Le traitement de texte - Généralités

Un logiciel de traitement de texte est l’équivalent informatique d’une machine à écrire ; l’informatique lui apporte cependant une souplesse incomparable : on peut corriger, modifier, déplacer du texte, on peut l’enregistrer pour le modifier ou le reproduire ultérieurement, on peut l’enrichir d’attributs (gras, italique, souligné...) et d’images, on peut faire appel à un correcteur d’orthographe et à une recherche de synonymes automatiques, toutes opérations impossibles ou complexes sur une machine à écrire.

Un traitement de texte est destiné à saisir tout type de texte, depuis les quelques mots dictés par un enfant de moyenne section à sa maîtresse jusqu’à la thèse de doctorat d’état en passant par les articles du journal d’école et les courriers aux parents. Il n’est pas destiné à réaliser des mises en page sophistiquées, à travailler dans des tableaux de nombres ni à gérer des données. Les puissants traitements de texte actuels offrent des fonctions de mise en page et de tableaux de plus en plus performantes mais il ne faut pas demander à ces logiciels de se substituer aux produits spécialisés. Comme tout produit informatique, le traitement de texte fait très bien ce qu’il sait faire mais il ne faut pas tout en attendre...

Dans ce module, vous trouverez une présentation des différentes fonctions d’un traitement de texte. Cet exposé se veut aussi général que possible, c’est-à-dire indépendant du logiciel que vous utilisez ; il est destiné à vous donner les moyens de connaître les principales possibilités de votre traitement de texte (il en existe, bien sûr, beaucoup d’autres que vous découvrirez peu à peu). Vous pourrez vous y référer pour avoir une idée de la démarche à effectuer pour réaliser telle ou telle action mais surtout pour en comprendre le mécanisme. Si vous maîtrisez les quelques techniques décrites (un peu d’entraînement devrait vous le permettre), vous serez à même de rédiger des documents déjà complexes et, mieux qu’une série de recettes non transposables, vous posséderez une vue d’ensemble sur cet outil et les principes de base de son fonctionnement. 
La saisie du texte

Lorsque vous lancez un logiciel de traitement de texte, vous vous trouvez devant une page blanche comportant toujours une petite barre verticale clignotante, le curseur ou point d’insertion : c’est immédiatement à gauche de ce point d’insertion que la première lettre que vous allez taper viendra s’inscrire. 

Ne confondez pas ce curseur avec le pointeur de la souris qui, lui, se déplace quand on bouge la souris et change de forme selon les actions qu’elle est susceptible de provoquer. Pour placer le curseur à un endroit précis d’un texte déjà tapé, il ne suffit pas de déplacer le pointeur de souris jusqu’à cet endroit-là : il faut ensuite cliquer avec le bouton gauche pour valider l’action ; à ce moment seulement, le curseur clignotera à l’endroit voulu et la saisie suivante y sera effectuée. 

À l’origine, le curseur est en haut et à gauche de la feuille, compte tenu des marges définies. Immédiatement après lui, le logiciel place un signe, visible sur certains traitements de texte, invisible sur d’autres, qui symbolise la fin du document et reculera à mesure que vous taperez du texte. Au delà de ce signe, le logiciel considère que c’est le néant. N’essayez donc pas de commencer votre texte plus bas dans la page ou au milieu de la première ligne car ces endroits n’existent pas pour le logiciel.

On commencera donc la saisie du texte là où est le curseur. Le principe de base du traitement de texte est la saisie du texte au kilomètre : lorsque vous commencez un document dans un traitement de texte, la méthode la plus efficace consiste à taper l’ensemble de votre texte à la suite sans vous préoccuper de la mise en page ; n’essayez pas de positionner votre texte dans la page (titre au centre, titres de paragraphes en retrait...), ni de modifier ses attributs (gras, italique...). Vous ferez tous ces ajustements ensuite. En effet, pendant la saisie du texte, vos mains sont sur le clavier alors que la mise en forme nécessite souvent le recours à la souris. Vous gagnerez donc du temps en groupant toutes les tâches au clavier puis, ensuite seulement, les tâches utilisant la souris. 

