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Traitement de texte

On vous a sans doute déja dit: "C'est comme une machine a écrire".
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NON! Un traitement de texte ne doit pas s'utiliser comme une machine a écrire.
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Traitement de texte
Un traitement de texte ne doit pas s'utiliser comme une machine a écrire.
La caractéristique premiere de I'utilisation d'un traitement de texte est la frappe au kilométre.
C'est-a-dire que vous ne devez pas aller de vous-méme a la ligne en cours de paragraphe.
le retour a la ligne a un sens particulier: il s'agit du séparateur de paragraphes.
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Traitement de texte

Un traitement de texte ne doit pas s'utiliser comme une machine a écrire.

Une deuxiéme différence entre la bonne utilisation d'un traitement et la mauvaise

il ne faut jamais construire @ la main les espacements nécessaires dans un texte.

(PrenomiErudaat]) (NomErds
(PreénorEniant?) (NoaEr
Cours. de bureasinge

Les espacements en question sont les retraits en
début de ligne, les alignements des listes, la
séparation entre deux paragraphes, les espaces
permettant I'alignement des éléments d'un
tableau....
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Traitement de texte

-> Intéréts d’un logiciel de traitement de texte :

- Saisir un texte (suite de caracteres constituant le texte)
- Structurer le texte sous forme de document

- Mise en forme du document

¢ Mise en forme des caractéres
¢ Mise en forme des paragraphes
* Mise en pages : marges, entéte et pied de page

- Fonctions d’édition :copier, déplacer,...

- Correction orthographique et grammaticale : Trés utile




Traitement de texte

-> Intéréts d’un logiciel de traitement de texte :

- Possibilité d'inclure et de manipuler des objets :

¢ Tableaux,
* dessins et schémas : outil de dessin,

* Photos et images : a partir d’un fichier,
¢ Equation (ou formule mathématique): éditeur d’équation.

- Fonctions nécessaires de gestion des documents :

e Ouvrir,
¢ Enregistrer
e Imprimer.

Traitement de texte
Microsoft Office Word

c’est un logiciel de traitement de texte, qui permet, sous Windows, de saisir des textes et

I'insertion des images et des tableaux.
= Ce n’est pas une dactylo, donc vous écrivez votre texte sans faire de retour de clavier aprés chaque ligne. Vous
pouvez modifier I'apparence de votre texte en cours de travail ou attendre d’avoir terminer.
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Traitement de texte

Microsoft Office Word

Microsoft Version2.0

it Microsoft Word Version 1.1
Micggsoft Micros ord Version “ Copyright @ 19831931 Microsoft Corporation.

Copyright @ 1983-1330 Microsoft Corporation.
Electronic Thesaurus @ 1357-1930 HMCo.

Intemnational CorrectSpell(TM) © 1931 Houghton
Mifflin Co. All rights reserved

ConecText® GCS Portions copyright © 1391 Houghton

Waming: This computer program is protected by Mifflin Co., Language Sypstems, Inc. &ll rights reserved.
copyright law and international treaties. Unauthorized Thesaurus copyright © 1984-1991 Soft-Ar, Inc. @
reproduction or distibution of this program, or any All rights reserved.

portion of it, may result in severe civil and criminal

penalities, and will be prosecuted to the maximum This copy of Microsoft Word is licensed to:

extent possible under the law,

‘Warning: This computer program is protected by
copyright law and intemational treaties. Unauthorized
reproduction or distribution of this program, or any
pottion of it, may result in severe civil and criminal

lies, and will be prosecuted to the maximum
extent possible under the law.

Microsoft Word Version 5.1a

8.Februar 1993

© 1987-1993 Microsoft Corporation

NI, SRR 5% B Sl

International CorrectSpell™ @ 1993 Houghton Mifflin Co.
Alle Rechte vorbehalten.

Thesaurus copyright © 1984-1993 Soft-Art, Inc.
Alle Rechte vorbehalten.

