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Le traitement de texte, ce méconnu !

Par Jacques Cartier
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1 Se former entierement a distance, vue de I'esprit ?

Vous utilisez le traitement de texte au quotidien. Mais vous savez que vous n’étes pas tres expert avec ce
logiciel. Vous tapez, vous vous débrouillez, ... Mais faites-vous réellement du traitement de texte ?

Et le jour ou vous tapez un document long qui intégre images, graphiques, ... !

Cette formation vise a répondre de fagon précise a votre problématique personnelle. Vous n’allez pas en
stage (15 personnes, 15 ordinateurs, un formateur volontaire mais un peu dépassé par les demandes d’aide).

Non, vous travaillez a distance assisté individuellement par un accompagnateur expert avec lequel vous
aurez préalablement validé un quota d’heures d’accompagnement personnalisé.

Retour table des matiéres

2 Introduction

Le premier contact de beaucoup de personnes avec |'ordinateur est |'utilisation d'un traitement de texte. Il
suffit de taper, comme sur une machine a écrire, et aprés quelques hésitations, soubresauts, le texte est
imprimé.

https://commons.wikimedia.org/wiki/File%3AComputerposition.jpg

La chose se complique lorsqu'il faut gérer un document long : I'humeur change brusquement, la colére
monte lorsque le saut de page ne se fait pas au bon endroit.

La machine gére le texte avec une logique tres spécifique dans laquelle il faut entrer sous peine de ne jamais
automatiser les documents tapés.

Un clic souris doit permettre de changer la taille de la police de caractéres du texte des 100 pages du rapport
d'une taille 14 a une taille 12 par exemple. La numérotation doit se faire automatiquement, ainsi que les
tables de matieres et d'index... Le plan du document doit apparaitre clairement.

Pour arriver a ce type de travail, il faut en premier lieu intégrer les notions suivantes que nous verrons dans
ce cours :

e La notion de paragraphe
e La notion de style

Ce cours, mis a disposition a distance, se propose de préciser ces notions. Vous pourrez télécharger les
exercices, les réaliser et contacter la personne accompagnatrice en cas de besoin par messagerie
électronique, téléphone et/ou en classe virtuelle.

Bon travail !
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3 Préambule

Il n’y a pas si longtemps !

Vidéo sur Youtube : https://youtu.be/LIvGiU UyEQ

La machine a écrire a été I'outil de travail d’un certain nombre d’entre nous ! L'ordinateur que vous avez
devant vous n’est pas de la méme génération. Il permet de traiter du texte de fagon électronique. Il est ainsi
beaucoup plus puissant que cette machine a écrire.

Retour table des matieres

4 Travail dirigé 1

Nous allons rédiger une lettre qui aura au final cette allure (voir ci-dessous). Vous pouvez vous créer un
dossier dans lequel vous allez enregistrer vos travaux. Pensez a enregistrer dés le début de votre travail et
souvent !

Document : traitement_texte_ce_meconnu.docx — Page 3 sur 12


http://www.espace-formation.eu/
https://youtu.be/LJvGiU_UyEQ
https://www.youtube.com/watch?v=LJvGiU_UyEQ

Jacques Cartier - espace-formation.eu - apprentissage collaboratif tutoré ouvert en ligne - ©

> Aspect final de la lettre

Marie-:Dorniers
Etudiante-en-master-marketing+
33-rue-des-Tilleuls:33000-Bordeauxy

al
Société-Bloglibres
33'Boulevard:-Blum-21000-Dijony

Objet%-création-de-blog. ¥

Je: souhaiterais: créer: un- blog- tel- que- vous: le: proposez: sur- votre:- site.-
Auparavant,'j’aimerais-aveir-quelgues-informations:sur-la:-marche a-suivre.

