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CONSIDÉRATIONS INITIALES 

 

WordQ est un logiciel d'assistance à la rédaction. Il peut être utilisé pour rédiger en français, en 

anglais, en espagnol ou en allemand. Son fonctionnement repose sur la prédiction de mots et sur 

la synthèse vocale. De ce fait, WordQ vous soutient dans le processus de rédaction de deux façons :  

Par la prédiction.  Chaque fois que vous tapez une lettre, WordQ vous 

propose une liste de mots qui semblent correspondre à 

ce que vous voulez écrire. C'est ce qu'on appelle « la 

reconnaissance en cours de frappe ».  

Par la synthèse vocale.  À tout mome nt, vous pouvez utiliser la synthèse vocale 

pour entendre ce que vous avez écrit. Cela vous permet 

de vérifier si la phrase se tient. 

 Depuis la version 5, la dictée vocale de WordQ utilise le 

module de dictée vocale de Microsoft Windows 10 et ne 

requiert plus lõacquisition de SpeakQ. 

Toutefois, WordQ ne corrige pas le texte. Aucune erreur de grammaire, de ponctuation ou 

d'orthographe ne sera relevée.  

Le programme de formation sur les fonctionnalités de base de ces logiciels se divise comme suit :  

¶ Partie 1 :  Créer un nouveau profil d'utilisateur 

¶ Partie 2 :  Rédiger avec la prédiction de mots 

¶ Partie 3 :  Utiliser la rétroaction vocale  

¶ Partie 4 :  Lire du texte avec la synthèse vocale  

¶ Partie 5 :  Rédiger avec la dictée vocale  
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1 PARTIE 1 : CRÉER UN NOUVEAU PROFIL UTILISATEUR 

 

La première fois que vous utilisez WordQ, il faut créer votre profil utilisateur. 

1. Pour ouvrir le logiciel, cliquez sur l'icône  qui se trouve sur votre bureau, dans le 

menue D®marrer et sur la barre des t©ches. (Une fois install®, le programmes sõouvre 

automatiquement avec la session Windows) 

2. La fenêtre « Nouvel utilisateur » apparait. Cliquez sur « Suivant » pour lancer la 

création de votre profil.

 
3. La fenêtre qui suit sert à déterminer la langue d'usage. Sélectionnez « Français 

(Européen) », car vous rédigerez dans cette langue. 

 
Note  : 

Rien ne vous empêche de créer un profil avec une autre langue. Il peut arriver que 

vous ayez à rédiger dans une autre langue. 
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4. À présent, vous devez préciser le vocabulaire que vous désirez utiliser. Quatre 

modèles sont proposés : 

¶ Français européen : Général (nouvelle orthographe). C'est la plus grande 

banque de mots offerte par WordQ. Il contient 15 000 mots et 

combinaisons de mots basé sur la nouvelle orthographe.  

¶ Français européen : Vide (nouvelle orthographe). Si vous choisissez ce 

modèle, vous aurez à créer votre propre banque de mots. Vous pourrez, par 

exemple, ajouter des « mots » propres à votre domaine qui ne se 

retrouveraient pas dans un dictionnaire « général ».  

¶ Français européen : Général C'est la plus grande banque de mots offerte 

par WordQ. Il contient 15 000 mots et combinaisons de mots. 

¶ Français européen : Vide. Si vous choisissez ce modèle, vous aurez à créer 

votre propre banque de mots. Vous pourrez, par exemple, ajouter des « 

mots » propres à votre domaine qui ne se retrouveraient pas dans un 

dictionnaire « général ». 

Pour votre profil, choisissez « Français européen : Général ». Vous disposerez d'une 

grande variété de mots pour la prédiction. Puis cliquez sur « Suivant » 
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5. Vous revenez à la fenêtre « Nouvel utilisateur ». Vous poursuivrez avec lõidentification 

de votre profil. Cliquez sur « Suivant ». 
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6. Cõest ici que vous enregistrez votre profil utilisateur. 

 

1. S®lectionnez lõemplacement o½ vous enregistrerez votre profil. Dans lõexemple, 

le profil est enregistré dans un fichier appelé « WordQ ». 

