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LA DICTEE

Permet d’utiliser la reconnaissance vocale pour rédiger du contenu dans les
applications Word, messagerie Outlook, Excel... Ne tapez plus sur le clavier... Parler !

CONDITIONS D’UTILISATION :
» Etre connecté au réseau Internet

» Utiliser une application office : Word, Outlook, Excel ...

» Utiliser un casque micro (pour améliorer la capture du son)

COMMENT METTRE EN ROUTE LA DICTEE VOCALE

Licone de I'application : @ Raccourci clavier pour ouvrir la fonction dictée
picer| | ™ Touche ctrl + touche H (simultanément)

Pour WoORD

En entéte de I'application :
» Clic sur "Accueil"

» Clic sur I'icone "Dictée"

» Dicter son texte en utilisant la ponctuation (§ ponctuation)
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POUR LA MESSAGERIE OUTLOOK
En entéte de I'application :
» Clic sur "Nouveau courrier"
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> Clic sur I'icone "Dictée"

» Dicter son texte en utilisant la ponctuation (§ ponctuation)
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Il existe une solution "Office" gratuite offrant la possibilité d’utiliser la fonction dictée. Se rendre a

I’adresse : https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/free-office-online-for-the-web
Créer un compte Microsoft et utiliser en lighe Word, Outlook ...

Noms




UTILISATION DES MOTS POUR LA PONCTUATION

Dire Résultats
Point
Virgule ,
Point d’interrogation ?

Point d’exclamation !

Point de suspention

Saut de ligne Interligne
Nouveau paragraphe Double interligne
Deux points

Point-virgule ;
Guillemet ouvrant «
Guillement fermant »
Parentheé ouvrante (
Parenthese fermante )
Crochet droit ouvrant [
Crochet droit fermant ]
Arobase @
Barre oblique /
Apostrophe ’
Signe plus +
Tiret -
Signe multiplication X
Signe division +
Signe égal =
Signe pourcentage %
Signe inférieur a <
Signe supérieur a >
Signe dollard

Signe euro €




UTILISER OFFICE GRATUITEMENT

CREER UN COMPTE MICROSOFT

L’application Microsoft office 365 est payante. Mais il y a la possibilité d’utiliser une version
gratuite. (Office version Web). L’avantage de cette solution est d’utiliser les fonctions de
Word et notamment I'option "dictée".

» Dans la page d’accueil de Firefox saisir : "office web"

Q Officer web

% Firefox
G office web - Recherche Google

https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/free-office-online-for-the-web

Go gle office web X | @
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hitpsz/fwww.microsoft.com » fr-fr » microsoft-365 » fre...

Office gratu:t Vers;on web d Excel, Word et Pcm)aﬂiolntTEST

» Créer un compte Microsoft

Y

Utilisez gratuitement
Word, Excel, PowerPoint
et plus encore sur le
web

Connectez-vous Inscrivez-vous gratyitenfient
-
=

z
» Saisir les informations demandées, clic sur suivant (exemple)

B® Microsoft _ B® Microsoft B® Microsoft
Adresse messagerie

Créer un co’yﬁpte Créer un mot de passe Quel est votre nom

Superkevin77 @outlook.fr [

Kevin

Utilisez plutét un numéro de téléphone Utilisez plutét un numéro de téléphone

Patrick

Obtenez une nouvelle adresse e-mail Obtenez une nouvelle adresse e-mail

Suivait’ .




BY Microsoft
Quelle est votre date
de naissance

BE Microsoft

Superkevin 77 @outlook.fr

Créé un compte

Veuillez résoudre I'énigme pour que nous
soyons sur que vous n’étes pas un robot

Pays/Région v

BT France I—
Date de naissance
¥ 03 W juillet v 1950

Suivait. .

=3

Suivaitt’ .

Choisissez la coccinelle

Le compte est créé

Cliquez sur Oui si vous désirez rester

B8 Microsoft

Superkevin 77@outlook.fr

Créé un compte

O

connecté avec votre compte Microsoft

B® Microsoft

Superkevin 77 @outlook.fr

Rester connecté ?

Non

Ou ...Voir une vidéo ?: https://www.youtube.com/watch?v=W T6kGlk07g

Ou ... rechercher une vidéo sur Internet
> Ouvrir Firefox

» Dans la zone de recherche saisir créer un compte Microsoft

» Clicsur vidéo
» Sélection une vidéo pami les choix

+

er un compte Microsoft

créer un compte microsoft
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support.microsoft.com » fr-fr » account-billing » procédu...

Microsoft Support - 26 sept. 2018

: Plus

Procédure de création d'un nouveau compte Microsoft

Accédez a account.microsoft.com, sélectionnez Se connecter, ,
puis choisissez Créer un compte - Si vous préférez créer une...

Qutils




OUVRIR L’APPLICATION WORD

Connexion | Microsoft 365

i’} Q Rechercher

13-

'B® Microsoft

mE Microsoft
Se connecter

ycoulon56@gmail.com
‘Ad resse mail .’

Entrez le mot de passe

? Apz— I
Pas de compte ? Créez-en un ! T

Votre compte n'est pas accessible ?

Se connecter

B® Microsoft

s Office

ycoulon56@gmail.com

Rester connecté ?

h 0 = o L'application O
Accueil
Restez connecté pour ne pas avoir a vous

reconnecter la prochaine fois. @

D Ne plus afficher ce message

Bonjour!

@ 5 Go utilisé sur 1 To
d l A

IJ -2 0 L'application Office devient la nouvelle ag

Nouveau
-, \/
CneDrive :
/
al
Notes genérales
e Nouveau document

Ouverture de la page Word



