
Outil qui permet 
d’enregistrer des mots, des 
portions de phrases ou des 
phrases que l’on tape 
régulièrement et que l’on 
pourra récupérer afin 
d’éviter des frappes 
répétitives 

Le glossaire 



Intérêt du glossaire 

Structurer une information qui ne l’est 
pas 

 

Réaliser des listes d’expressions 
toutes faites pour pouvoir les 
réutiliser, toujours avec la même 
orthographe et ainsi les retrouver 
avec les recherches multicritères 



Pour utiliser le glossaire 
Cochez dans Outils "Profils utilisateurs″ 
onglet interface  



Le glossaire 

Appellé à partir d’un champ-texte 
 

Enregistrement de mots, portions de 
phrases ou phrases utilisés 
fréquemment 

 

Récupération rapide par insertion dans 
le champ-texte sélectionné 



Pour utiliser le glossaire 



Dans la partie supérieure 7 boutons 
 Miroir 

 Disque 

 Praticien 

 Enveloppe 

 Ampoule 

 Gélule 

 Famille 

 Permettent de se confectionner 7 listings 
différents de termes ou phrases différentes, pour 
avoir des termes ou des phrases "pré-saisis" (par 
familles d’actes par exemple : soins, courriers, 
perso etc…) 

Cela permet d'aller beaucoup + vite et surtout de 
retaper toujours la même chose sans erreur 



À remplir 
avec ses 
propres 
termes ou 
phrases 
personnelles 



Dans la partie inférieure 4 boutons 

De gauche à droite 
Pour ajouter la ligne au texte à récupérer 
Créer une nouvelle ligne dans le glossaire 
Supprimer définitivement la ligne dans le 

glossaire 
Ajouter le contenu du presse papier en tant 

que nouvelle ligne du glossaire 



Pour faire une sélection que l’on 
veut insérer  

Choisir le listing 
correspondant à ce que l’on 
veut par l’un des 7 boutons 
supérieurs 

Clic sur l’icône représenté 
par deux cubes jaunes 



Une fois les " 7 glossaires" remplis 

Accès aux termes recherchés :  

Par un clic sur la table 
alphabétique située à droite, 
qui affiche les termes ou 
phrases commençant par la 
lettre choisie, donc aux 
libellés les plus proches de ce 
que l’on recherche 

Soit par l’ascenseur  



Une fois les " 7 glossaires" remplis 

Accès aux termes 
recherchés :  

Par l’ascenseur 

Cela suppose quand même 
qu'il y ait une ou 
plusieurs lignes dont la 
première lettre soit une 
minuscule ou une 
majuscule  



Pour insérer une ligne du glossaire 

Dans les antécédents on veut rajouter 
pacemaker posé le xxxx 



Curseur de la souris en début de ligne 

Appel du glossaire 

1 

2 



Dans le listing 
correspondant 

On sélectionne la 
ligne pré-écrite 



Sélection de la ligne recherchée 

Soit par recherche avec 
l’ascenseur à droite des 
lignes enregistrées 

Soit en cliquant sur la 
table alphabétique sur la 
première lettre de ce 
que l’on recherche  
affichage des termes les 
plus proches de la 
recherche 



1/ Sélectionner la 
ligne dans la table (un 
clic) 

2/ Ensuite effectuer 
un double clic sur 
cette ligne 

La ligne apparaît dans 
le cadre de rajout de 
la sélection 

Clic sur l’icône coche 
verte pour valider 



Clic sur l’icône coche 
verte pour valider 

Apparition du texte à 
l’emplacement désiré 



Ou 

Sélectionner la ligne dans la table (un clic) 

Puis clic sur l’icône 2 cubes jaunes 

Apparition du texte 
dans la partie basse 

Clic sur l’icône coche 
verte pour valider 

 



Pour détruire la sélection avant 
validation, pour en mettre une 
autre par exemple 

Nouvelle 
sélection 

Clic sur l’icone 
cubes jaunes 
La sélection 
apparaît dans 

la partie 
basse 



Après validation 



L’icône feu pour détruire une ligne 
dans un listing du glossaire 



L’icône double feuille de papier avec 
une coin retourné = équivalent du 
coller du presse papier de Windows 

Permet de récupérer une sélection 
copiée dans le presse papier et de la 
coller pour créer facilement une autre 
ligne de sélection pré-enregistrée 



Sortir sans faire de sélection 

Clic sur l’icône de sortie Croix rouge  


