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1. RECHERCHER UN MOT 

- Cliquez sur le menu Edition – Rechercher…. 

- Saisissez le mot recherché dans la zone de paramétrage au bas de la fenêtre. 

  

- Cliquez sur un bouton de recherche à droite de la zone de saisie Pour visualiser les occurrences du mot trouvés.. 

 

2. RECHERCHER ET REMPLACER UN MOT 

- Cliquez sur l’outil . 

Ou : 

Cliquez sur le menu Edition - Rechercher et remplacer…. 

- Saisissez le mot recherché puis saisissez le mot de substitution 

 

- Cliquez sur le bouton Tout rechercher puis cliquez sur le bouton qui correspond à l’action à réaliser. 

➢ Remplacer pour que le mot proposé remplace le mot trouvé ; 

➢ Remplacer Tout pour que le remplacement concerne toutes les occurrences du mot cherché. 

- Cliquez sur le bouton Rechercher pour activer le mot suivant, etc. 