J'entreprends-une-activité-d'écriture-en-paralléle-de- mon- projet- d'études.-
Les billets'que-je vais-écrire'seront-ainsi-un-élément-cié-de-mon-travail.q

Pourriez-vous: m'indiquer- si* j'aurai* la- possibilité- de- faire,* a- intervalles-
réguliers,-des'sauvegardes-de'mes-écrits-depuis-votre-site.
Je'me-poserégalement unerquestion-concernant:les-options-de-publication:
de-votre-blog'permettant-de-définir-l'accés au-billet®?:(ToutI'internet, .public-
choisi, privé,-...)

Dans-l'attente,-je-vous'prie-de croire-a|'expression-de-mes-sentiments-les-
meilleurs.q]

Marie-Dorniery
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4.1 Saisie au kilometre de la lettre

Frappe au kilométre

Attention la frappe au kilometre respecte
la notion de paragraphe.

Le paragraphe est une unité de sens.

Marie-Dornier+
Etudiante-en-master-marketing+
33-rue-des-Tilleuls-33000-Bordeaux¥
al

Société-Bloglibres+
33-Boulevard-Blum-21000-Dijon¥
Objet®:-création-de-blog.q

prive,-...)9

meilleurs.
Marie-Dorniery

Celui qui concerne les références de Marie

Dornier débute sur | e M de Marie et se
termine apreés le X de Bordeaux.

Le paragraphe se termine en tapant la
touche « Entrée » :

Le retour a la ligne est réalisé avec la
combinaison de touche « Majuscule +
Entrée » : «

Je-souhaiterais-créer-un-blog-tel-que-vous-le-proposez-sur-votre-site.-Auparavant, -
j'aimerais-avoir-quelques-informations-sur-la-marche-a-suivre.q
J'entreprends-une-activité-d'écriture-en-paralléle-de-mon-projet-d'études.-Les-
billets-que-je-vais-écrire-seront-ainsi-un-élément-clé-de-mon-travail . §
Pourriez-vous-m’indiquer-si-j'aurai-la-possibilité-de-faire,-a-intervalles-réguliers, -
des-sauvegardes-de-mes-écrits-depuis-votre-site.q
Je-me-pose-également-une-question-concernant-les-options-de-publication-de-
votre-blog-permettant-de-définir-I'accés-au-billet-?-(Tout:l'internet,-public-choisi,-

Dans-l'attente,-je-vous-prie-de-croire-a-l'expression-de-mes-sentiments-les-

La saisie au kilomeétre

> Pour mieux comprendre, une courte vidéo :

I I T

marie Dumnier-

Brudiante en mastes markeatings

)

St Bicglibre~

33 Beglevard-Bium: 21000 Dijond
Jbjer® craatian de iag. 1

privé \

medeurs Y

Mane Doonlery

33 rue des Tiwuls- 32000 -Bordeauxy

Je-scuhatterals-creerun Biog tel Que-vous e propotes-sur-volre site Auparavant

| AIMaras avoir que'gques informatiar . sulvre. Y

Yentraprencs-une-activitd- ¢ dcrture-en-pamligie-de-mon-projat o dtudes. Ley
QueJe vals-écrire seront - aing: un didment-cd-de-mon-travally

2-vous mindiguer-Sh ) aural:la-poss
JeS SAUVESINCRS OO Mes-ECTIts Cepulsy
e me pose - 40alement une questiaon- concemant let optiona -de-pudlicanon oe

biltd-Sa-falre,-A-intervalies rdguilers

¢ 'site.Y

votre-biog'permettant da-definir l'acces-aw biet 7+ Tout Ninternet, -public-chalsl,

Dans 'attente, Jeyous-grie-de crolre-A-lsrpresson-de - mes sentiments ey

Bonton Ot Dumetion  Moenm  Piduass P MGesn Ly SewsenDosw Ol U S

| ABHBC senn Adl
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4.2 La mise en forme des caracteres