Traitement de texte

Microsoft Office Word

This product i licensed to:

‘ersion 6. -
ets d Version 6.0.1
for the Pawer Macintosh
Copyright® 19831933 5
Miciosolt Cotposation Wzmﬂngrlpgﬁz 1995
and i i i Help About. This program Laws a5 descrd Word.

dla Windows 95
Wersja 7.0
Copyright®1983-95
Microsoft Comoration
n pnﬁgmm Jest chrnmony prawem autorskim 2godnie 2 opisem w polu This program is proltected by US and mlzrrmnmz
Microsoft Word -informatie. i cepyright laws 25 Sescrioed i Help Abou
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Copyrighte® 1983-13% Microsclt Carperatin, Al ights reserved.
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Traitement de texte

Microsoft Office Word

"‘Word2000=

MICROSOFT OFFICE

Copyright® 1383-1998 Microsaft Corporation.
All rights reserved.
Licencje na ten produkt posiada:

i

L N P
Product e B S A B L, T

Copyight @ 1982-99 Microsoft Corporation, Wszelkie prawa
zastrzedone, Ten program jest chroniony prawem autorskin zgodnie
2 apisem w oknie dislogowsm MicrosoR Word - informacie.

Microsoft*

Word

Configuring Office Companents.
Microsoft Excel

Microsoft Office xp [

This product is licensed to:
Py et
o

e,

" n - i i ion 1983-2001.
Microsoft Word 2001, Macintosh edition Allights reserved, This program is protected by US and
intemational copyright laws 3x descabed in Help About, 11

Traitement de texte

Microsoft Office Word

Word:mac

t ox

pyright laws as described in ¢

Microsoft Word v. X, Macintosh edition

Microsoft-Office
2. Word 2003

Copyright € 1383-2003 MicrosoRt Corporation. All rights reserved.
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Microsoft Office Word

Microsoft*

Word 2010

Ouverture en cours: Building Blocks.dotx

D'f! Micmsnf.l‘
. .0ffice Word 2007

LaOffice

© 2010 Microsoft Corporation. Tous droits rézarvés. Annwter

Les versions Word 2007 et Word 2010 ont apporté beaucoup
de nouveautés et d'améliorations par rapport a leurs
prédécesseurs, que ce soit sur le plan graphique ou au niveau
des nouvelles fonctionnalités et outils, notamment la nouvelle
interface, la barre d’outils Accés rapide, le ruban Office,

la mini-barre d’outils...
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4, Bamstaar
Tomd |Smee. Toel  Tn2  Ten ;m, § Stlednirs
he % Wedhcken
(2) (3) (4)
Bouton Barre d'outils Barre de Ruban Office
Office Accés rapide titre

(9) Barre de défilement horizontal

Page:lsurl Mots:22 5 Frangais (France) | v 4

(10) Barre d’Etat

N 7" Microsoft Office Word

Ces onglets sont au nombre de 7:

Onglet Accueil
'*'3 P T I R = et X : % A
s ot (O3 1) T el g AaBbC: . ol
. v 1 1 . e Modification
. J |y A An|[A l&'tﬁ “““—' Normal Sans int Threl - e syl * i
Presse-pap... [+ Police s Paragraphe 5 Style fi)
- tous les outils nécessaire a la mise en forme des caracteres (Police, Gras ...)
Onglet Insertion
Jmcdcwd.- D \_] g% Promes- | @ | ] Entiter A 3 Quigpat= &~ T Equation -
) Page vierge T | e ) smartart = ] Pied de page - - Aworaat - 5 £ symbole -
¥ Saut de page m  APGrphique -+ 2] Numérodepage ™ | texter L5 Lettrine: g~
Pages Tabl N trati En-téte et pied de page Teste Symboles

- insérer des formes, des images, des graphiques ... dans votre document Word.
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1y Orientation ~ ¥=~ A Filigrane ~ Retrait Espacement e
= 13 Taille - $3-  couleurdepage~ EE0m s lI3=io ot S
Thémes Marges = = 1| o= —— |Organiser
- [Q] - BE Colonnes~ 2~ | ) Bordures de page | EZ 0cm il |- [ S =
Thémes Mise en page T | Arriére-plan de page Paragraphe i

- tous les outils nécessaires pour faire la mise en page de votre document.

