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Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Savoir utiliser les outils de correction et de traduction proposés par Word

Cette fiche support a pour objectif de présenter ’ensemble des outils
supplémentaires qui ne sont pas purement du traitement de texte. Il facilite le

travail, lorsqu’ils sont utilisés a bon escient.

Dans un premier temps, cette fiche support aborde le correcteur
orthographique, son utilisation, sa configuration et ses limites. Dans un deuxiéme
temps, il sera question du dictionnaire des synonymes. Enfin, la derniére partie

traite des outils linguistiques.
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Le correcteur orthographique

LE CORRECTEUR ORTHOGRAPHIQUE

.:A:. Le lancement du correcteur

Word repere automatiquement les fautes d’orthographe qu’il souligne en

rouge et les fautes de grammaire qu’il souligne en bleu :

| Ex INTRODUCTIONA

L'interdépendance-deg-état-u-monde-se-manifeste-aussi-par-d'incessants-et-d'intenses-

ﬂux- out-d'abord, nous-étudierons-les-flux-dus-a-des-crises-politiques-ou-a-des-guerres-
(entrainant- I'exode- d'individus- dont- la- sécurité- est- menacée)- et- les- flux- &- motivations-
économiques- (les: plus-permanents),- c'est-a- dire- les- déplacements- des- populations- des- pays-
pauvres-a- forte- croissance démographique- vers- les états- les: plus-riches.- Dans-un- deuxiéme-
temps,- nous- parlerons- d'une- forme- originale- de- migration- des- hommes,- dont- l'importance-

S i CLl” i ° b -6 ‘né ioé e i . Saut de section (page suivante)
économique-et-socialene-peut-étre négligée: -le-tourisme

Le premier moyen de corriger les fautes est de faire un clic droit sur le mot
repéré par Word, qui propose alors des solutions, parmi lesquelles il est possible
de puiser :

BHS 0%-[4- Cas Marrade correction - Word
ACCUEHL INSERTION CREATION MISEENPAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT

-
29 maBbc AaBb AaBb( I Aal -A- Ac 1: AdB

L Times New R *|12 A A Aa- A
A T Annexe T Normal T Titre T Titre 1 T Titre 2 1 Titre 3

Coller > T A -
c ~ Reproduire la mise en forme G I S-adex.x A-¥-4

Presse-papiers " Police Paragraphe " Style R

L Le2 0 01 0 t 1 12 r 30 4 . 5 1 6+ | 71 -8 1 -9 110 L 1 12+ 1 13 C 14 P15 00 L 17

o 1:-pes-territolres-pouscuies-et-remodeies 147|
- 2:-Des-contacts-socioculturels-délicats 159
- CONCLUSION ....oriiiiiinrisisninns s s srs s e R 159
. T

; é § 'interdépendance-des-état-du-monde- se-manifeste-aussi-par-d'incessants-et-d'intenses-
. flux umains. Tout-d'abord, nous-étudierons-les-flux-dus-a-des-crises politiques-ou-a-des-guerres-
?@ ::::ms -ainant- I'exode- d'individus- dont' la- sécurité- est- menacée)- et les: flux- a- motivations-
e umiags omiques- (les' plus' permanents),* c'est* a- dire- les* déplacements- des- populations- des- pays-
E muais

res-a- forte: croissance- démographique- vers- les- états- les- plus-riches.- Dans- un- deuxieme-

gnorer tout
Ajouter au dictionnaire

’s, nous- parlerons- d'une- forme- originale- de- migration- des- hommes,- dont- I'importance-

&, Lien hypertexte.

b {1 Nowesu commentare lOMIque-et-sociale ne-peut-étre-négligée:-le tourisme.Y..................au de section (page suivante).