2. Nommez votre profil. Dans lõexemple, il sõagit du profil de è Julie é. 

3. Cliquez sur « Enregistrer ». 

 

7. La barre dõoutils WordQ sõaffiche 
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8. Maintenant, prenez connaissance des différentes fonctions du logiciel. Les fonctions 

sont représentées par des icônes. 

 
¶  

 

Tous les paramètres à régler pour les différentes 

fonctions sõy trouvent. 

 
¶  

 
Il sõagit de lõic¹ne pour activer la dict®e vocale. 

 
¶  

 
Cette icône affiche la boite de prédiction de mots.  

 
¶  

 
Cette icône active la rétroaction vocale. 

 
¶  

 
Cette icône lance la synthèse vocale. 

9. Cliquez sur lõic¹ne è Options é. Si vous observez bien, on compte cinq cat®gories 

dõoptions. Ces catégories sont associées aux fonctions de WordQ 
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Catégorie 1 :  Cõest lõendroit pour 

gérer les listes de vocabulaire. 

 

Catégorie 2 :  On y retrouve les 

paramètres à régler pour la 

prédiction de mots et la 

rétroaction vocale. 

 

Catégorie 3 :  Elle renferme toutes 

les options reliées à la dictée 

vocale. 

 

Catégorie 4 :  Cette section 

permet de gérer les profils 

dõutilisateur. 

 

Catégorie 5 :  Cõest la section ¨ 

consulter si vous avez besoin 

dõaide. 

 

Vous d®couvrirez les param¯tres ¨ r®gler pour chacune des cat®gories dõoptions 

lorsque vous aborderez les fonctionnalités auxquelles elles sont reliées. 

10. Pour lõinstant, attardez-vous à la section 4 qui concerne la gestion des profils 

utilisateur. 



 
WordQ 5 

Tutoriel dõutilisation 

 

 

WordQ5 -tutoriel d'utilisation.docx  

Author: Nicolas Oggier ð ISIT Conseils 

© Diffusion e t/ou Reproduction interdites  

Page 11 of 74 Created: 24.12.2018 

Printed: 07.01.2019 11:17 

 

ISIT Conseils 

 

Vous pouvez : 

 

¶ Créer un nouveau profil 

utilisateur Ouvrir le profil 

utilisateur désiré 

¶ (lõoption sõapplique si plus de 

deux profils ont été créés 

dans votre WordQ) 

¶ Enregistrer le profil 

utilisateur ¨ lõemplacement 

désigné 

¶ Enregistrer le profil 

utilisateur à un autre 

emplacement sur votre 

ordinateur 

¶ Établir des préférences pour 

la sauvegarde du profil 

utilisateur 

11. Cliquez sur lõoption è Pr®f®rences é. Deux param¯tres méritent votre attention.  

 

1. Après chaque utilisation du 

logiciel, il est possible de 

sauvegarder le vocabulaire. 

Par le fait même, votre 

vocabulaire sõenrichira des 

mots que vous aurez 

préalablement ajoutés dans 

la liste de vocabulaire. 

 

2. Une copie de sauvegarde 

peut être faite de votre 

vocabulaire. 

 

3. Ouvris avec la session lance 

automatiquement WordQ 
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au démarrage de la session 

Windows 

 

Des valeurs par d®faut ont d®j¨ ®t® attribu®es lors de lõinstallation du logiciel. Si 

vous préférez les modifier selon vos pr®f®rences, libre ¨ vous dõagir. 

 

Maintenant que votre profil utilisateur est créé et que vous connaissez les différentes icônes qui 

sont associées aux fonctions du logiciel, il est grand temps de vous exercer. Les parties suivantes 

du tutoriel vous initieront ¨ lõutilisation de WordQ durant le processus de r®daction. 
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2 PARTIE 2 : RÉDIGER AVEC LA PRÉDICTION DE MOTS 

 

WordQ vous aide à rédiger vos textes au moyen de la prédiction 

Le fonctionnement de la prédiction est très simple. Dès que vous inscrivez une lettre, le logiciel 

prédit ce que vous pouvez écrire. Une boite de prédiction affiche alors une liste de mots qui sont 

susceptibles de correspondre à votre idée. Par la suite, il vous appartient de déterminer si les mots 

suggérés expriment votre pensée.   

Vous nõ°tes jamais oblig® de choisir un mot de la boite de pr®diction.  

Dans ce document, les notions de base de la prédiction vous seront montrées.   

