le correcteur orthographique souligne en rouge les fautes d’orthographe, et en vert
les fautes d’accord et de conjugaison. Certaines fautes persistent, pendant que d’autres mots bien
orthographiés sont signalés comme erreur. Ces nombreux quiproquos peuvent amener les utilisateurs a
commettre encore plus de fautes qu’ils ne I'auraient fait sans I'outil.

POUR WORD, TOUT EST BON!
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|

« "Au- vu- des: problémes- de- sécurité- détectés: cette-année,- l'installation- de- logiciels- restent:
une-priorité. ¢

?

« "Au- vue- des- problémes- de- sécuri té- détecteés- cette-année,- l'installation- de- logiciels: reste-
une-priorité. »¢
|

LE CORRECTEUR DE WORD NE PREND PAS EN COMPTE LE CONTEXTE

Association des Professeurs de Secrétariat-Bureautique asbl

A noter qu'il existe de nombreux correcteurs orthographiques payants mais aussi
gratuits disponibles sur Internet!
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Disposition de texte en style américain

TEXTE A METTRE EN PAGE
CONTENANT NOTE DE BAS DE PAGE, FIN, INDEX

CONSIGNES

=N

=

Ouvrir le document ... qui se trouve sur le data et I'enregistrer dans votre poste sous ...

vos initiales de vos Prénom et Nom. Temps pour réaliser ce travail: 40 minutes.
Insérer un numéro de page en bas, centré, rectangle arrondi.
Insérer un en-téte: Nom Prénom a gauche, N° de code a droite.

Mettre toutes les notes en taille 12, Times New Roman (pas de notes dans un titre).

~ -

suivi de

Placer toutes les légendes des images en Century Gothic, rouge, taille 9, gras, en-dessous de

I'image.

Utiliser les mémes mises en forme (au choix) pour les titres (Index et illustrations).

Mettre toutes les légendes des tableaux en taille 9, gras, bleu foncé, Calibri, au-dessus du

tableau.

Insérer les notes de bas de page (pas dans le titre) avec des numéros pour les mots suivants:

Insérer les notes de bas de page avec des symboles au choix, en taille 14, pour les mots suivants:
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= Insérer un index en marquant tout pour les mots suivants, en gras, en rouge:
= Insérer une note de fin personnalisée pour les mots suivants:

= Insérer une table des index recherchée, sur la derniere page, 1 colonne, une par ligne, aligner
les numéros de page a droite avec des tirets. Mettre le titre en forme.

= Rechercher une image se rapportant aux mots ci-dessous, les insérer et les légender avec ces

mémes mots (image), au niveau du paragraphe ou dans le paragraphe contenant ces premiers
mots:

= Insérer une table des illustrations apres la table des index avec ces 3 images, en format officiel
et un trait continu.

= Légender les 2 tableaux au-dessus, Calibri, bleu, taille 9. Insérer-les a la table des illustrations en
format classique et des petits points.

= Vérifier les normes, la présentation, la mise a jour, ...
= Remplacer la ligne séparatrice de notes de fin par 10 étoiles ou astérisques (*).

= Insérer un index en marquant que ce premier mot, en italique, mauve:

= Insérer et légender I'image pour les mots suivants: liqueur de cacao.

= Présenter le document correctement, vérifier les interlignes, les sauts de page, les titres,
(enlever les caractéres non imprimables afin de vérifier les pages).

= Vérifier votre travail, I'orthographe, les normes, majuscules, minuscules, ...

= Enregistrer et imprimer 2 par page, recto/verso et agrafer.
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GRILLE CRITERIEE

Note de bas de page, fin, index
Pond. | Rés.
Total 50 0
NOUVEAU TOTAL 10 | 0,00
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Docament fropodé par Oriane Delhey
TEXTE EN STYLE AMERICAIN - EXERCICES

EXERCICE 1: HANABI

MISE EN SITUATION

Vous travaillez pour le magazine "DEUZIO". Ce magazine est le supplément du week-end inséré dans les
quotidiens des Editions de I'Avenir. Le rédacteur vous demande de mettre en page un article.

CONSIGNES

d Encode le texte ci-dessous.

a Dispose-le selon le style américain.

d Modifie les marges comme suit: haut 1 cm; bas 1cm et G/D 2 cm.

a Utilise la police Verdana de taille 12.

a Présente le titre en: police Comic Sans MS, espacement étendu de 3 pt, bordure de paragraphe de
type ombrée de % pt et une trame de fond de 15 %.

a Mets le sous-titre en: police Comic Sans MS, petites majuscules, gras, espacement étendu de 1,5 pt.

a Insére, pour le 1° paragraphe, un retrait G/D de 1 cm ainsi qu'une bordure G/D de 1 % pt.

a Place une lettrine, sur 3 phrases, au 2¢ paragraphe.

d Insére une image du jeu en dessous du 1° paragraphe, habillage de I'image "Aligné sur le texte".

d Veille a enregistrer ton travail sous le nom "Hanabi".

d Insere un pied de page avec tes prénom, nom, classe ainsi que la date.

O Imprime ton travail.