La seule mise en forme à respecter pendant la frappe consiste à taper la touche « entrée » lorsque vous souhaitez forcer un retour à la ligne pour débuter un nouveau paragraphe. Tous les autres retours à la ligne à l’extrémité droite de la page sont faits automatiquement par le logiciel dès qu’il repère que la place est insuffisante pour le mot suivant, en fonction des marges définies.

La mise en page

Dans l’un des menus (« Fichier », en général ou « Format »), vous trouverez une option « Mise en page ». Elle permet de régler la disposition globale du texte sur la feuille :

- la taille de la feuille et son orientation : la taille du papier devra correspondre à celle des feuilles présentes dans le bac de l’imprimante, en général A4. L’orientation représente le sens dans lequel on imprimera la page : sens de la hauteur ou portrait ou « à la française », sens de la largeur ou paysage ou « à l’italienne ». Il est modifiable selon le type de document souhaité et même, pour certains traitements de texte, à l’intérieur d’un document donné. Le format défini dans cette boîte de dialogue a priorité sur le format défini dans la configuration de l’imprimante

- les marges : il s’agit des limites, calculées depuis le bord de la feuille, à l’extérieur desquelles rien ne sera imprimé, sauf les en-têtes et pieds de page. Elles sont réglables à volonté dans les limites physiques d’impression de votre imprimante.

Insérer, effacer

Si vous souhaitez compléter votre texte en insérant une phrase entre deux autres, cliquez à l’emplacement désiré pour y placer le point d’insertion puis tapez votre texte ; la suite du texte se décalera à mesure. Si vous souhaitez insérer une ligne blanche, procédez de la même manière puis tapez sur la touche « Entrée » : le logiciel insère un retour à la ligne pour débuter un nouveau paragraphe ; un autre appui sur la touche « Entrée » provoque alors un nouveau retour à la ligne donc une ligne blanche.

Si vous souhaitez effacer quelques lettres, utilisez les touches « suppr » ou « backspace » du clavier. De même, une ligne blanche, qui est constituée, pour le logiciel, d’un retour à la ligne sur une ligne vierge, peut être supprimée en positionnant le curseur sur cette ligne blanche et en appuyant sur « Suppr ».

Si vous souhaitez effacer une partie de texte plus longue, il est plus judicieux de la sélectionner à la souris puis d’appuyer sur la touche « Suppr » du clavier.

Remplacer

Si vous constatez qu’un mot que vous avez utilisé plusieurs fois dans le courant de votre texte doit être modifié pour une quelconque raison (orthographe, actualisation, amélioration), vous n’avez pas besoin de rechercher manuellement toutes les occurrences de ce mot ; l’option « Remplacer » du menu « édition » vous permet de le faire automatiquement : dans la zone « Rechercher », saisissez le mot à remplacer puis dans la zone « Remplacer par », saisissez le mot modifié. Si vous cliquez sur le bouton gris « Remplacer », le logiciel vous demandera confirmation à chaque occurrence rencontrée, si vous cliquez sur « Remplacer partout », il effectuera directement tous les remplacements.

La mise en forme du texte

Une fois votre texte saisi au kilomètre, vous allez pouvoir revenir sur les mots ou phrases à mettre en valeur.

Votre traitement de texte possède un menu « Format » avec une option « Police » ou « Caractères ». Elle donne accès à une boîte de dialogue où vous pourrez donner divers attributs à un extrait préalablement sélectionné : gras, italique, souligné voire même (selon le logiciel) barré, majuscule, petites majuscules, exposant, indice, autre couleur...

Vous pourrez également en changer la police (forme des lettres) selon les polices disponibles dans votre environnement Windows et le corps (taille des lettres).

La mise en forme des paragraphes

Vous allez pouvoir intervenir sur la mise en forme du texte au niveau de sa position dans la page : dans le menu « Format », option « Paragraphes », vous pourrez choisir que votre texte, préalablement sélectionné (dans son ensemble ou seulement un paragraphe), soit aligné à gauche, centré, aligné à droite ou justifié (= aligné à gauche et à droite, avec des bords bien rectilignes).

En effet, pour placer un texte dans la page, il ne faut, en aucun cas, le pousser vers la droite en tapant des espaces. Cette méthode présente deux gros inconvénients : 

- la taille des espaces n’est pas la même à l’impression qu’à l’écran et un texte qui paraîtra centré à l’écran ne le sera pas sur le papier. 

