FLASH INFO... FLASH INFO... FLASH INFO... FLASH INFO... 

Les logiciels de traitement de texte modernes offrent de nombreuses fonctionnalités qui dépassent largement la simple création de courriers. L'utilisation optimale de tels outils nécessite de respecter une démarche rigoureuse dans la création des divers documents.

Quelle démarche respecter ? 
Quels types de documents sont réalisables ? 
Cet article tente d’y répondre.

Rappelons tout d’abord que le principe essentiel du traitement de texte est de saisir un texte puis d'en modifier le contenu et/ou la présentation.

DÉMARCHE DE CRÉATION

La démarche générale est donc la suivante (pour les documents non créés à partir d'un modèle) :

PARAMÉTRAGE
La première étape consiste à préciser tout d'abord les paramètres généraux du document (dimensions des pages, orientation, marges…).

SAISIE Le texte doit être ensuite saisi au kilomètre (sans effectuer la mise en forme), si nécessaire effectuer les éventuelles corrections et modifications du texte.

MISE EN FORME Chaque élément du document doit être "formaté". Formatage des caractères (police, taille, couleur,…), formatage des paragraphes (alignement, retraits, interligne, tabulations, bordures,…), puis, pour les documents longs, définition des en-tête et pied de page.

IMPRESSION Cette étape comprend tout d'abord un aperçu avant impression (vérification de la présentation générale du document), puis l'impression.

RÉVISION La révision permet d'apporter des corrections au document afin de corriger le texte ou bien d'affiner sa présentation.

IMPRESSION L'impression peut être réalisée soit sur l'imprimante, soit vers un modem pour émettre un fax. Votre document peut aussi être adressé à un destinataire par messagerie électronique.

DOCUMENTS RÉALISABLES

Les documents réalisables sont nombreux et variés :

Courriers,

Mailings, étiquettes,

Tableaux,

Livres,

Magazines,

Plaquettes publicitaires,

Pages Web,

…

