
Définition d'un Traitement de textes

Le traitement de textes est un outil qui permet de
manipuler et gérer de l'information, c'est-à-dire,
saisir ou entrer des données (en utilisant le
clavier), les modifier les mettre sous différentes
formes, les sortir sur papier (imprimer) pour les
exploiter ou les diffuser, et de les sauvegarder sur
l’ordinateur.
Avec le traitement de texte nous pouvons élaborer
des documents bien structurés.
Un document comprend des paragraphes, et
chaque paragraphe est constitué de plusieurs
phrases.

pts Titre pts Paragraphe 1 pts Paragraphes 2 et 3 pts
Bordure de
page

0,5 Couleur: Bleu foncé 0,5 Couleur: Violet 0,5 Couleur: Indigo
0,5 Taille: 24 0,5 Taille: 14 0,5 Taille: 13

0,5 Police: Monotype
Corsiva

0,5 Police: Times New
Roman

0,5 Police: Arial
1

Style:

0,5 Alignement: Centré 0,5 Alignement: Justifié 0,5 Alignement: Justifié
1 Soulignement: Double 1 Interligne: Double 1 Interligne: 1,5 ligne

0,5 Style:Gras 1 Retrait de 1ère ligne:
Positif, De 1,5 cm

1 Retrait de 1ère ligne:
Positif, De 0,5 cm

1 Couleur: Rose

1,5 pts  (Attention!!! au Paragraphe 1 )

Traitement de textes : Word                                                                                                 Discipline : Informatique
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