Que faire avec un traitement de
texte ?

Les suites bureautiques, gratuites (Libre Office, Open Office) ou payantes (Microsoft Office)
proposent un traitement de texte qui offre aujourd’hui de trés nombreuses fonctionnalités qui
malheureusement sont inutilisées par beaucoup qui faute de formation I’utilisent comme une
machine a écrire

Alors que puis-je faire avec mon traitement de texte ?

Les courriers I corresponde a une enveloppe a fenétre, ce qui
vous évitera d’écrire 1’adresse sur 1I’enveloppe

Pour les courriers pourquoi ne pas créer un

* Un trait pour indiquer 1’endroit du pliage pour

modele ou seront une fois pour toutes enregistrés NP
enveloppe a fenétre

les éléments suivants :
* La date du jour en automatique

+ Eventuellement votre formule de politesse

e Les éetiquettes I

i E?SBD‘C‘,R.O'I’P'H
Fromionas |« RSRERIREON Votre traitement de texte est capable d’imprimer

Concerne =*

I une page d’étiquette avec sur chacune une

adresse différente qu’il récupére dans une base de

Veuillez-agréer, Madame. Monsieur, mes sincéres salutations.®
données que vous aurez crée avec le tableur
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Il peut également faire les étiquettes pour vos
confitures, ou autres conserves

les enveloppes I

Votre traitement de texte peut imprimer des

enveloppes. Pratique pour la sécu!vous en faites
une dizaine d’avance

La PAO I

Rédiger un bulletin , un journal, un flyer releve
de ce que I’on appelle la PAO (Publication
positionné de telle sorte que ’emplacement | Agsistée par Ordinateur). C’est pas forcement

payant, mais I’investissement en temps pour en

¢ Vos coordonnées

* Un cadre pour I’adresse du destinataire
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avoir la maitrise doit étre justifié par une activité
dans le domaine de I’édition, ou la production de
nombreux documents

http://www.comm-asso.com/gimp-inkscape-
scribus-la-p-a-o-libre/

Bien qu’il existe des logiciels spécifiques a cette
activité (Scribus, Publisher' pour ne citer que les
plus simples a mettre en ceuvre), pour une
utilisation ponctuelle, votre traitement de texte
sait faire du multi-colonnage, de I’insertion de
formes et d’image et de cadres texte liés

Des textes structurés I

Avec I'utilisation des styles et des listes

numeérotées, des tables des matieres et des tables
d’index, vous pouvez créer des textes structureés,
ce qui vous aidera a mettre en place vos idées et
facilitera la lecture. Si le texte occupe plusieurs
pages les entétes et pieds de page avec
numérotation automatique vous permettrons de
tout remettre en ordre une fois le document
imprimé

Les fote d’ortografe et
gramatical

Mon traitement de texte me souligne en rouge et
en bleu tous les mots de ce titre car il possede un
correcteur orthographique et grammatical. Bon
c’est pas du 100 % pour I’orthographe et encore
moins pour la grammaire, mais ¢a aide... surtout
si comme moi vous ne voyez pas les fautes a
I’écran alors qu’elles vous sautent aux yeux une
fois le document imprimé

Si vous rédigez un document dans une langue
autre que votre langue maternelle c’est encore
plus indispensable et le traitement de texte sait

1 Voir EAINEWS N°3
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gérer plusieurs dictionnaires en plusieurs
langues !

Pour conclure I

1l serait trop long d’énumérer toutes les

possibilités des traitements de texte actuellement
disponibles. Mais sachez qu’il y en a plus que
vous n’en utiliserez jamais.

La maitrise de cet outil ne s’acquiere pas en 5
minutes, mais il faut souvent accepter de perdre
un peu de temps au début pour en gagner
beaucoup par la suite, et une fois que vous aurez
dompté la béte, pourquoi ne pas vous lancer dans

I’écriture d’un journal familial (chaque membre
envoie un article une fois par mois et vous en assurez la

collecte et la mise en page) ou de vos mémoires,
avant que celle ci ne vous fasse défaut.

Ce serait un tres beau cadeau laissé aux
générations futures et cela peut étre un bon
moyen d’occuper les soirées d’hiver, vu la piéetre

qualité des programmes Télé (malgré la multiplicité
des chaines)

\//QVM oamalen eSh biew Soa
| subrenl ccurenn ?A;J;[ég;é Ponr

vous s.OOAeW:\Ae a ms.’iV/u'SM eS
Py p
m(h;r\vles L wtriownalires da

Fasulewed de Vexhe. N “Wesih

r_\?u.c Pas 5/ \ 9pr\vel s P s
é avenure l &éée é M}AL_SM solae

Fasuewend de Vexhe sublaewedr Jue
Comwe uue M&;C\'\.;u.e =Y éCA.v\.e vous
Faasensad |'esond.

\
e Aaooeue ’ we [a

4

é aulae Caal

Suire bl\l&/\\ﬂ&l\y;\: we O\r\DeuO Ce

esk o(\3€u. Sounle, Mle(\?la.V oAwme &

Saakure

2/2

C.CHANEL


http://www.comm-asso.com/gimp-inkscape-scribus-la-p-a-o-libre/
http://www.comm-asso.com/gimp-inkscape-scribus-la-p-a-o-libre/

	Les courriers
	Les étiquettes
	les enveloppes
	La PAO
	Des textes structurés
	Les fote d’ortografe et gramatical
	Pour conclure

