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I. Présentation: Qu’est-ce-qu’un traitement de texte ?


Le Traitement de Texte est un progiciel qui fonctionne comme un Système de Représentation et de Traitement pour la langue écrite. Le traitement de texte se distingue d’un éditeur de texte par son orientation « grand public » plus tourné vers la production de documents imprimés. 


Les traitements de texte comprennent tous, dans leur version standard, un certain nombre de fonctionnalités ou commandes qui permettent d'écrire, de mettre en page, d'imprimer un document, de le modifier et de le sauvegarder sur un disque. A ces fonctionnalités s'ajoutent des possibilités complémentaires, plus ou moins performantes suivant les logiciels, qui permettent de construire de véritables applications autour du texte.


A. Fonctionnalités et dispositions standards:


1. Ecran, clavier, souris, imprimante.


Ces éléments sont les principaux périphériques par lesquels s'effectuent la saisie, la visualisation et l'impression d'un texte.


2. Sélection de commandes et sélection de texte.


Un traitement de texte comprend une (ou plusieurs) zone-texte, un menu pour activer les commandes, une ou plusieurs barres d'outils et optionnellement une règle. La plupart des fonctionnalités s'appliquent uniquement au texte qui est sélectionné. Une commande doit aussi être sélectionnée pour être activée.


3. Manipulation des fichiers et environnement de travail.


Le chargement d'un fichier ou sa sauvegarde se fait au moyen du menu "Fichier". Un petit gestionnaire de fichier associé aux fichiers textes permet en plus de classer, de rechercher et de documenter le contenu des fichiers produits.


4. Entrées de texte, déplacements, effacements.


L'entrée du texte se fait au kilomètre. La seule unité de texte pertinente pour la mise en page et qui doit être marquée par le rédacteur, est le paragraphe. La ligne ne doit pas être prise en compte, elle est le résultat d'un calcul qui détermine pour chaque paragraphe la longueur des lignes en fonction de la taille de la feuille, des caractères choisis et des marges.


5. Fenêtres.


Il est possible d'ouvrir simultanément plusieurs fichiers textes dans des fenêtres différentes. Cette disposition permet de travailler sur plusieurs textes à la fois ou sur différentes parties d'un même texte (voir menu Fenêtre pour passer d'une fenêtre à l'autre).


6. Localisation et remplacement d'éléments


Toute chaîne de caractères (visible ou cachée) peut faire l'objet d'une recherche ou d'un remplacement par une autre chaîne de caractère (voir menu EDITION et les commandes Rechercher, Remplacer, Atteindre).


7. Définition du format d'un document


Le formatage est un ensemble de techniques permettant d'attribuer à un document des caractéristiques de présentation qui lui sont propres. Ce formatage peut se réaliser sur les caractères, les paragraphes, la section ou le document dans son ensemble.


8. Les � BOUTONMACRO AideStyle feuilles de styles �


Un style est un ensemble de formats attribués à un paragraphe par l’intermédiaire d’un label. Il autorise ainsi le formatage global d'un texte suivant des "styles" prédéfinis à l'avance pour chaque type de paragraphes (Titres, notes, tableaux...).


9. Impressions


L'impression  d'un document est toujours une opération délicate en raison des problèmes de compatibilité entre le logiciel et les caractéristiques de l'imprimante. Le logiciel qui assure cette compatibilité est appelé un "driver" d'imprimante. Il est, en général, installé pour chaque machine par Windows. Le mode WYSIWYG est maintenant de plus en plus répandu sur les logiciels standard de traitement de texte. Ce mode permet d'avoir, à l'écran, l'exacte réplique de ce qui sortira à l'imprimante. WORD est  un logiciel de ce type mais certaines caractéristiques de mise en page ne sont toutefois que visibles à l'aide de la commande Aperçu-avant-impression du menu FICHIER.