Onglet Publipostage
4 | [SyDémarrer 1a fusion et le publipostage * ) ) Bloc d'adresse w
3Sélemon des destinataires ~ -] Ligne de salutation 4 v
Créer usion | Apercu des  Terminer &
- / Modfier la liste de dest f 3 Insérer un champ de fusion ~ |3 résultats *  fus
Démarrer Ia fusion et le publipostage Champs d’écriture et d'insertion Terminer

- tous les outils nécessaires pour faire des mailing.
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Onglet Référence

(e Ajouter le texte = ) ) Gérer les sources = | j S =), @
AR j w == b} 3’ tJ

<43 Mettre & jour Is table AR - =3 Uy Styte: aea - ) ]
Table des Insérer une note Insérer une Insérer une Entrée Citation
matiéres ~ de bas de page dtation~ &) Bibliographie * légende
Table des matieres Notes de bas de page = Citations et bibliographie Legendes Index Table des références

-> faire des annotations, commentaires, notes de base page ... a votre document Word.

Onglet Révision

g &, Recherche &3¢ fl | 2 ﬁ w2~ ) 1Y

< Dictionnaire des synonymes &% : 1 wr =—E]
Grammaire et Nouveau Suivi  Accepter Comparer| Protéger un
orthographe *# Traduction 128 | commentaire 2 - - 2% - document

Vérification Commentaires Modifications Protéger

- Permet de corriger, faire des statistiques ... de votre document Word.

Onglet Affichage
J _l: 39 Web 3 q j_ ) | =33 Nouvelle fenétre | ) [ 3 !p ==
| | Pian =8 (] 3 Réorganisertout | 1] —d
Page | Lecture _ . Afficher/Masquer Zoom 100% Changement = Macros
plein écran = Brouilion - < | =] Fractionner A3 | de tenétre - =
Affichages document Zoom Fenétre Macros
18

- outils vous permettant de zoomer ou dézoomer, changer la vue de votre document ...
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Fabrikam Journal - Microssft Word
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Sudtile  SubtieEm. Intensem.  Quote

Fabrikam Journi:=e 2o 252 0

| AaBbCel
ORGANIZATIONAL REALIGNMENT Uit Para
In order to meet our growing sales demands, and to optimizé the stpply chain T our

worldwide operations, Fabrikam is pleased to announce the realignment of our sales and
manufacturing workforce world-wide. The next executive leadership team outlined in the table
below will streamline each of our regional operatichs to maximize profit in the way that best
suits the capabilities of their region. We can maximize our sales targets in each region, and
engage our customers on familiar ground with our new structure. This will allow our global
enterprise to optimize our inventory, sales management and capital investments to grow the
business. This is part of the ongoing effort of the Fabrikam corporation to demonstrate
leadership, flexibility, and prowess in the widget industry.

Tony Allen Dallas, TX
Yolanda Sanchez Vancouver, BC
Viggo Forde Kyoto
James Hendergart Hannover

@ Imtiaz Khan Milan

CORPORATE-WIDE SOFTWARE UPGRADE BEGINS

The next executive leadership team outlined in the table below will streamline each of our
L i el £it 1n th hat hact culte sh, iblae of.
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paragraphes: Retraits

Mise en forme des
paragraphes: Interlignes

Mise en forme des
paragraphes: Espacement
Avant, apres le paragraphe
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Mise en page du document:

Mise en page du document:
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aux éléves lors du test
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les du pour l'éléve composante
par e L'lnim sale permet d

des cohé dans le fonct: de l'éléve et fait
ressortir les principawx traits de son fonctionnement cognitif.
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Microsoft Office Word

1 1 1
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Un d au de
1 pé en algabre 414 . 1

:Dm le projet PEPITE, pour assurer |a validité cognitive etl.r:
& ) 5 "
m:msnoe du agmn;c ious nm:s wnnmu?moanu marge drOIte