Si les propositions ne conviennent pas, il faut corriger manuellement

I'orthographe et la grammaire.
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Le correcteur orthographique

Le deuxieme moyen de corriger les fautes d’orthographe et de grammaire

consiste a lancer le correcteur d’orthographe pour une vérification compléte du

F1
document en appuyant sur la touche ou en utilisant le Ruban :
EHES 08+ Cas Marrade correction - Word
ACCUEIL  INSERTION ~ CREATION  MISE EN PAGE REF- REVISION = AFFICHAGE DEVELOPPEUR ~ ACROBAT

ABC

V E % ﬁi |:|7| E%_ BS Marques simples M Refuser - D

[) Afficher les marques ~ €] Précédent

Grammaire et Traduire Langue |  Nouveau . . > Suivi des - . Accepter . Comparer Restreindre la

e . ' —— [EE Afficher les commentaires modifications [B] Volet Vérifications - -D Suivant . modification
védlication Langue Commentaires Suivi 5 Modificatians Comparer Protéger

L @ [ o 1Y 0 2 3 a0 o5 6 7 0 c B 9 1 10 11 g 120 1 130 1 14 c15 0 A

n L'interdépendance-des-¢tat-du-monde-se-manifeste-aussi-par-d'incessants-et-d'intenses-

- flux -umains. ‘Tout-d'abord, nous-étudierons-les flux-dus-a-des-crises politiques-ou-a-des-guerres-

Un volet orthographe s’ouvre a droite de I’écran :

EEHS 044+ Cas Marrade correction - Word

TE_ 8 X
[ISHITE ACCUELL INSERTION CREATION MISEENPAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE = REVISION = AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOS - [
“‘}r (] a’%} A}: 7 28 /Marques A/ m
i) Afficher les r £ G
Grammaire @t — Traduire Langue  Nouveau i o) - Restreindrela  Commencerla | Notes
Afficher les commentaires 5] Volet Verifications -
orthographe - commentaire moc s modification ~saisie m e lice:
Vésification Langue Commentaires Suivi n Modifications Comparer Protéger o ~

L V1Y) 2.0 3 415 6 LT o120 1340 4 15 iz

INTRODUCTIONY | e N

umains
L'interdépendance-des-état-du-monde-se-manifeste-aussi-par-d'incessants-et-d'intenses-

mains

flux-umains. Tout-d'abord, nous-étudierons-les-flux-dus-a-des-crises-politiques-ou-a-des-guerres- ST n
umiags
~  (entrainant- l'exode- d'individus- dont- la- sécurité- est' menacée)- et les: flux- a- motivations- sl

= économiques-(les-plus-permanents),- c'est-a-dire- les- déplacements- des- populations- des- pays- n Modifier || | Modifier tout “

auvres-a- forte- croissance-démographique- vers- les- états- les- plus-riches.- Dans- un- deuxiéme- :
hi 4
umains

temps, - nous- parlerons- d'une- forme- originale- de- migration- des- hommes, dont* I'importance-  Mecaia pitoel o6 ol n
Afficher plus
économique-et-sociale ne-peut-étre-négligée: le-tourisme. Saut de section (page suivante) Définitions de Definitions.net

3 Cette zone propose des corrections selon le méme principe que le clic droit
vu précédemment.

4 « Ignorer » permet de passer a la faute suivante sans corriger, tandis
qu’« Ignorer tout » ignore I’ensemble des fautes identiques du document.

Ce bouton permet d’ajouter la faute supposée au dictionnaire. Ainsi, Word

5 ne revient plus dessus. Trés pratique pour les noms propres ou les termes
techniques.

6 Ce bouton accepte la suggestion choisie dans la zone 3.

7 Ce bouton effectue la méme opération que le bouton 6 mais en méme temps
pour toutes les fautes identiques du document.

8 Cette zone donne une définition du mot sélectionné dans la zone 3.
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Le correcteur orthographique

.:B:. La configuration du correcteur

Le correcteur d’orthographe et de grammaire peut étre configuré dans les

options de Word :

CREATION  MISE EN PAGE ~ REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE = REVISION = AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT

\J Précédent k] Refuser ~

E Marques simples -

Suivant A [E) Afficher les marques ~ € Précédent
Grammaire et Traduire Langue Nouveau Supprimer Suivi des Accepter
ABC N |=5 Afficher les commentaires I Volet Vérifications ~ 2| Suivant
orthographe @ > commentaire = modifications ~ 2 2 d
Vérification Langue Commentaires Suivi [ Moadifications
Cas Marrade correction - Wor
M |nformations
Nouveau
Suviit Cas Marrade correction
E: » Pédagogie » Produits Pédagogiques » _Matiéres Premiéres
Enregistrer
Protéger le document
Enregistrer sous Contréler les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter & ce
Protéger le document.
Enregistrer au e
format Adobe
PDF
T @ Inspecter le document
Avant de publier ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient les informations suivantes :
Partager Vérifier I'absence Propriétés du document et nom de l'auteur
de problémes ~ Ente ieds d
Exporter n-tétes et pieds de page
Caractéres mis en forme en tant que texte masqué
Fermer Données XML personnalisées
Contenu que les personnes présentant un handicap ne pourront pas lire
Compte
e Versions
—} Options Q
@=| Aujourd’hui, 22:09 (enregistrement automatique)
Gérer les
versions ~
Options Word ? x
Général Lors de la correction orthographique dans les pr i ft Office A
Affichage [ Ignorer les mots en MAJUSCULES
W e [ Ignorer les mots qui contiennent des chiffres
[ Ignorer les chemins d'acces aux fichiers
Enregistrement §
. [ Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur
angue X
[ Allemand : utiliser les régles postérieures a la réforme de I'orthographe
Options avancées
! a Majuscules accentuées en francais
Personnaliser le ruban ["] Suggérer a partir du dictionnaire principal uniquement
S ) . . . ~ . 7
Barre droutils Accés rapide Dictionnaires k. < 4 - Le dictionnaire ou sont ajoutés les mots.
Compléments Modes frangais:  Orthographes traditionnelle et rectifiée ~
Centre de gestion de la confidentialité Modes espagnals :  Formes verbales du tutciement uniquement >
[[] Arabe : Signe initial Alef Hamza uniquement
[V] Arabe : Signe final Yaa uniquement
[] Arabe : Application stricte du taa marbgota

Lors de la correction orthographique et grammaticale dans Wogd

[ Vérifier l'arthographe au cours de la frappe 5 - Word soulig ne les
[] Vérifier la grammaire au cours de la frappe fautes en rouge et en bleu.

[ Mots souvent confondus

[ Veérifier la grammaire et I'orthographe

] Afficher les statistiques de lisibilité

7 - Pour annuler toutes les Régle de style: (Grammaire “| Paramétres.

6 — Pour choisir les régles

corrections effectuées dans Reviifier le document Sejgrammaclaiverter

le document. Exceptions pour: W | Cas Marrade correction ~
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Le correcteur orthographique

.:C:. Les limites du correcteur

Le correcteur d’orthographe n’est pas infaillible et sert essentiellement a
corriger les fautes de frappe. Il ne doit pas étre considéré comme un véritable
dictionnaire, notamment en grammaire car les régles grammaticales francaises
sont parfois trop complexes pour étre automatisées.

Il faut donc toujours relire le document pour corriger I’ensemble des

fautes présentes. Ou mieux... le faire relire.
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LE DICTIONNAIRE DES SYNONYMES

.:A:. L’utilisation du dictionnaire des synonymes

Word permet de puiser dans une liste de termes de sens équivalent :

PHS OL-@-

CENIZN ACCUEIL  INSERTION

Cas Marrade correction - Word

ENPAGE REFERENCES ~PUBLIPOSTAGE = REVISION DBAT

ABC IE l_J = crite \ I8 Marques simples W ¥ Précédent
v 7 Afficher les marques = X ) subant
Grammaire et Définir Dictionnaire * Statistiques Traduir veau Afficher les Suides [y ions - Accepter Refuser Comparer Restreindre la
arthographe des synonymes - entaire commentaires modifications - - - - modification
Verification Langue Commentires Suivi n Modifications Comparer Protéger
© . 7 3 4 S0 -6 -7 s 9110 u 2.3 o141 5. TR

es -types -de ‘migrations -économiquesql
smigrations:économiques-viennent-des-travailleurs-immigrés, terme-qui-
s applique-3-une-main-d’oeuvre-peu-formée, -parfois-illettrée, souvent-d’origine rurale, -partant-