10. Glossaire (insertion automatique):


On peut remplacer, dans un T.d.T., n'importe quelle chaîne de caractère par une (ou deux) lettre-code. Cette fonctionnalité permet de construire un véritable dictionnaire abrégé pour des formules ou des mots que l'on utilisera fréquemment dans un texte. Il est possible ainsi de faire une économie appréciable de temps dans la rédaction de documents standards.


B. Fonctionnalités complémentaires:


1. Impressions fusionnées


Un texte peut comprendre des variables qui seront instanciées à l'aide d'un fichier spécial qui contient des séries de champs de données homogènes. Cette fonctionnalité permet d'effectuer les opérations de type "mailing" ou un même document peut être personnalisé sur autant de paramètres que l'on souhaite (par exemple, NOM, ADRESSE....)


2. Liaison avec d’autres applications 


Du texte en provenance d'autres applications peut être récupérer dans un traitement de texte, en particulier avec un tableur ou une base de données.


3. Insertion de graphiques


De même, tous les T.d.T. modernes autorisent l'insertion de graphique dans un texte. Quand le logiciel est doté de fonctionnalités puissantes dans ce domaine (gestion des espaces entre graphiques, outils graphiques intégrés...) on parle alors de logiciel de Publication Assisté par Ordinateur (PAO). WORD possède un éditeur graphique intégré. Un graphique peut être aussi facilement importé par le presse-papier et la commande image du menu INSERE.


Il est aussi possible d'insérer des graphiques provenant d'une autre application tout en conservant un lien dynamique entre le fichier d'origine et celui qui est affiché. Cette possibilité est apporté par le champ DDE. Par exemple, le graphique ci-dessous provient d'un fichier Excel:


4. Les macrocommandes


Toutes les commandes d'un T.d.T. peuvent être assemblées en procédures qui s'exécuteront intégralement et automatiquement à l'appel d'une touche prédéfinies ou d'un bouton sur lequel on pourra cliquer. Cette fonctionnalité permet de personnaliser le logiciel de manière à effectuer rapidement une série d'opération répétitives. Un produit comme WORD permet aussi de construire de véritable programmes grâce au langage Word Basic intégré à l'environnement.


5. Plan


Certains T.d.T. offrent la possibilité de travailler en mode PLAN. A chaque paragraphe peut être associé alors un "niveau" qui correspond à une structure hiérarchique arborescente. L'intérêt d'une telle fonctionnalité réside dans la possibilité de développer, de réduire et de recomposer le texte à partir de cette structure. Le document peut ainsi être lu ou imprimer avec différents niveaux de détails comme un "hyper-document".


6. Texte caché, index et table des matières


Certains caractères peuvent être invisibles (marques cachées) et servir ainsi à insérer dans le document des commentaires nécessaires pour la rédaction sans qu'ils apparaissent à l'impression. De même, il est possible d'insérer des notes ou des marques servant à la construction d'un index ou d'une table des matières.


7. Tri, numérotation, calculs et tableaux


Des opérations de tri sur les paragraphes d'un document sont possibles. Dans ce cas, seul le premier caractère du paragraphe est pris en compte pour le tri. Cette disposition permet de réarranger les paragraphes d'un texte suivant un ordre défini a posteriori. De même, on peut effectuer des calculs en sélectionnant une opérations arithmétique du type 45 * 56. 


8. Le vérificateur d'orthographe, le dictionnaire de synonymes et le correcteur grammatical


Tous les T.d.T. offrent un correcteur orthographique. Ce dernier peut être plus ou moins performant. En général, la technique de correction consiste à vérifier si une forme lexicale appartient à un dictionnaire de référence. Ce type de correction n'autorise aucune correction d'accord en genre ou en nombre pas plus qu'elle ne détecte les fautes de français. Pour obtenir de telles performances, il faut utiliser des logiciels spécialisés comme HUGO ou des outils comme le grammairien intégré dans les dernières versions de WORD.�


II. Réflexion sur l’intérêt du traitement de texte


A. Intérêt général du Traitement de Texte


Le traitement de texte présente, quand on le compare à l'écriture manuelle, un certain nombre de spécificités qui en font un outil qui transforme l'acte d'écrire. Parmi les plus intuitives on peut citer:


1. Il évite les brouillons fastidieux et les jugements péjoratifs sur l'aspect graphique d'un document écrit.


2. Le TdT permet de dissocier la présentation d'un texte de la saisie.


3. On peut facilement travailler sur des textes produits par autrui.


4. L'archivage et la consultation des textes produits sont facilités par les fonctions de gestion des fichiers.


5. Le texte peut être travaillé et consulté à différents niveaux (Mode Plan, Hypertexte).


6. Le multi-fenêtrage permet de travailler sur plusieurs textes simultanément.


7. On peut communiquer à distance un texte et en recevoir par l'intermédiaire d'un réseau.


8. On peut associer du texte avec d'autres systèmes de représentation (tableurs, base de données).


9. Un certains nombre d'opérations fastidieuses et répétitives peuvent être prisent en charge par l'ordinateur (remplacement, mise en forme, calculs...).


10. Les facilités de modification et de stockage permettent à l'élève de concevoir son texte comme une "création" toujours susceptible d'être modifiée.


11. Il permet de rénover les méthodes de rédaction et de conception des textes: travail sur plan, par module...


B. Travaux expérimentaux


Dès l’apparition des premiers traitements de texte, de nombreuses recherches ont cherché à mettre en évidence les transformations apportées par les traitement de texte sur l’acte d’écrire (C. Oriol, 1985). Depuis ces premiers travaux marqués surtout par une approche littéraire, ce sont surtout des recherches expérimentales inspirées par l’approche cognitiviste qui ont marqué le domaine (Randsell et Levy, 1994). Une association scientifique internationale s’est même constituée sur ces objectifs. 


Les recherches sur la lecture de documents non.linéaires (hypertexte) est un domaine en pleine expansion (Tricot, 1995 pour une revue de question). Elle porte essentiellement sur les problème de compréhension et de navigation.


C. Intérêt pédagogique du traitement de texte


L'intégration du traitement de texte aux activités de la classe répond à une triple exigence:


1. Permettre à l'enseignant d'utiliser et de se familiariser réellement avec un outil informatique standard en produisant des documents utiles pour la classe.


2. Utiliser cet outil comme un langage auteur pour aborder des contenus propre à l'enseignement des disciplines: orthographe, vocabulaire...


3. Placer l'enfant dans un environnement qui a toutes les chances de ne pas se démoder rapidement et qu'il aura certainement besoin de maîtriser en tant qu'outils.


III. Applications pédagogiques du traitement de texte


Il existe au moins trois niveaux d'utilisation du traitement de texte en classe par le professeur:


- La production de documents imprimés pour la classe (didactique des disciplines concernées)


- L'utilisation du traitement de texte comme un langage auteur pour construire des situations didactiques sur un point particulier de l'enseignement (EAO).


- L'apprentissage de la rédaction de textes écrits à l'aide d'un dispositif performant: De l'idée au texte (Didactique de l'informatique).


A. La production de documents pour la classe


1. Le TdT comme générateur d’exercices papier-crayon


Le traitement de texte est utilisé ici comme un outil de bureautique. L'enseignant dispose d'un ensemble de fonctionnalités puissantes pour produire des documents imprimés sous des formes variées. Quelques exemples concrets suffiront à nous convaincre:


1. Un texte sans accent sur le e						�BOUTONMACRO exercice1 Exercice A 1�


2. Un texte à "trous" 							�BOUTONMACRO exercice2 Exercice A 2�	


3. Un texte sans ponctuation						�BOUTONMACRO exercice4 Exercice A 4�


4. Mots cachés	(générateur d’exercices)					�BOUTONMACRO exercice5 Exercice A 5�


On peut aussi faire des boutons graphiques:	 �BOUTONMACRO exercice2 �INCORPORER MSDraw   \* fusionformat����


2. Le Tdt comme banque de données de textes


Le traitement de texte sert ici à imprimer, présenter ou afficher des textes littéraires pour lesquels des transformations ou des présentations originales peuvent être envisagées.