master-marketing« Marie Dornier : couleur verte
‘ 3000-F Objet : gras italique

a9

Société-Bloglibre«
33-Boulevard-Blum-21000-Dijon¥
Objet%-création-de-blog. ¥
Je-souhaiterais-créer-un-blog-tel-que-vous-le-proposez-sur-votre-site.-Auparavant,-
j'aimerais-avoir-quelques-informations-sur-la-marche-a-suivre.§
J'entreprends-une-activité-d'écriture-en-paralléle-de-mon-projet-d'études.-Les-
billets-que-je-vais-écrire-seront-ainsi-un-élément-clé-de-mon-travail.q
Pourriez-vous-m’indiquer-si-j'aurai-la-possibilité-de-faire,-a-intervalles-réguliers, -
des-sauvegardes-de-mes-écrits-depuis-votre-site.q
Je-me-pose-également-une-question-concernant-les-options-de-publication-de-
votre-blog-permettant-de-définir-I'accés-au-billet®?-(Tout-l'internet,-public-choisi, -
privé,-...)Y
Dans-l'attente,-je-vous-prie-de-croire-a-l'expression-de-mes-sentiments:les-
meilleurs.9

> Pour mieux comprendre, une courte vidéo :

Aalid Adrd
.
Maria Dernler-
frudiante e master markating ~
33 rue - des Tillews-313000-Rordeauxy
3 ]
Société-Sicqlibre -
33 Reuinvarg Bum 21000 Duornd
JLJet™ creation-te-t .
Je-souhaiterais-crésr-un-biog-tel -que-vous-epropotas-sur-votre-site.-Auparavant
I'Nimerals avoln Queiquas  Informations sur e marche-a suivre Y
Jentregrends uns atUvite O écrture en paraligle -ge -mon projet d'études Les
Millets que jevas-ACrire serunt-ains un tCléde-monitrovally
Agumies-vous m Ingiguer-Si-) sural-la-pa té-cefalre A ntervalies reguiers
des sauvegarces de-Mmas ocrits capuls-votre-site. §
S Me-Dose Sgatement Uune-questan concamantles-options-de-pubdlication o
yotre-biog permettant ca-définir facces au-Dilel -7 { Tout termet, ‘pablic chals
srive. .0

Jans | atterte, Jeyous-grie-decroire A axprasson-de mes - sentiments-las
ne heurs. ¢

Mane-Domier
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Premier paragraphe : Marie ...

Jacques Cartier - espace-formation.eu - apprentissage collaborati| | getait et espacement | enchainements |

Général

Alignement : IGauche vl

Niveau hiérarchique : |Corps de texte | ™ Toujours réduit

4.3 La mise en forme des paragraphes

Retrait
Gauche: IO m 5‘ De 1re ligne :
Droite : IO cm 5‘ l(aucun] §

™ Retraits inversés

Espacement

Second paragraphe : a...
p g p Avant : IO pt 5‘ Interligne :
Paragraphe 1 Aprés: m lSimple i

Retrait et espacement I Enchainements l

Général

Alignement : IGauche
Niveau hiérarchique : ICovps de texte I” 1o yujours réduit

Retrait

Gauche : m De 1re ligne : S e
Draite: o = (aucun) ] Societe Rlpglibres
33-Boulevard-Blum-21000-Dijony

ay

[ Retraits inversés

Espacement

e fzet = e Troisieme paragraphe : Objet
Aprés: IOpt ﬂ Simple LI p g p j

Retrait et espacement | Enchainements |

Général
Je'souhaiterais'créer-unblog tel'que vous:le-propqg Alignement: [Gaucne |
j'zimerais-avoirquelques informations surla-march Niveau hiérarchique: [Corps detete =] I Taujours redu
Retrait

VermbremrmmAdeuimeminmbiviba A S mriby senvan tpara“é'evde

Quatrieme paragraphe : Je souhai.. Ement'clé'de'm Gauche: fom = De treigne:
Droite : IO o 5‘ I(aucun} VI

Paragraphe I'pOSSibi“té .de-f I Retraits inversés
Retrait et espacement l Enchainements l Otre 5 lte a 1‘

Espacement

Général
Al t: Justifi l Avant: |36 pt E‘ Interligne :
e i ‘concernant-les
| H o e T

it . f — ae
Niveau hiérarchique : ICorps de texte I I™ Toujours réduit hu* b|||et€l’?- (7 out =i N