N en- général-spontanément-vers-les: pays-ou- existent- des- possibilités- de: trouver-un-emploi.- Si-

Le volet a droite s’ouvre avec des propositions :

exodes

HEHeS 8- [@- Cas Marrade comection - Word TEH -5 X
ACCUEIL INSERTION ~CREATION MISEENPAGE REFERENCES ~PUBLIPOSTAGE | REVISION ~AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS - [t

ABC aq' »—.i récédent [} [, L5Marques simples - D[] Refuser - = ) @

v da;) A ! Suivant 3 fficher les marques - & Précedent — = ‘ =]
Grammaire et — | Traduire Langue  Nouveau  Supprimer 3 Suivi des ) . Accepter Comparer Bloquer les Restreindre la Commencerla | Notes
orthographe - - commentaire EE Afficher les commentaires modifications - [2) velet Verifications T B suivant - t modification  saisie manuscrite | liées

Vérification Langue Commentaires Suivi w Modifications Comparer Protéger Entrée manuscrite  OneNote ~
9 SRR ¥ 2 13 o4 5 6 LA - U c11 12 113 114 115 . B e 17 . \ . - %

Dictionnaire des synonymes

- . . . P . @ | migrations £
. 1: Les -types -de ‘migrations -économiquesq
- 4 transhumances (substantif)
., La-plupart-des-migrations-économiques-viennent-des-travailleurs-immigrés, -terme-qui- transhumances
- s . 5 . N . - . . estivages
. s’applique-a-une'main-d’oeuvre-peu-formée, parfois-illettrée,-souvent-d’origine rurale, -partant- déplacements
- 4 émigrations (substantif)

en- général-spontanément-vers-les- pays-ou-existent-des-possibilités-de-trouver-un-emploi.- Si- émigrations
. ~ expatriations
© LF4 4 — F 'r n l' dr 't Y 1 m t l transplantations
°  I’étranger-entre-dans-le-pays-d alre un clic droit sur le mot voulu. g

immigrations (antonyme)

_ clandestin.-Des-conventions-entre-états-organisent-ces-migrations-de-travail.- Ainsi,-en-octobre ! ’
4 estivages (substantif)

estivages

1961, la-Turquie-a-signé-avec-1’Allemagne un-accord-pour-la-fourniture-de-main-d’oeuvre-et-

estives

des 1962, plus-de-18-000 turcstravaillaient-en-Allemagne. Lorsque ces travailleurss’expatrient,-

- , . z L e . igrati <€
i Le mot sélectionné est défini dans cette partie. [ SHMNHINIING.

- - . - . Définitions de  Definitions.net
Aanc.lannal.lanrc.anfante naiccant .arandiccant.at-Atundiant €

.:B:. Le changement de langues

Dans la partie basse de la fenétre, il est possible de changer de langue pour

trouver un synonyme dans une langue étrangere :

N RN RN Y RN T R RN R R P RS TR R PR SIS ENIETRN. . )
=f ' ' ' ' ' ' ' b Dictionnaire des synonymes ~ %
T 1: Les-types ‘de ‘migrations -économiquesq i e 2
- 4 transhumances (substantif)
B La-plupart-des-migrations-économiques-viennent-des-fravailleurs-immigrés, - terme-qui- transhumances
cativages
s’applique-a-une'main-d’oeuvre-peu-formée, parfois-illettrée, 'souvent-d’origine-rurale, -partant- déplacements
E 4 emigrations (substantif)
en-général-spontanément- vers- les- pays- o existent- des- possibilités- de- trouver-un-emploi.- Si- Gmigrati
expatr
“  D’étranger-entre-dans-le-pays-d’accueil sans-titre-de-séjour, il-devient-un-travailleur- immigré- 'P"‘:"“;‘*”“""”"
clandestin.-Des-conventions-entre-états-organisent-ces migrations-de-travail.- Ainsi, -en-octobre- PR \wi‘;::"f‘)“”