1. Texte1 � BOUTONMACRO texte1 Victor Hugo�


1. Texte2 � BOUTONMACRO texte2 Madame Leprince de Beaumont�


1. Texte3 � BOUTONMACRO texte3 Anonyme: La Maison que Pierre a bâtie�


1. Texte4 � BOUTONMACRO texte4 Cavana�


1. Texte5 � BOUTONMACRO texte5 Robert Desnos: Les hiboux�


1. Texte6 � BOUTONMACRO texte6 François Coppée: La mort des oiseaux�


B. L'utilisation d'un TdT comme langage auteur 


1. Initiation à l'informatique


Objectif pédagogique:


	Donner aux enfants les rudiments d'une culture informatique à travers une activité familière.


La pratique du T d T peut être l'occasion d'expliquer les principaux éléments de l'architecture d'un système informatique: 


		- Unité centrale: mémoire vive et mémoire morte


		- Périphériques: écran; clavier; souris; imprimante; mémoire de masse...


		- La notion de fichier et leur manipulation.


		- Les opérations liées à la gestion de l'environnement: formatage, copies....


Activités


	- A inventer


2. Présentation - Esthétique


Objectif pédagogique:


	Sensibiliser les élèves aux relations qui existent entre la présentation et la valeur sémantique d'un texte écrit: qualités fonctionnelles, plastiques et suggestives des lettres; disposition; mise en page...


Activités


	- Mise en page d'un poème	 					�BOUTONMACRO Exerciceb8 Exercice B 8� 


	- Lettre administrative


3. Apprentissage de la langue écrite


Objectif pédagogique:


	Maîtrise et perfectionnement de la langue écrite par des activités permettant d'exercer les principales fonctionnalités d'un traitement de texte.


Activités


a) Orthographe


	- Exercice sur la ponctuation (voir EXER_A3) 


	- Correction d'un texte avec la fonction "Révision"  			�BOUTONMACRO Exerciceb6  Exercice B 6�


	- Pluriel des mots en ou  						�BOUTONMACRO Exerciceb10 Exercice B 10�  


a) Vocabulaire


	- Mots magiques							�BOUTONMACRO Exerciceb1  Exercice B 1�


	- Mots manquants 							�BOUTONMACRO Exerciceb5  Exercice B 5�


	- Champ lexical 							�BOUTONMACRO Exerciceb4  Exercice B 4�


	- Fabrication de mots d'argots 						�BOUTONMACRO Exerciceb3  Exercice B 3�


	- Synonymes								�BOUTONMACRO Exerciceb2  Exercice B 2�


b) Grammaire


	- Permutation des éléments d'une phrase


	- Forme négative


	- Composition de phrases						�BOUTONMACRO Exerciceb11  Exercice B 11�


	- Conjugaison


	- Pronominalisation du groupe sujet 					 �BOUTONMACRO ExercicePronom Exercice Pronom�


4. Logique et compréhension


Objectif pédagogique:


	Amélioration de la lecture et de la compréhension d'un texte par des activités d'anticipation, d'aide à la compréhension d'un texte écrit: logique causale ou temporelle





Activités


	- Lecture à trou 


	- Remise en ordre des paragraphes d'un récit				 �BOUTONMACRO Exerciceb7  Exercice B 7 �


	- Mise en relief de l'argumentation d'un texte ou des idées principales.


5. Occurrences et fréquences


Objectif pédagogique:


	Sensibiliser l'élève aux aspects quantitatifs du langage.


Activités


	- �BOUTONMACRO ExerciceNombre Le traducteur de nombre� 


	- �BOUTONMACRO Exerciceb9 Le jeu javanais �(Exercice B 9)


	- Ecrire un texte avec un nombre limité de mots


	- Rechercher l’occurrence de certains mots dans un texte


	- Versification: rythme et structure du vers
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