- si vous modifiez, ne serait-ce qu’une lettre, de votre texte, vous devrez rectifier vos espaces pour conserver le centrage alors que le choix « Centré » de « Format / Paragraphes » l’ajustera automatiquement.

Dans cette option « Format / Paragraphes », vous définirez également le retrait que l’on donne généralement à la première ligne d’un paragraphe (la méthode consistant à obtenir ces retraits de première ligne en tapant 3 ou 4 espaces en début de paragraphe est à éviter, pour les raisons citées plus haut).

Ce menu vous permet également de définir, pour un paragraphe donné, des marges gauche et droite différentes du reste du document et qui viennent s’ajouter aux marges de mise en page.

Vous pourrez enfin y régler l’interlignage. Un espacement normal des lignes d’un texte est suffisant pour une simple lecture mais très insuffisant si on doit écrire sur le document imprimé, un questionnaire, par exemple ; vous choisirez, dans ce cas, un interligne double ou triple.

Les bordures

Un traitement de texte n’est pas un logiciel de dessin, il n’est donc pas destiné à tracer des cadres dans une page.

On peut, toutefois, pour un paragraphe donné, définir une bordure ou encadrement. On trouve, pour cela, une option « Bordures » ou « Encadrement » dans le menu « Format ».

On ne peut pas toujours (selon le traitement de texte utilisé), dans cette option, encadrer un mot au sein d’un paragraphe mais seulement définir un encadrement pour tout le paragraphe (même si celui-ci ne comporte qu’un mot).

En plaçant le curseur dans le paragraphe concerné, la boîte de dialogue « Bordures » du menu « Format » permet de définir un encadrement complet ou partiel, fin ou épais, simple ou double, ombré ou non voire d’une couleur différente et même un coloriage du paragraphe.

Le cadre est automatiquement limité à gauche et à droite par les marges du paragraphe. Il faut jouer sur les marges de ce paragraphe si on souhaite restreindre la largeur du cadre au plus près de son contenu.

Les en-têtes et pieds de pages
On appelle « En-tête » et « Pied de page », le texte que vous souhaitez voir figurer en haut ou en bas de chaque page de votre document : numéro de page, nom de l’école, date...

Tous les traitements de texte ne présentent pas ces options de la même manière. 

Tous ceux qui gèrent cette option autorisent, en plus, la mise en forme du texte des en-têtes et pieds de page : gras, italique, centré, justifié, tabulations... ; tous proposent l’insertion possible du numéro de page (le logiciel gère automatiquement la numérotation), de la date... et la présence ou l’absence de ces options sur la première page.

Les colonnes
La possibilité de présenter un texte sur plusieurs colonnes relève déjà de fonctions de mise en page assez avancées ; tous les traitements de texte ne l’autorisent pas. Word l’autorise pour un ou plusieurs paragraphes, contigus ou non, ou pour l’ensemble d’un document.

Il faut donc, après saisie du texte au kilomètre, en une seule colonne, sélectionner le texte à afficher sur plusieurs colonnes et activer l’option « Colonnes » du menu « Format ». On y choisit le nombre de colonnes, l’espace entre les colonnes, la présence ou non d’une ligne séparatrice (visible seulement en aperçu avant impression) et l’application de ce multi colonnage à l’ensemble du document ou au texte sélectionné seulement.

La création de plusieurs colonnes consiste, pour le logiciel, à gérer des parties du document appelées sections qui possèdent chacune des caractéristiques propres (marges, mise en forme du texte...).

La gestion des sections est facilitée si vous activez l’option marquée d’un ¶ dans la barre d’outils ; elle vous permet de visualiser tous les caractères non imprimables comme les retours à la ligne et également les limites de sections : vous comprendrez ainsi mieux l’organisation du document. En ré-appuyant sur l’icône ¶, vous désactivez l’affichage de ces caractères. (Si l’icône ¶ n’apparaît pas dans votre barre d’outils, vous pouvez obtenir l’affichage de tous les caractères non-imprimables dans le choix « Options » du menu « Outils ». 
Les caractères spéciaux
Certaines polices présentes dans Windows (symbol, wingdings...) proposent, à la place des lettres, des caractères plus ou moins fantaisistes ; certains sont peu utiles, d’autres sont presque indispensables : flèches de toutes sortes, accolades sur plusieurs lignes, lettres grecques, symboles mathématiques...