1961,-1a-Turquie-a-signé-avee:l’Allemagne-un-accord- pour-la- fourniture-de-main-d’ocuvre-et-

dés-1962, plus-de 18-000 turcs travaillaient-en-Allemagne. Lorsque ces travailleurs's expatrient,

fracatione_d
<’estpourplusicurs-années etsouvent-ls souhaitent-vivre définitivement-dans-le pays-d’accueil,- Allemand (Allemagne)

Anglas (Etats Unis)

. dans-lequel-leurs-enfants naissent, grandissent-et-étudient.§ Anglais (Royaume-Urj

- |Arabe (Arabie sacudite]

Certaines migrations-sont-saisonniéres,.comme-celles-des mexicains qui-partentrécolter- Espegnol (Espagne)

:

© desfruits-en-Californiequelques mois par-an. 1l existe-¢également des travailleurs faisantun-aller- | (Pays-bac) B @
Frangais (France) - ——

Il faut que les langues soient préalablement installées avec Word.
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LES OUTILS DE TRADUCTION

.:A:. La traduction intégrale

Microsoft posséde un service de traduction instantané :

FEH S - - Cas Marrade correction - Word ? 0
ACCUEIL INSER 'ON  MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE = REVISION ACROBAT Renaud
ABC E % e 52 k| ) Refuser = r
¢ A—n & Précédent |:H y I
Grammmreel Traduire Langue  Nouveau| S _ Accepter ) Comparer Bloquer les Restreindre la Commencer la
orthographe i) ) e — rTAff\cher les commentaires mod olet Vérifications “PET 5 suivant N ) oy s e ap————
Vérification | Traduire le document [Francais (France) vers Anglais (Etats-Unis)] r. Modifications Comparer Protéger Entrée manuscrite
0 35 Cotte fonctionnalité vous permet de traduire votre document & l'aide foor e e 12 RN R
- dun service de traduction en ligne
“:{ Traduire le texte sélectionné
5 Cette fonctionnalité vous permet de traduire e texte selectionné dans—_ gonniéres, comme-celles-des'mexicains ‘qui-partent récolter-
- une autre langue
- LY Mini-traducteur [Francais (France)] ispar-an. Ilexiste-également-des travailleurs-faisant un-aller-
N 2% Placez le pointeur sur des mots ou des paragraphes sélectionnés pour
en obtenir une traduction rapide icile-et-leur-travail:-ce-sont-les-travailleurs-frontaliers.9
Choisir la langue de traduction.
- Lesuavainewr s expauies-sont des: cadres, ' des- techniciens, ' des: enseignants- des: pays-
" développés, qui-exercent-leur-profession-dans-un-pays-du-tiers‘monde. Ils-constituent-des -flux-
. moins -importants-que-ceux-des travailleurs mon-formés

Une page web s’ouvre avec la traduction :

<% Traducteur X |+
D filey///C:/Users /User/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content MSO/7BAE9BED.html € Q Rechercher wBa
Microso t pas responsable
Tracuire 1 page [T Frangais v ‘ap Angas - Affichage [ = (=
Traduite 100% Pointez avec la souris sur le texte pour voir le texte d'origine

Some migrations are scasonal, such as those of the Mexicans who go to harvest fruit in California a few months a year. There are also workers making a go and return every day between their home and their work: they are the frontier workers
Expatriate workers are executives, technicians, teachers from developed countries, who exercise their profession in a country of the third world. They are less substantial flows than those of untrained workers

Une connexion Internet est indispensable car ce service est sur le Web.