FICHE TECHNIQUE
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Toujours plus haut, toujours plus beau:

Intéressés, par notre démarche? Rejoignez-nous!

Affiliez-vous a notre Association en vous rendant sur notre site www.apsb.be,

onglet "Affiliation APSB".

Au plaisir de vous compter parmi nos membres!

EXERCICE 2: MANGER SES EMOTIONS

IMISE EN SITUATION

Vous travaillez pour le magazine "DEUZIO". Ce magazine est le supplément du week-end inséré dans les
quotidiens des Editions de I'Avenir. Le rédacteur vous demande de mettre en page un article.

CONSIGNES

a
a
a
a
a
a

a

Frappe le texte ci-dessous.

Dispose-le selon le style américain.

Modifie les marges comme suit: haut 1 cm; bas 1cm et G/D 2 cm.
Utilise la police Verdana de taille 13.

Mets, en italique, les mentions soulignées.

Présente le titre en: police Book Antiqua, espacement étendu de 2,5 pt, bordure de paragraphe de
type ombrée de % pt et une trame de fond de 12,5 %.

Mets les titres secondaires en: police Book Antiqua, petites majuscules, gras, espacement étendu
de 1,5 pt.
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a Présente le titre de paragraphe en: police Book Antiqua, petites majuscules, gras, bordure de texte
et une trame de fond a appliquer au texte de couleur orange clair.

Insére, pour le 1°" paragraphe, un retrait G/D de 1,5 cm, alighement centré.

Place une lettrine, sur 2 phrases, au 2¢ paragraphe.

Insére:
o) une image en dessous du 1°" paragraphe, habillage de l'image "Aligné sur le texte";
o) une image en dessous du paragraphe de chaque titre de paragraphe SAUF pour "Une

mauvaise habitude", habillage de I'image "Aligné sur le texte".
a Veille a enregistrer ton travail sous le nom "Manger ses émotions".
a Insere un pied de page avec tes prénom, nom, classe ainsi que la date.

a Imprime ton travail.

FICHE TECHNIQUE
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Association des Professeurs de Secrétariat-Bureautique asbl
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EXERCICE 3: L'ART DE SE PRENDRE EN PHOTO

MISE EN SITUATION

Vous travaillez pour le magazine "DEUZIO". Ce magazine est le supplément du week-end inséré dans les
quotidiens des Editions de I'Avenir. Le rédacteur vous demande de mettre en page un article.

CONSIGNES

Encode le texte ci-dessous.

Dispose-le selon le style américain.

Modifie les marges comme suit: haut 1 cm; bas 1 cm et G/D 2 cm.
Utilise la police Verdana de taille 11.

Mets, en italique, les mentions soulignées.

o 0 0O 0 O O

Présente le titre en: police Lucida Sans Unicode, espacement étendu de 2,5 pt, bordure de
paragraphe de type ombrée de % pt et une trame de fond de 12,5 %.

O  Mets le titre secondaire en: police Lucida Sans Unicode, petites majuscules, gras, espacement
étendu de 1,5 pt.

a Présente le titre de paragraphe en: police Lucida Sans Unicode, petites majuscules, gras,
bordure de texte et une trame de fond a appliquer au texte de couleur verte.

Insére, pour le 1°" paragraphe, un retrait G/D de 1,5 cm, alighement centré.
Place une lettrine, sur 4 phrases, au 2¢ paragraphe.
Mise en colonne avec ligne séparatrice.

Insére une image en dessous du 1° paragraphe, habillage de I'image "Aligné sur le texte".
Veille a enregistrer ton travail sous le nom "L'art de se prendre en photo".

Insere un pied de page avec tes prénom, nom, classe ainsi que la date.

0 U O 0O C O O

Imprime ton travail.

Septembre 2020



/,f///t Disposition de textes en style américain @

FICHE TECHNIQUE

Association des Professeurs de Secrétariat-Bureautique asbl
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Intéressés, par notre démarche? Rejoignez-nous!

Affiliez-vous a notre Association en vous rendant sur notre site www.apsb.be,

onglet "Affiliation APSB".

Au plaisir de vous compter parmi nos membres!

Association des Professeurs de Secrétariat-Bureautique asbl
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53 Intersteno Congress 2021
Maastricht [the Netherlands]

Ne manquez pas cette occasion unique!

Motivez vos éleves a participer aux championnats du monde et permettez-leur de
DECROCHER UN DIPLOME INTERNATIONAL

attestant de leur habileté a utiliser un clavier d'ordinateur de maniére professionnelle!

Notez ladate: JEUDI1 22 JUILLET 2021
Notez le lieu: Hatel Crowne Plaza - Maastricht
(Ruiterij 1 — a 10 min de marche de la gare, Maastricht étant tres facilement accessible en train)
Des septembre, entrainez-les pour le championnat de Production de texte (TP)!
v" Le concours de production de texte est donc un concours d'encodage a l'aide d'un clavier
d'ordinateur.

v Le concours se passe dans une grande salle ou sont rassemblés plusieurs autres concurrents ... (le
nombre dépendra des inscrits mais également de la situation "Covid-19" qui prévaudra a cette
époque!).

v Ladurée de I'encodage est de 30 minutes.

