
 

Situation 09 – Entraînement Word 

Utiliser les outils de révision et de collaboration  

Durée : 20’ 
  

 

Contexte 

Vous êtes assistant(e) de gestion dans la PME Altitech, spécialisée dans la conception 
d’équipements techniques pour les sports de montagne. 
Le directeur prépare un rapport de présentation destiné à des partenaires commerciaux. 
Le document a été rédigé rapidement et comporte des erreurs de langue, des imprécisions et 
des formulations à améliorer. 
Le responsable commercial vous demande de relire, corriger et annoter le document avant 
son envoi. 
Pour cela, vous devez utiliser les outils de révision et de collaboration de Microsoft Word. 

Objectifs 
Produire et réviser un document professionnel en utilisant les outils de collaboration et de 
correction. 

 
Travail demandé 
1. Copiez-collez le texte source dans un nouveau document Word. 
2. Sauvegardez ce fichier sous le nom texte initial puis le sauvegardez une nouvelle fois sous le nom texte modifié. 
3. Corrigez les fautes présentes dans le document texte modifié à l’aide du correcteur orthographique et 

grammatical. 
4. Remplacez toutes les occurrences Alti-tech par Altitech dans le document à l’aide de la fonction Rechercher / 

Remplacer. 
5. Le directeur souhaite discuter certaines parties du texte. Sélectionnez la phrase concernant la stratégie 

commerciale et insérez un commentaire indiquant : La stratégie d’export vers l’Amérique du Nord doit être 
confirmée lors du prochain comité de direction. 

6. Activez le suivi des modifications et reformulez la phrase suivante : 

Texte initial : 
Les ventes de la société sont assez bonne et progresse depuis quelque année. 

Proposition de correction : 
Les ventes de l’entreprise sont en progression régulière depuis plusieurs années. 
Les modifications doivent apparaître dans le document. 

7. Le directeur vous transmet une version précédente du rapport. Utilisez l’outil Comparer les documents et 
identifiez les modifications entre les deux versions. 

 
Texte source 
Rapport commercial Alti-tech 
La société Alti-tech est une entreprise qui fabrique des équipements de montagne. Elle développe des produits pour 
les alpinistes et les amateurs de randonnée technique. 
Depuis quelque année l’entreprise connait une croissance importante. Les ventes de la société sont assez bonne et 
progresse depuis quelque année. 
L’entreprise souhaite se développer sur de nouveaux marchés internationaux. Une strategie commerciale est 
actuellement à l’étude pour développer les ventes en Amérique du nord. 
Les responsables de la société pense que ce marché pourrait offrir des opportunités importante pour les prochaines 
années. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