2.1 UTILISER LA PREDICTION 

1. Ouvrez WordQ en cliquant sur lõic¹ne  qui se trouve sur le bureau de votre ordinateur. 

La barre dõoutils apparait. Elle est identifi®e ¨ votre profil. 

Selon votre pr®f®rence, vous pouvez d®placer la barre dõoutils o½ vous voulez dans lõ®cran 

2. Ouvrez un nouveau document Word. 

La barre dõoutils sõaffiche toujours dans votre document. WordQ travaille dans tous les 

programmes de la suite Microsoft Office. 

3. Assurez-vous que la boite de pr®diction est bien activ®e. Lõic¹ne  doit être 

sélectionnée pour que la boite de prédiction apparaisse dans votre document. 
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La boite de pr®diction sõactive et se d®sactive en cliquant sur lõic¹ne  qui se 

trouve dans la barre dõoutils. 

Si la rétroaction vocale est activée, il est recommandé de la désactiver pour vous 

permettre de maitriser une notion à la fois. La partie 3 du tutoriel vous initiera à 

lõutilisation de la r®troaction vocale. 

La r®troaction vocale sõactive et se d®sactive en cliquant sur lõic¹ne  qui se 

trouve ®galement dans la barre dõoutils. 

4. Dans votre nouveau document, inscrivez vos premières lettres. Vous constaterez que la 

boite de prédiction vous suggérera des mots qui semblent correspondre à ce que vous 

voulez écrire. 

¶ Remarquez quõ¨ chaque nouvelle lettre ajout®e, la pr®diction de mots se 

modifie. 

5. Si un des mots suggérés dans la boite de prédiction correspond exactement à ce que vous 

voulez ®crire, vous pouvez le s®lectionner en cliquant dessus. Le mot sõins¯rera 

automatiquement dans le texte 

.  
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6. Il arrive que WordQ vous propose des groupes de mots.

 

 

Si vous trouvez quõune des suggestions correspond à ce que vous voulez écrire, vous 

pouvez la sélectionner en cliquant dessus. 

7. Parfois, une mise en contexte est ajoutée pour un ou des mots indiqués dans la boite de 

pr®diction. Cette mise en contexte vous donne une piste dõutilisation du mot. 

 

Les mots ayant une mise en contexte sont suivis par une flèche blanche. Pour les trouver, 

glissez votre curseur sur chacun des mots présents dans la boite de prédiction. 
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Pour afficher et lire la mise en contexte, placez simplement le curseur sur la flèche. Prenez le 

temps de prendre connaissance de la mise en contexte. Cela peut vous aider à déterminer 

sõil sõagit du bon mot. 

 

8. Mise en garde : Le logiciel WordQ + SpeakQ ne reconnait pas toujours les homophones. 

Une fois votre texte rédigé, prenez le temps de vous relire pour rep®rer dõ®ventuelles 

erreurs. Pour la correction finale de votre texte, vous pourriez aussi utiliser un correcteur tel 

Antidote.  

 

2.2 DESACTIVER LA BOITE DE PREDICTION 

Si pour une raison quelconque vous voulez fermer la boite de  

prédiction, désactivez-la en cliquant sur lõic¹ne  qui se trouve dans la barre dõoutils. La 

boite de prédiction disparaitra aussitôt.  

Vous pourriez prendre la décision de désactiver la boite de prédiction parce que :  
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¶ Vous avez terminé la rédaction de votre texte. 

¶ Vous °tes rendu ¨ lõ®tape de la r®vision. 

¶ La boite de prédiction est une trop grande source de distraction  

2.3 REGLER LES PARAMETRES DE LA PREDICTION 

Vous pouvez régler les paramètres de la prédiction selon vos préférences. 

1. Pour accéder aux différentes options de param®trage, cliquez sur lõic¹ne  dans la 

barre dõoutils. 

 
2. Rep®rez lõoption è Pr®diction é et cliquez dessus pour afficher les param¯tres li®s ¨ la 

prédiction. 
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Lõoption è Pr®diction é 

contient trois onglets :  

1. « Liste de mots » . On y 

trouve les paramètres 

dõaffichage de la boite de 

prédiction. 

2. « Prédiction ».  On y 

présente les paramètres 

du type de prédiction.  