Retrait

Gauche : |0(m E‘ De 1re ligne: . y Y : .
roire* a* I'expression' de* mes* sentiments: les*

Droite : IO cm E‘ I(aucun] VI

[ Retraits inversés

Espacement
Avant : I12 pt 3‘ Interligne :
Aprés : |6pt 5‘ ISimpIe vl darie*Domiery

Retour table des matiéres

Cinquiéme paragraphe : Marie Dornier

Paragraphe ]

Retrait et espacement I Enchainements I

Général

Alignement : IDrolte I
Niveau hiérarchique : |Corps de texte I I™ Tol yujours réduit

Retrait

Gauche : [0 [ 5‘ De 1re ligne :
Droite : lO (<] ﬁ (aucun) _VJ

™ Retraits inversés

Ayant : 136 pt E‘ Interligne :
Aprés: IO pt ﬁ Simple L]

| il 7Y ioutar o' 2 antra dismima chul
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> Pour mieux comprendre, une courte vidéo :

— 4 e b —— e Aed

 rhw— awnns M T N—— Oy sdecdd

Cbjet? création-debiog. ¥

e souhatargiscrdenun bio
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5 Lesstyles

> Pour comprendre avec une vidéo, ¢a va mieux !

N A das Wt
Dmmns  Mibwnm Pttt P Aoy Gy Ot Goe Bl Mt

Aamd " Ak

A
L

OOputs s iaske
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5.1 Comment créer les styles ?

La vidéo ci-dessous vous explique comment créer les styles dans cette lettre. Quand vous 'aurez visionnée,
vous pourrez créer les styles dans votre document « lettre_blog.docx ».

Otwvwn  Dnpwmns  Mivwmm Pt S Wb Ay Ot e 1] M

— i | s

> Faites appel a votre accompagnateur pour qu’il vous assiste dans ce travail.
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5.2 Créer votre propre lettre

Vous allez créer une lettre qui se rapprochera le plus possible d’'un document que vous utilisez dans votre
guotidien professionnel.

Faire la frappe au kilometre, utiliser des styles existants, créer ceux dont vous aurez besoin.

Retour table des matiéres

5.3 Insérer une image dans un document

> Insérer une image dans un document ne pose pas de probléme particulier. Quelques
manipulations suffiront. La question principale est I'utilisation de cette image. Ai-je le droit de
I'utiliser ? quid du droit d’auteur ? Nous aborderons cette question un peu plus tard dans nos

travaux.

Ci-dessous la vidéo qui vous explique la marche a suivre.

5.3.1 Insertion d'un logo

Aspect apres intégration de I'image dans la lettre

l o
CorparatetNtexts
extrene direct s o g ., "
Marketnnq%g‘gg
discountgraphic g%g %g 2
coupaning H §(ele,g,gé;}&,§
wor

«
Image-sur-Pjxabayl

Marie-Dornier«

Etudiante-en-master-marketing+

33-rue-des-Tilleuls-33000-Bordeauxy

Fichier image a utiliser :
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| (@)
m E
ora eUNtexts
extreme dlrect .rp ‘ﬁm’é
cnd
Ma rk etingzi:
discount.graphic 2§ © £>2 a
cou onln 5850 &
S3
p q Eg §telemarketir,%
| 1@ Identity
| word

> Le fichier se nomme « marketing_strategies.jpg, pour I’enregistrer sur votre machine : clic droit,

« Enregistrer en tant qu’image »

5.3.2 Insertion de la sighature

> Le fichier image se nomme « signature_marie_dornier.jpg » pour I'enregistrer sur votre machine :

clic droit, « Enregistrer en tant qu’image »

5.4 Insertion d’un entéte et d’un pied de page

La vidéo explicative :

H 50 ’ — iy —

- ol mne Cammn Boetes Shhas  fonatme  Nvass Aes  Ten Pt Lt Sl e
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5.5 Couleur de page et bordure de page

Finissons ce travail dirigé par I'ajout d’une couleur de page et d’une bordure de page.

Lien : https://youtu.be/AaWy12GbU0O
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