Chapitre 3
Traitement du texte

Le traitement du texte est une activité des plus répandues dans la bureautique. Pour l’ordinateur le texte n’est que des données comme les autres. Pour comprendre et apprendre les progiciels qui traitent le texte on doit définir le type de données texte, c’est à dire de définir les caractéristiques essentielles et les fonctions de traitement et manipulation du texte. L’ordinateur «voit» le texte comme une chaîne ou séquence de caractères.  
Classement des logiciels

On peut classifier les progiciels de traitement du texte en trois groupes selon la complexité des fonctions de traitement :
· Editeur du texte (text editor) – c’est la classe la plus simple. Le texte est examiné comme une suite de lignes.

· Système de traitement de texte (word processor) 

· Système d’édition (Publishing system) 
Les fonctions de base d’un éditeur de texte ne sont pas nombreuses :
· Fonctions simples

· insérer un caractère

· supprimer un caractère

· remplacer un caractère

· Fonctions traitant blocs

· sélectionner un bloc de texte

· copier un bloc de texte

· effacer (supprimer) un bloc de texte

· déplacer un bloc de texte

· Recherche et remplacement

· recherche d’une sous-chaîne (un mot, une partie de mot ou plusieurs mots ),
· remplacer une chaîne par une autre.

· Fonctions traitant fichiers texte

· lire un fichier texte

· sauvegarder un fichier texte

imprimer un fichier texte ou un bloc 
Mise en pages

Les progiciels de traitement de texte préparent le texte pour l’imprimer, c’est à dire pour sa représentation sur papier.  Cette tâche exige de nouvelles fonctions qui sont résultat des nouvelles caractéristiques du texte comme l’apparence des lettres (leur forme et leur taille), l’emplacement du texte sur la feuille de papier. Le texte est examiné comme un document qui est divisé en sections, les sections sont divisées en paragraphes, et les paragraphes  – en lettres (caractères).

Un document peut avoir plusieurs pages. L’emplacement du texte sur la page s’appelle mise en pages. La plus petite partie du document qui peut avoir sa propre mise en pages c’est la section. Les attributs de mise en pages sont dessinés au-dessous.

Le paragraphe comporte quelques phrases achevées et chaque paragraphe commence à nouvelle ligne. 

Les attributs des paragraphes sont groupés en quelques sortes :

· attributs concernant l’emplacement – ils sont montrés au dessin,

· taquets de tabulation  

· alignement

· gauche

· droit

· centré

· justifié
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· attributs d’enchaînement

· éviter veuves (mot resté seul dans la ligne) et orphelins (ligne restée seule sur la page),

· paragraphes solidaires (toutes les lignes sur la même page),

· mettre ce paragraphe et le suivant sur la même page,

· commencer à nouvelle page

· bordures (autour le(s) paragraphe(s)) et trames (fond) du paragraphe

Les caractères ont les attributs suivants :

· police – Times new Roman, Arial,KursivC
· taille, mesurée en points (1 point = 1/72 “ pouce)

· couleur du caractère et du fond

· style

· normal

· gras
· italique

· attributs (effets)

· souligné
· barré
· position exposant
· position indice
· petits majuscules
· etc.
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· Espacement et crinage
· normal

· étendu

· condensé
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Le style c’est une définition de mise en pages qui a un nom. En utilisant le style on peut donner des valeurs aux tous les attributs nécessaires à la fois. 
On peut créer un fichier avec des styles, macros et de texte constant et le sauvegarder comme un fichier-modèle (templete).  Plus tard on peut créer plusieurs documents nouveaux à partir de ce modèle.
En changeant le style on peut changer la mise en pages de toutes les occurrences de l’élément formaté à l’aide de ce style.

Questions spéciales

Les puces et les numéros

Cette possibilité (bullets and numbers en anglais) permet aux utilisateurs de construire automatiquement des listes hiérarchiques. Il y en a beaucoup d’exemples dans ce texte.
Tableaux

On peut créer des tableaux complexes, dont chaque cellule contient un ou plusieurs paragraphes. On peut insérer et supprimer des cellules, lignes et colonnes, d’ajuster les tailles des cellules, de scinder (split) ou fusionner (merge) des cellules voisines. 

Correction de l’orthographe et de la grammaire

On peut vérifier et corriger  l’orthographe et la grammaire à l’aide des dictionnaires spéciaux. Même on peut définir des règles d’autocorrection. Par exemple, de remplacer toujours la paire «ue» par «eu».
Incorporer des objets créés par autres logiciels dans un document.
A l’aide de l’OLE (Object Linking and Embedding) technique on peut insérer des objets d’une origine différente de Word (images, son, vidéo, équations, feuilles de calcul) et même les rédiger. 

Fusionnement et publipostage
Ça signifie de fusionner un document principal, qui contient un texte constant pour tous les exemplaires et des champs dont le continue doit être changé dans chaque exemplaire, et une source de données  contenant les informations qui varient, afin de produire des lettres personnalisées, des étiquettes etc. Le fusionnement est produit au temps d’impression.

Création de formulaires

Le formulaire est un document qui contient de texte constant non modifiable est des champs, lesquelles on doit remplir. Pour atteindre cet objectif on doit créer un fichier modèle avec le texte et les champs spéciaux (de formulaires), de le protéger et sauvegarder. Puis chaque utilisateur qui doit remplir le formulaire crée un nouveau document basé au modèle et il n’a accès qu’aux champs à remplir. Les champs sont de tris types : texte(texte ordinaire, dates, nombres), case à cocher et liste déroulante.
Retrait de 1-ère ligne – aucun, positif ou négatif
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Espace interlignes





Retrait (indent) droit
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Mise en pages des paragraphes