Windows propose également un accessoire appelé « Table de caractères » permettant de visualiser ces signes spéciaux. Vous pouvez y choisir le signe désiré, le sélectionner, le copier puis passer dans votre traitement de texte pour l’y coller.

Dans Word, on peut les insérer directement dans le texte par le menu « Insertion », option « Caractères spéciaux ».

Les images et les objets
Dans un texte, vous pouvez aussi insérer une image : il peut s’agir d’un dessin que vous réalisez au moment même, dans Paint par exemple, mais aussi d’une image déjà faite, fournie avec un logiciel ou numérisée auparavant.

Dans le premier cas, vous accéderez à cette possibilité par le menu « Insertion » suivi de l’option « Objet ». Dans la boîte de dialogue qui apparaîtra, vous choisirez le logiciel qui vous convient, la liste étant différente selon les logiciels installés sur votre machine. Si vous choisissez « Image bitmap », vous vous retrouverez dans Paint prêt à dessiner. Votre dessin achevé, choisissez, dans le menu « Fichier », l’option « Quitter et mettre à jour » et vous reviendrez dans votre traitement de texte avec un cadre contenant votre dessin. Vous pourrez alors régler sa taille à l’aide des petits carrés noirs qui l’entourent quand vous cliquez dedans ou avec l’option « Image » du menu « Format ». Si vous souhaitez modifier cette image ultérieurement, il vous suffira de faire un double-clic sur l’image pour vous retrouver dans Paint prêt à travailler sur votre dessin.

Dans le cas d’une image préexistante, vous choisirez, « Insertion » puis « Image » puis « à partir du fichier » (libellé des options de Word 97, elles peuvent porter des noms différents selon les traitements de texte). Vous pourrez ensuite modifier diverses caractéristiques de l’image en par un clic bouton droit sur celle-ci puis choix de « propriétés de l’image ».

Si enfin, vous souhaitez insérer une partie d’une image préexistante, il sera plus simple d’ouvrir l’image dans son logiciel d’origine, d’en sélectionner l’ensemble ou une partie, de le copier puis de le coller à l’endroit voulu dans votre texte (le traitement de texte et le logiciel de dessin peuvent être ouverts ensemble ou l’un après l’autre).

De la même façon que vous insérez une image, vous pouvez, par le menu « Insertion Objet », inclure, dans votre document, des objets issus d’autres logiciels : parties de feuille de calcul ou graphiques si vous possédez un tableur, extraits sonores ou vidéos...

Les tableaux
Les traitements de texte puissants permettent d’insérer, dans un document, des tableaux avec le nombre souhaité de lignes et de colonnes et un quadrillage visible ou non. 

Word possède un menu « Tableau » spécifique qui permet de nombreux réglages. Chaque cellule (= case) du tableau est considérée comme un sous-document avec ses marges, ses bordures et ses mises en forme propres. Les tableaux ainsi produits sont, avant tout, destinés à recevoir du texte. Si vous souhaitez utiliser un tableau de nombres avec des formules de calcul, mieux vaut avoir recours à l’insertion d’un objet Excel.

Les outils
Selon les logiciels installés dans votre machine, vous pouvez bénéficier d’outils comme un correcteur orthographique, un dictionnaire des synonymes, un correcteur grammatical. Ces outils sont proposés lors de l’installation de certains logiciels (Works et Word, par exemple) ; ils sont ensuite communs aux logiciels de la même famille (Excel ou Publisher peuvent alors utiliser ces mêmes outils).

Ces dictionnaires sont basés sur des listes de mots pré-enregistrés (orthographe, synonymes) et des règles théoriques (grammaire). Ils réagiront, bien évidemment, à la lecture du nom de votre école en signalant « mot inconnu » ; vous pouvez ajouter les noms propres que vous utilisez souvent dans la liste du dictionnaire. 

Selon votre style et vos tournures de phrase, le correcteur grammatical aura parfois des réactions inattendues !

