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Travailler avec un Traitement de texteTravailler avec un Traitement de texte

Objectifs : Maîtriser le principe de fonctionnement d'un traitement de texte. « Traduire » des besoins dans un traitement de 
texte.

Public : Utilisateur débutant ou autodidacte souhaitant acquérir les notions d'un traitement de texte.
Pré-requis : Aucun.
Durée : 1 jour.
Date(s) : à définir
Prix : Nous consulter (stage inter ou intra, nombre de personnes, formation sur site ou dans nos locaux, .....)
Moyens : Exercices nombreux et concrets (énoncés et corrigés). Support de cours fourni. Documentation utile.
Contenu :

Concepts de base.

✔ La  compréhension  du  vocabulaire représente 
généralement  la  principale  difficulté  :  caractères, 
paragraphes, sections, pages, documents, fichiers, ...

✔ Des  notions  internes  à  acquérir  :  bordure,  tableau, 
cadre, saut de page, ...

Cas concret : les tableaux.

✔ Notions de cellules, lignes et colonnes.
✔ Tableaux imbriqués.
✔ Bordure de tableaux, de paragraphes.
✔ Arrière plan de tableaux, de cellules, de paragraphes.
✔ Fusion et scission de cellules.
✔ Tableaux traitement de texte ou tableaux tableur ?

Cas concret : insertion de cadres, d'images, de dessin.

✔ Notion d'ancrage.
✔ Positionnement, Adaptation, Alignement.
✔ Bibliothèque d'images : internes, issues du Web.

Cas concret : Mailing.

✔ Source de données : les différentes possibilités.
✔ Document principal : lettre type, étiquettes, ...
✔ Automatisation de emails (courriels).

Cas concret : les documents complexes (multi-sections).

✔ Les en-têtes et bas de page.
✔ Le multi colonnes.
✔ Les orientations de pages.
✔ Les marges.

Traitement de texte et internet.

✔ HTML, RTF, PDF.
✔ Récupération  d'images,  de  texte  provenant  de  sites 

Internet.

Les  outils  supplémentaires  associés  au  traitement  de 
texte.

Ce type de logiciel  est  souvent livré avec une multitude 
d'extensions.
✔ Éditeur de formules mathématiques.
✔ Éditeur de texte sous forme graphique.
✔ Organigramme.
✔ Orthographe, Synonymes.
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