	Exercice 7.5 : appliquer l’espacement avant et après les signes de ponctuation
2. Identifiez ceux qui comportent des erreurs liées à l’espacement avant et après des signes typographiques et indiquez la nature de l’erreur.
a. [image: ] _____________________________________________
b. [image: ] Enlever l’espace devant le point d’interrogation		
c. [image: ] Ajouter une espace après le point				
d. [image: ] Ajouter une espace après les deux-points			
e. [image: ] _____________________________________________
	Exercice 7.6 : mettre en pratique ses connaissances
De quelle façon l’oubli d’un espace ou d’un tiret insécable peut affecter votre lecture?
	Cela rend plus difficile la lecture du document et fatigue davantage les yeux.

	


Pourquoi voudriez-vous insérer un espace insécable dans un texte?
	Afin de garder deux ou plusieurs mots sur une même ligne. Par exemple, une date, 

	le nom et le prénom d’une personne, un kilométrage ou une valeur monétaire.

	


	Exercice 7.9 : remplacer du texte
1. Rappelez-vous de la présence de trois espaces entre certains mots du document. Remplacez chaque occurrence de trois espaces par une seule. Combien de remplacements a effectués Word?
	27 remplacements

	


	Exercice 7.10 : appliquer un retrait de première ligne
1.	Pourquoi les tabulations ne doivent pas être utilisées pour créer un retrait de première ligne?
	Car les tabulations ne peuvent être intégrées à un style.

	


4.	Une erreur s’est glissée dans ce document. De quel type d’erreur s’agit-il?
	Des tabulations ont été utilisées pour créer des retraits de première ligne.

	

	


5.	Quelle modification apporteriez-vous à ce document? Expliquez votre réponse.
	Je supprimerais les tabulations qui ont été insérées pour créer des retraits de 

	première ligne. Cette opération facilitera la création d’un style.

	


9.	Selon vous, quels sont les avantages d’utiliser des retraits de paragraphes au lieu de tabulations ou d’espaces?
	Contrairement aux retraits, les tabulations ne peuvent pas être ajoutées à un style.

	


	Exercice 7.11 : bien utiliser la forme abrégée
1.	Pour chacun des mots ci-dessous, enter l’abréviation.
	Mots 
	Abréviations

	Quelqu’un
	qqn

	Janvier
	Janv.

	Docteure
	Dre

	Organisation des Nations unies
	ONU

	Boulevard
	Boul.

	Exemple
	Ex.


1. Pour chacune des abréviations suivantes, identifiez le mot qui a été abrévié, puis corrigez les erreurs dans l’emploi du point abréviatif, s’il y a lieu.
	Abréviations
	Mots abréviés
	Correction

	boul.
	Boulevard
	

	Mlle.
	Mademoiselle
	Mlle

	app
	Appartement
	app.

	gouv.
	Gouvernement
	

	Dr.
	Docteur
	Dr

	St.
	Saint
	St



	Exercice 7.12 : vérifier les mises en forme d’un style
6. Quelle est l’utilité de ce volet?
	[bookmark: _Hlk500319958]Il permet de vérifier en une seule étape les mises en forme de police et de paragraphe d’un texte. 

	

	





[bookmark: _GoBack]	Exercice 7.13 : identifier les documents cités
1. Dans le tableau ci-dessous, des références bibliographiques sont présentées. Identifiez de quel type de document il s’agit.
	a) Shields, A. (2017, 27 février). Net recul du nombre d’agents de la faune. Le Devoir, 
p. A1.

	Article de journal


	b) Agence de la santé publique du Canada. (2008). Le portail canadien des pratiques exemplaires : aperçu des interventions. Repéré à http://cbpp-pcpe.phac-aspc.gc.ca/intervention/listFr

	Page d’un site Internet


	c) Ndaywel è Nziem, I. (2008). Nouvelle histoire du Congo. Des origines à la République Démocratique. Bruxelles : Cri édition.

	Livre


	d) Bachmann, L. (2009). De l’argent à soi : les préoccupations sociales des femmes à travers leur rapport à l’argent. Rennes : Presses universitaires de Rennes.

	Livre



Exercice de synthèse
5.	Quelles tailles de police avez-vous appliquées au titre, au sous-titre et au paragraphe commençant par « Présentées à »?
	Titre : 20 pt

	Sous-titre : 16 pt

	Paragraphe commençant par « Présentées à » : 12 pt

	


6.	Comment avez-vous procédé pour corriger les erreurs dans l’orthographe du mot Sanson?
	Il fallait utiliser la commande Remplacer. Pour ce faire, il fallait cliquer sur l’onglet Accueil, 

	puis, dans le groupe Modification, cliquer sur Remplacer. Dans la zone Rechercher, il 

	fallait entrer Sanson et, dans la zone Remplacer par, il fallait entrer Samson. Puis, il fallait 

	cliquer sur Remplacer autant de fois que nécessaire, ou sur Remplacer tout.

	




7.	Quelles erreurs liées aux abréviations avez-vous relevées? Expliquez, en vous référant aux règles touchant les abréviations, pourquoi il s’agit d’erreurs.
	a. Mme. 

	b. Mlle.

	Dans les deux cas, il ne fallait pas ajouter de points abréviatifs puisque les dernières lettres 

	du mot n’ont pas été supprimées. De plus, toutes les lettres exceptées la première devaient être 

	en exposants.
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