3. « Sélection ».  On y voit 

les paramètres pour 

sélectionner les mots.   

WordQ adopte automatiquement des valeurs par défaut que vous pouvez conserver si 

elles vous conviennent. Dõailleurs, dans ce tutoriel, vous nõexplorerez pas tous les onglets. 

Vous vous attarderez aux onglets les plus pertinents.  

3. Par exemple, lõonglet è Liste de mots » est très intéressant, car les options proposées vous 

permettent de personnaliser lõaffichage des mots dans la boite de pr®diction. Cõest dans cet 

onglet que vous d®terminez vos pr®f®rences dõaffichage.  
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Les paramètres sont divisés en 4 sections. 

 

 

2.3.1 Section 1  - Mots  

 

Vous déterminez le nombre de mots à afficher dans la boite de prédiction. 
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WordQ  affiche automatiquement 5 

mots. 

  

 

La boite de prédiction peut afficher 

jusquõ¨ 9 mots.  Il faut auparavant avoir 

augmenté la valeur du « Nombre de 

mots » à 9. 

 

2.3.2 Section 2  ð Séquence des mots  

 

WordQ affiche automatiquement les mots selon lõordre le plus probable, cõest-à-dire selon le mot 

qui correspond le mieux à ce que vous voulez écrire.  

Si vous pr®f®rez, les mots sugg®r®s peuvent sõafficher selon un ordre alphabétique.  
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2.3.3 Section 3  ð Mise en page  

 

La boite de pr®diction peut sõafficher de deux fa­ons. 

« Liste verticale »  

 

WordQ + SpeakQ adopte automatiquement 

lõaffichage vertical. 

« Liste horizontale »  

 

Il existe un 

affichage 

horizontal. 

À vous de 

choisir. 

  

 

 

2.3.4 Section 4  ð Position de la liste  

 

La boite de prédiction peut être positionnée de deux façons.  
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« Suivre le curseur »  

Choisissez cette option si vous voulez que la boite de prédiction suive votre curseur. 

 

Si le mouvement de la boite de pr®diction vous fatigue, vous pouvez lõimmobiliser en cochant è 

Laisser en place é. Ensuite, placez la boite de pr®diction ¨ lõendroit que vous voulez dans la page. 

Elle ne bougera plus. 

 

 Lorsque vous avez terminé la sélection de vos préférences, cliquez sur « OK » pour fermer 

la fenêtre « Prédiction ». 
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À titre informatif :  

Les pr®f®rences de lõaffichage des mots dans la boite de pr®diction peuvent se 

modifier en tout temps :  

¶ Avant de commencer un travail 

¶ Pendant le travail 

2.4 M ES MOTS 

¶ ë pr®sent, vous explorerez une autre option de lõic¹ne è Options é  , soit « Mes 

mots ». Pour acc®der ¨ lõoption è Mes mots é, cliquez sur lõic¹ne è Options é  dans 
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la barre dõoutils. 

 
¶ Cliquez sur « Mes mots » pour accéder aux paramètres de réglage. 

 

Cette fenêtre contient 4 

onglets : 

1. « Principal » 

2. « Orthographe » 

3. « Sujets » 

4. « Abréviations » 

2.4.1 Principal  

Dans lõonglet « Principal » , vous pouvez ajouter des mots à votre liste de vocabulaire. 

Par exemple, vous pourriez ajouter le nom du personnage principal qui figurera dans votre 
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texte. 

Imaginez que vous rédigez un texte sur Jean de La Fontaine. Pour ®viter dõ®crire le nom en 

entier chaque fois, vous pourriez entrer le nom dans votre liste de vocabulaire. Ainsi, lorsque 

vous écrirez les premières lettres de Jean de la Fontaine, vous retrouverez le nom dans les 

propositions de la boite de prédiction.  

 

1. Écrivez le nom sur 

la ligne « 

Nouveau mot ». 

2. Cliquez sur « 

Ajouter ». 

3. Cliquez sur « 

Fermer » pour 

faire disparaitre la 

fenêtre. 

Voyez ce qui se produit lorsque vous tapez les premi¯res lettres du nomê 
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2.4.2 Orthographe créative  

Dans lõonglet « Orthographe » , vous retrouverez la liste des mots dont WordQ ne reconnait 

pas lõorthographe. La consultation de cette liste peut vous permettre de corriger certaines 

erreurs.  