<

Le nombre de points obtenus équivaut au nombre de caracteéres.

v' La précision a beaucoup d'importance, un maximum de 0,25 % de fautes est accepté et 100 points
sont décomptés pour chaque faute.

v Lavitesse minimale pour réussir dépend de I'age (voir le tableau ci-dessous), soit 300 cpm (caractére
par minute) pour les moins de 20 ans ou encore 50 mots/min.

v La "dactylographie" se fait au départ d'un document “papier" (voir modele).

v On encode dans le traitement de texte: il est permis de corriger mais aussi d'en utiliser toutes les
fonctions spéciales telles que la majuscule automatique, la correction en cours de frappe, les
raccourcis clavier, etc.
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Comment entrainer vos éleves?

1° Des entrainements gratuits de 1 et 10 minutes sont disponibles pour le site de I'APSB:
http://www.apsb.be/vitesse.html. N'oubliez pas de choisir le Frangais Belgique. Le nombre de
caractéres encodés et le nombre de fautes sont calculés automatiquement.

2° En effectuant régulierement trois tests de vitesse de 10 minutes successivement, I'éléve s'exerce a
I'endurance pour étre capable de taper pendant 30 minutes le jour du championnat.

3° Des textes de concours sont disponibles en téléchargement sur le site de I'APSB afin d'habituer
I'éleve a regarder le texte a taper et non I'écran. Le lien se trouve dans le 3¢ paragraphe de cette page:
http://www.apsh.be/wswt.html.

4° En vous entrainant avec eux pour vous aussi participer au concours en tant que sénior.

Classement par catégorie d'ages

Seniors: participants 4gés de plus de 20 ans donc nés en 2000 ou avant.
Juniors: participants dgés de 17 a 20 ans donc nés en 2001, 2002, 2003 ou 2004).
Eléves : participants de moins de 17 ans donc nés en 2005 ou apres.

A savoir

S'il est évident que la technique utilisée par vos éléves sera un clavier d'ordinateur, sachez que I'on peut
également utiliser un clavier de sténotypie, ou encore un systéme de reconnaissance vocale - c'est la
raison pour laquelle on n'appelle plus ce concours "dactylographie"!

Ce que I'APSB vous propose

1 Remboursement de la carte de congressiste (obligatoire) ...

... Sl vous réussissez a obtenir votre diplome.

2 Paiement du droit de participation au(x) concours ...

... sSi vous avez réussi avant la fin février 2021, le concours Pro-Belgium qui est une épreuve de
30 minutes par le biais d'Internet.

Autres concours

Vous disposerez de davantage d'informations dans I'Infor-APSB de décembre 2020.

N'hésitez jamais a me contacter pour obtenir des informations complémentaires!

Georgette Sante - 0497 04 84 63 - gsante@icloud.com

\LO
\3\2 pee (\?’b

rEps
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2
o
<

Si vous vous connectez sur le site www.pdfcandy.com, vous découvrirez un outil particulierement

efficace qui vous permettra de gérer les documents PDF d'une maniére vraiment trés conviviale.

PDF vers fichiers Word
modifiables

Conversion de haute qualité de
documents PDF vers un format DOC
maodifiable

o0

Aucunes Limites

Convertissez, divisez ou fusionnez des
fichiers de toutes tailles

v

Confidentialité & 100%

Traitez des données sensibles localement  Convertissez, fusionnez plusieurs fichiers
sur votre PC pour maintenir une & la fois
confidentialité maximale

OCR (Reconnaissance de Texte) Aucune Connexion Internet

W

Traitement par Lot

Reconnaissez le texte dans des PDFs Nécessaire
numérisés pour créer des documents Traitez vos fichiers ol et quand vous le
modifiables souhaitez

Association des Professeurs de Secrétariat-Bureautique asbl
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NB: Les copies d'écran proviennent de la version téléchargée.

. Autres outils - [m] X
@ Tous les outils

o Convertir depuis un PDF |:.‘ i

o Convertir en PDF

Q Autres outils ‘ @ 'y \
— x
Qutils les plus utilisés —
. Outils les plus utilisés n

Compresser PDF Fusionner PDF Diviser PDF Supprimer pages  Déverrouiller PDF

™ T

-E[ -> >

Protéger PDF Pivoter PDF Recadrer PDF Extraire images Extraire texte
E

@ Paramétres Editer les
métadonnées

-

. 0 de taches restantes

Passez en PRO

Traduction et adaptation d'un article de Danny Devriendt
Paru dans le périodique e-Vaardige Vingers 179/1 de I'Academie voor Bureauwetenschappen vzw

Association des Professeurs de Secrétariat-Bureautique asbl
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Comment séparer la musique des paroles dans un fichier son d’une chanson?
Voici deux petits utilitaires qui vont vous permettre de jouer aux ingénieurs
son et obtenir soit uniquement les paroles soit uniquement la musique a partir
d’une chanson au format MP3.

!

: UNE SOLUTION GRATUITE POUR DESSINER
1

: UN DIAGRAMME EN LIGNE
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