.:B:. La traduction sélectionnée

Il est aussi possible de traduire seulement une partie du texte en la

sélectionnant préalablement :

EES- 04 &- Cas Marrade correction - Word ?
ACCUEIL  INSE ION MISEENPAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE = REVISION ACROBAT Renaud
,‘ac IE a’%} 4 Eh 28Mag ; ) Refuser - S 7

q Zz ) Afficher R, —s¥ites Y] B bricidemt | =) D
.':ramr'\aue Et _ Traduire Langue  Nouvea - Suivi des Accepter . Comparer Restreindre la  Commencer la
ABC = Afficher les commentaires [B]Volet Vsrwfua'lons - ?] Suivant
orthographe 12 - commentaire — modifications ~ - - modification  saisie manuscrite
Vérification .. Traduire le document [Francais (France) vers Anglais (Etats-Unis)] Suivi - Modifications Comparer Protéger Entrée manuscrite
N 3 . 8 9 10 11 12 13 14 15 c1 s17 1 - 18-
électionné dans Hemaésn'ne-cellesdesmexicains-qui'partent-récolter-
- is-par-an.lexiste-également-destravailleurs-faisantun-aller-
- 0 icile-et-leur-travail: -ce-sont-les-travailleurs-frontaliers.
- —_—  Lestuavameurs-expauies-sont- des: cadres, - des: techniciens, des' enseignants- des’ pays-
. développés,-qui-exercent-leur-profession-dans-un-pays-du-tiers-monde. -Ils-constituent-des-flux-
. moins-importants-que-ceux -des travailleurs non-formes.{
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Les outils de traduction

Le volet de droite s’ouvre avec la traduction :

EHSS 0O&- &~ Cas Marrade correction - Word

FICHIER ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE  REFERENCES PUBLIPOSTAGE = REVISION =~ AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT

ABC @B a"w o el L (% Marques simples W ] Refuser -

\/_ -55 A / | Afficher les marques - ¥ Précédent
C{‘J‘;;:‘;g‘:‘;ﬁ;‘ e “’j_”"* e cc:l:::::im [E Afficher les commentaires mz”;“‘('ﬂ::ﬂ _ [BlVolet Vérifications - Accepter y civamt | COMPAer

Vérification Langue Commentaires Suivi 0 Modifications Comparer
L SR | 1 ' 2 [ 3 1 4 [ 5 [ 6 [ 7 [ 8 I 9 ! 10 I 11 I 12 I I 14 | 5 i '

Certaines'migrations-sont-saisonniéres, comme-celles-des - mexicains-qui-partent-récolter-
des fruits-en-Californie-quelques-mois par-an. Il -existe-€galement-des travailleurs faisant un-aller-
et-retour-chaque-jour-entre-leur-domicile-et-leur-travail: -ce-sont-les-travailleurs-frontaliers.§

Les: travailleurs-expatriés- sont-des- cadres, des- techniciens, des enseignants- des pays-
développés,-qui-exercent-leur-profession-dans-un-pays-du-tiers-monde. Ils-constituent-des-flux-

- moins-importants-que-ceux-des travailleurs-non-formés.{

?THE -5 X
Renaud DUBOIS - |

)

Notes
liges

A
)
Commencer la
modification  saisie manuscrite

Restreindre la

Pratéger Entrée manuscrite | OneNote A

18 -
Rechercher 83

Rechercher
travail =
Traduction -
€ Précédent ¥

4 Traduction

Traduire un mot ou une
phrase.

De

Frangais (France) >
Vers

Anglais (Etats-Unis) -
Traduire tout le document.

[travaj] masculine (
plural travaux) work;
P Etre sans travailbe out
of work, be unemployed;
travaux pratiques
practical work singular;
travaux (construction)

Comme pour le correcteur d’orthographe, la traduction peut se révéler

approximative. Une vérification est souvent nécessaire.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-28: Les dictionnaires
Eléments clefs

Eléments clefs

1 : Le correcteur d’orthographe nécessite toujours une relecture.

2 : Word propose une liste de synonymes tres compléete.

3 : Word peut traduire un texte de maniére sommaire.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a ’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans l’utilisation du logiciel.
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