Ces outils sont intéressants pour repérer les fautes de frappe et aussi, à l’école, pour provoquer une réflexion de l’élève sur ce qu’il a écrit. Ainsi, par exemple, le correcteur orthographique de Word (qui est activé, par défaut, à l’installation) souligne en rouge, au cours de la frappe, les mots qu’il ne reconnaît pas. A l’usage, on constate que ceci amène les élèves à se poser des questions sur ce qu’ils viennent d’écrire : l’intérêt de cette situation compense largement les quelques cas où le soulignement est injustifié (noms propres non connus, mots très spécifiques...).

Conventions typographiques
Lors de l’utilisation d’un traitement de texte ou d’un logiciel de mise en page, il est souhaitable de respecter les règles typographiques en vigueur. L’ordinateur autorise, en effet, la saisie de texte « au kilomètre » c’est à dire que l’on tape son texte sans s’occuper des fins de lignes ; on appuie juste sur la touche entrée pour forcer un retour à la ligne en fin de paragraphe. Le système gère la découpe des lignes selon les marges définies en s’appuyant sur les blancs (touche espace) qu’il repère. Pour éviter toute découpe inadéquate, il faut donc utiliser les espaces dans les règles de l’art, en particulier lors de l’usage de la ponctuation.

Il existe deux types d’espaces :

l’espace simple qui permet de séparer deux mots ou deux signes quelconques et que le logiciel repère comme un lieu de découpe possible. L’espace simple s’obtient en tapant la touche espace.

l’espace dit « insécable » qui sépare de la même façon en ménageant un espace entre deux signes quelconques mais que le logiciel considère comme un lieu où on ne peut pas couper. A l’écran comme à l’impression, il s’agit d’un espace normal mais aucune découpe ne sera faite sur cet espace s’il arrive en fin de ligne. L’espace insécable s’obtient en enfonçant simultanément 3 touches : CTRL, Majuscule et espace.

Le principe est d’éviter de trouver des signes de ponctuation en début de ligne ou de découper des mots et expressions d’une manière qui perturbe la lecture.
	par exemple :
	Ceci est une découpe incorrecte

 ; le point virgule est en début de ligne.

	ou encore :
	L’altitude du Mont Blanc est de 4807

m au-dessus du niveau de la mer.


Même si, lors de la frappe, le mot concerné apparaît en milieu de ligne, il convient de respecter les règles. En effet, si des modifications doivent être apportées au texte ou si la mise en page change, le mot peut se retrouver en fin de ligne où la découpe incorrecte risque d’apparaître.

signes de ponctuation simples (point, virgule) : pas d’espace avant, un espace après.

signes de ponctuation doubles (point-virgule, deux points, point d’exclamation, point d’interrogation) : un espace insécable avant, un espace après.

points de suspension : ils sont trois, pas d’espace avant, pas d’espace entre eux, un espace après. Si on utilise les points de suspension, il est inutile d’ajouter un « etc » qui a la même signification. Si vous tenez au « etc », séparez-le du mot précédent par un espace insécable, faites-le suivre d’un espace et... ne mettez pas de points de suspension.

apostrophe : pas d’espace avant, pas d’espace après.

parenthèses : un espace avant la parenthèse ouvrante, pas d’espace après, pas d’espace avant la parenthèse fermante, un espace après.

guillemets : un espace avant le guillemet ouvrant, pas d’espace après, pas d’espace avant le guillemet fermant, un espace après.

tiret, astérisque ou tout autre signe d’énumération (en début de ligne) : pas d’espace avant, un espace insécable après.

virgule des nombres décimaux : pas d’espace avant, pas d’espace après.

unités de mesure (m, kg, F... mais aussi degré (°), minute (’), seconde (’’), pourcent (%)...) : un espace insécable avant, un espace après.

opérateurs mathématiques (+, -, x, :, /, =, >, <...) : un espace insécable avant, un espace insécable après.

grands nombres : les groupes de chiffres des milliers, des millions... sont séparés par des espaces insécables sauf pour les années (dates) où les chiffres sont tous liés.

Si un mot est trop long, dans un tableau par exemple, on peut le couper avec un tiret (signe « - » du pavé numérique ou touche « 6 » de la rangée supérieure du clavier), entre deux syllabes ou entre deux consonnes doubles ou après un préfixe.