WordQ consid®rera lõorthographe cr®ative lorsquõil ®mettra des pr®dictions. 

 

Lorsqu'aucun mot compris dans le dictionnaire de WordQ ne commence par les lettres que 

vous avez saisies, WordQ suggérera des mots en prenant en considération des erreurs 

orthographiques ou des fautes de frappe possibles. 

De m°me, lorsque vous mettrez un mot en surbrillance, lõorthographe cr®ative sera consid®r®e 

pour la prédiction de mots, c.-à-d., que lõorthographe sera v®rifi®e. 

2.4.2.1 Pour d®sactiver lõorthographe cr®ative : 

D®cochez : Options>Pr®diction...>Pr®diction : Pr®diction de mots fond®e sur lõorthographe 

créative  
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2.4.3 Sujets 

¶ Lõonglet « Sujets »  offre une option intéressante. Vous pouvez créer des listes de 

vocabulaire par sujet.   

Si vous écrivez un texte sur un sujet précis, vous pouvez créer une liste de vocabulaire sur le 

sujet. Avant de rédiger, vous sélectionnez la liste en question à la ligne « Sujet » dans la 

barre dõoutils. En r®digeant, les mots compris dans votre liste sur le sujet seront pr®dits plus 

rapidement. 
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1. S®lectionnez lõonglet è Sujets é. 

 

2. Cliquez sur « Nouveau ». 

 

3. Inscrivez le nom du sujet. Pour 

lõexemple, ce sera è Jardinage é. 

 

4. Cliquez sur « OK ». 

  

  

 

Créez votre liste de mots sur le sujet. 

1. Inscrivez le mot sur la ligne « 

Nouveau mot ». 

2. Cliquez sur « Ajouter ». 

3. Lorsque la liste est complétée, 

cliquez sur « Fermer » pour 

faire disparaitre la fenêtre. 
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Avant dõ®crire dans votre document, activez votre liste è Jardinage é. 

 

Pendant la rédaction, les mots de votre liste « Jardinage » sont prédits plus rapidement. 
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Lorsque vous avez termin® votre r®daction, nõoubliez pas de d®sactiver votre liste è 

Jardinage é. S®lectionnez le sujet è Aucun é dans la barre dõoutils. 

 

¶ Dans lõonglet è Abr®viations é, vous pouvez cr®er une liste des abr®viations que vous utilisez. 

2.4.4 sujets dynamiques  ð Nouveau à WordQ 5  

Une liste dynamique de sujets est automatiquement créée en entrant un mot-clé d'actualité et 

utilisée temporairement. Il peut être changé à tout moment, par exemple, entre des phrases ou 

des paragraphes. Bien qu'une liste de sujets dynamique ne soit pas enregistrée avec votre profil, la 

liste peut être copiée et ajoutée à une liste de sujets fixe. 

2.4.4.1 Pour utiliser un sujet dynamique :  

1. Cliquez sur le bouton Sujet Dynamique  (ou appuyez sur CONTROL + 0). 

2. Tapez un mot-clé / une phrase d'actualité, par exemple, "pluie acide" dans la zone 

d'édition supérieure; puis appuyez sur RETOUR ou cliquez sur le bouton OK .  

3. Initialement, 75 mots / phrases de sujet à un niveau académique moyen seront affichés. 

Vous pouvez modifier ces valeurs en cliquant sur le bouton Flèche haut  pour 

afficher les options. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur le bouton Flèche du bas 

 pour masquer ces options. 
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4. Cliquez dõouteau dans votre application d'écriture et reprenez à la saisie.  

5. Notez que les mots / phrases dynamiques sont prédits plus rapidement et sont affichés en 

violet. 

6. Vous pouvez à tout moment passer à un nouveau sujet dynamique en saisissant un 

nouveau mot-clé / une phrase d'actualité.  

7. Masquer / afficher la liste des sujets en cliquant sur le bouton Sujet Dynamique  (ou 

appuyez sur CONTROL + 0). Masquer la liste des sujets ne l'éteint pas. 

8. Redimensionner la liste des sujets en faisant glisser sur une bordure. 

9. Déplacez la liste des sujets en la faisant glisser de n'importe où, sauf de la liste. 






















































