I de la comp 2 [Grugeon, 108) C

It‘ﬂudn a donné kieu a la conception d'un oubl papier - crayon.
Mise en page du Brigitte Grugeon propose un mcdéle de la oamoetamel h
document: Marges I'enseignement frangais (&léves de 15 ans). Dans son travail, marge gaUC €

Relle prend en compte deux contraintes - dune part, |
cture danalyse est multidmensionnelle pour unrl
compte de la ls de la 1l h
ld‘aure part, la structure d'analyse permet la mise
des de foncts des éléves.

lCe modéle est opérationnalisé dans un outil de dlnmd
'_du compétences algébrques qui comporte trois eléments

un ensemble de tiches paper - crayon - les exerci
lpmpooés aux éléves lors du test

une grille danalyse multidimensionnelie permettan
'd’nnﬂylar les tdches et dinterpréter les productions del'
éléves en foncbon du modéle de la compétence algébrique.
lEIIo est congue daprés le modéle de la commncal
Inlgemque et comporte donc les six composantes dévﬁnul
précédemment.

J- les profils cognitifs des éléves, qui sont des descriptions def]
plus haut niveau, rendant compte des connaissances des
Beleves Ils sont établis par analyse tansversale recoupantl

llu résultats du diagnostic obtenus pour l'éléve composar
‘par L'analyse permet o identifi
|Jdes cohérences dans le fonctionnement de I'éiéve et faity
'lt-eﬂ:r les principaux traits de son fonctionnement cognitif.

1 ly 1 marge basse
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Un systéme d'assist au diagnostic de
1 compétences en algébre élémentaire ]

IDan: le projet PEPITE, pour assurer la validité cognitive et Ial
fpertinence du diagnostic, nous nous sommes appuyée surf
.I.IHB étude ﬂdachqus et EDFIH‘VG ngoureuse qui ﬂ'ﬂmam
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[dautre part, la structure danalyse permet la mise
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police, =, COUleur

Miseen formedes  {Iras, ita”que
caractéres . ) . 1
souligne, souligne double, souligné pointillé...

MAJUSCULES, PeTiTES MAJUSCULES,
exposant dicer ombré. ..
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Al|gne a gauche

Les profils cognitifs des éléves, qui sont des descriptions de plus haut niveau, rendant compte des
lconnaissances des éléves. lIs sont établis par analyse transversale recoupant les résultats du
ldiagnostic obtenus pour I'éléve composante par P ite. L'analyse le permet d'identifier
ides cohérences dans le fonctionnement de I'éléve et fait ressortir les principaux traits de son
fonctionnement cognitif

) Aligné a droite
Mise en forme des ) ) ) . )
Les profils cognitifs des éléves, qui sont des descriptions de plus haut niveau, rendant compte des|

paragraphes: connaissances des éléves. lis sont établis par analyse transversale recoupant les résultats d
a|ignements diagnostic obtenus pour I'éléve composante par composante. L trar d'identifi
des cohérences dans le fonctionnement de I'éléve et fait ressortir les principaux traits de
fonctionnement cognitif.
Centre

Les profils cognitifs des éléves, qui sont des descliptions de plus haut niveau, rendant compte des
connaissances des éléves. |ls sont établis par gnalyse transversale recoupant les résultats du
diagnostic obtenus pour I'éléve composante par conjposante. L'analyse transversale permet d'identifier
des cohérences dans le fonctionnement de I'élgve et fait ressortir les principaux traits de son
fonctionnemgnt cognitif.

