Même pour une lettre ordinaire, le traitement de texte s’avère un usage très précieux. Tout le monde n’écrit pas son courrier d’un jet. Il faut souvent reprendre un brouillon fortement raturé, soigner la mise en page, l’orthographe ou la formulation.

L’ordinateur offre des outils adéquats, grâce aux possibilités de déplacement, de recopie et d’effacement de blocs de texte sans qu’il soit utile de refrapper quoi que ce soit, puisque tout est enregistré en permanence dans la mémoire. Il suffit de sélectionner la partie concernée, celle-ci apparaît alors en surbrillance ou en vidéo inverse - puis de choisir la fonction correspondante.

Les logiciels évolués proposent des sélections pertinentes, comme un mot, une phrase, un paragraphe, une page ou tout le document. De la même manière, les déplacements sont souvent facilités par des fonctions de saut en avant et en arrière qui amènent le curseur à la position désirée (le curseur est un petit pavé ou un trait de soulignement qui précise où vont s’inscrire les caractères entrés au clavier).

Ayez le goût du travail bien fait : soyez exigeant avec vous-même. Un seul souci doit vous animer : celui d’effectuer un travail rigoureusement correct à tous les points de vue : tenue devant la machine, doigté, souplesse des mains, régularité de la cadence et surtout correction de la frappe. L'objectif premier de tout document est de faire passer un message.
Ayez toujours à l'esprit qu'un logiciel de traitement de texte ne pourra jamais remplacer une personne soucieuse d'effectuer une présentation agréable.






