Justifié
lLes profils cognitifs des éléves, qui sont des descriptions de plus haut niveau, rendant compte de:
jconnaissances des éléves. lls sont établis par analyse transversale recoupant les résultats
[diagnostic obtenus pour I'éleve P te par L'analyse transversale permet d'identifie
ides cohérences dans le fonctionnement de ['‘éléve et fait ressortir les principaux traits de
fonctionnement cognitif

24
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Retrait de la 1ére ||gne

Les profils cognitifs des éléves, qui sont des descriptions de plus haut niveau, rendant compte
des connaissances des éléves. |Is sont établis par analyse transversale recoupant les résultats du
diagnostic obtenus pour 'éléve comp par P ite. L'analyse transversale permet d'identifier
des cohérences dans le fonctionnement de I'éléve et fait ressortir les principaux traits de son

Mise en forme des  fonctionnement cognitif

paragraphes:
Retraits

Retrait & gauche
Les profils cognitifs des éléves, qui sont des descriptions de plus haut niveau, rendant compte
des connaissances des éléves. lls sont établis par analyse transversale recoupant les
résultats du diagnostic obtenus pour l'éléve composante par composante. L'analyse
transversale permet d'identifier des cohérences dans le fonctionnement de I'éléve et fait
ressortir les principaux traits de son fonctionnement cognitif

Retrait a droite
Les profils cognitifs des éléves, qui sont des descriptions de plus haut niveau, rendant comp!
des connaissances des éléves. lis sont établis par analyse transversale recoupant les résultats|
du diagnostic obtenus pour l'éléve composante par composante. L'analyse transversale)
permet d'identifier des cohérences dans le fonctionnement de I'éléve et fait ressortir les|
principaux ftraits de son fonctionnement cognitif
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Interligne simple

Les profils cognitifs des éléves, qui sont des descriptions de plus haut niveau, rendant compte des
connaissances des éléves. lls sont établis par analyse transversale recoupant les résultats du
diagnostic obtenus pour I'éléve composante par composante. L'analyse transversale permet d'identifier
des cohérences dans le fonctionnement de |'éléve et fait ressortir les principaux traits de son
fonctionnement cognitif

Mise en forme des )
paragraphes: Interligne double
Interlignes Les profils cognitifs des éléves, qui sont des descriptions de plus haut niveau, rendant compte des

connaissances des éléves. lls sont établis par analyse transversale recoupant les résultats du
diagnostic obtenus pour I'éléve composante par composante. L'analyse transversale permet d'identifier
des cohérences dans le fonctionnement de I'éléve et fait ressortir les principaux traits de son
fonctionnement cognitif

Interligne 1,5
Les profils cognitifs des éléves, qui sont des descriptions de plus haut niveau, rendant compte des

connaissances des éleves. lls sont établis par analyse transversale recoupant les résultats du
diagnostic obtenus pour 'éléve composante par composante. L'analyse transversale permet d'identifier
des cohérences dans le fonctionnement de I'éléve et fait ressortir les principaux traits de son
fonctionnement cognitif
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Ni espace avant, ni espace aprés

Les profils cognitifs des éléves, qui sont des descriptions de plus haut niveau, rendant compte des
connaissances des éléves.

lls sont établis par analyse transversale recoupant les résultats du diagnostic obtenus pour
I'éléve p par posant

L'analyse transversale permet didentifier des cohérences dans le fonctionnement de I'éléve et fait
ressortir les principaux traits de son fonctionnement cognitif

Mise en forme

des paragraphes: Espace avant

Espacemer\lt Les profils cognitifs des éléves, qui sont des descriptions de plus haut niveau, rendant compte des
Avant, apres le naissances des ldves.

paragraphe

lls sont établis par lyse ti 1l t les résultats du diagnostic obtenus pour
I'éléve composante par composante.

L'analyse transversale permet d'identifier des cohérences dans le fonctionnement de |'éléve et fait
ressortir les principaux traits de son fonctionnement cognitif

Espace aprés

Les profils cognitifs des éléves, qui sont des descriptions de plus haut niveau, rendant compte des
naissances des éléves.

lls sont établis par analyse transversale recoupant les résultats du diagnostic obtenus pour

I'éléve composante par composante.

L'analyse transversale permet d'identifier des cohérences dans le fonctionnement de |'éléve et fait
ressortir les principaux traits de son fonctionnement cognitif

27

L 7 > Microsoft Office Word

[N |
T e | e pand Mvme ey M

- -y
add BNe

o -

R | - w e ¥

Ateliers et
travaux
pratiques

Ateliers et travaux pratiques |

14



