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TRAITEMENT DE TEXTES

ENSEIGNEMENT SECONDAIRE SUPERIEUR DE TRANSITION

1. FINALITES DE L’'UNITE DE FORMATION

1.1. Finalités générales

Conformément a l'article 7 du décret de la Commuténdrancaise du 16 avril 1991, cette
unité de formation doit :

¢ concourir a I'épanouissement individuel en promativaine meilleure insertion
professionnelle, sociale, culturelle et scolaire;

¢ répondre aux besoins et demandes en formation ématkes entreprises, des
administrations, de I'enseignement et d'une manigémérale des milieux socio-

économiques et culturels.

1.2. Finalités particulieres

L'unité de formation vise a permettre a I'étudidrexploiter les ressources d'un logiciel de
traitement de textes dans le respect des normgedentation en vigueur pour :

¢ assurer une gestion courante de divers types devdous ;
¢ réaliser des opérations de fusion ;
¢ présenter des courriers, des dossiers, différamsrdents types.

2. CAPACITES PREALABLES REQUISES
2.1. Capacités

L’étudiant sera capable :

face a un systeme informatique connu sur lequelnssallé un logiciel de traitement de
textes, en respectant le temps alloué et les réfjlgdisation de I'équipement, en utilisant le
doigté et en appliquant les régles appropriéesymoaduire des documents opérationnels,

¢ d'utiliser des fonctions simples du logiciel deitement de textes en vue de la

présentation d'une lettre « Bloc a la marge » ;
¢ de dactylographier en méthode aveugle et en utiliess dix doigts a la vitesse de 15

mots a la minute pendant trois minutes.

2.2. Titre pouvant en tenir lieu

Attestation de réussite de l'unité de formatioNKTIIATION A LA DACTYLOGRAPHIE
ET AU TRAITEMENT DE TEXTES » de I'enseignement smedaire supérieur de
transition.



HORAIRE MINIMUM DE L’'UNITE DE FORMATION

3.1. Dénomination du cours Classement Code U Nom.bre de
périodes
Traitement de textes CS R 96
3.2. Part d’'autonomie P 24
Total des périodes 120
PROGRAMME

L'étudiant sera capable :

face a un ensemble de documents, produits ou geisidifférents moyens (scanner, multimédia,
Internet, ...) et en exploitant les ressources dagiciel de traitement de textes y compris ses
fonctions avancées, de la maniére la plus apprepaidx documents traités,
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d’assurer une gestion courante du courrier et dsi€l :

+ identifier les types de documents les plus utilisés

+ assurer le mode de traitement le plus appropriéufdent commercial,
administratif, ...) ;

+ le disposer selon les normes en vigueur ;

de réaliser des documents types (courrier, envekypgiquettes, formulaires) et d’adapter les
modeles existants selon les normes en vigueurret lgarespect de la logique formelle du
type de document visé (lisibilité, présentation, ;...)

d'utiliser un fichier de données (adresses, praduit) ;

de réaliser une fusion ;

de présenter des enveloppes, des étiquettes, desédots personnalisés ;

d’appliquer les signes de correction selon I'usegdifié en dactylographie pour intercaler,
changer, supprimer, espacer, rapprocher, écrignedilles alinéas, ... ;

d’exploiter ses ressources en communication éogtamment par le recours a des ouvrages
de référence tels que dictionnaires, grammairesu etbrrecteurs orthographiques pour
produire un document grammaticalement et orthoggagiment correct ;

face a des textes dactylographiés, manuscrits edfoumes,

¢

de mettre en ceuvre des méthodes de traitemerihfteriation et de produire des documents
diversifiés et de qualité professionnelle :

+ réaliser des tableaux simples ;

+ insérer des titres, des sous-titres, des notes ade de page, des références, des
annotations, ... ;

+ intégrer un ensemble de documents dans un docuamgnén mode plan ;

les référencer d’une maniere structurée ;

+ leur appliquer des typographies spécifiques (énatiudr, citation, ...) et des techniques

avancées comme par exemple les styles, les motEdamtes, les signets,

les colonnes, ... ;

les sauvegarder et les imprimer.
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CAPACITES TERMINALES
Pour atteindre le seuil de réussite, I'étudiand sapable:

face a une situation - probleme illustrant la gestiet I'organisation d’'un courrier courant, les
consignes étant précisées, le temps alloué étditigmsement déterminé

¢ de saisir un document comprenant un tableau sigpldonnées chiffrées en respectant le
temps alloué et en adoptant une méthode de cameagipropriée y compris les ressources du
logiciel ;

¢ dappliquer les techniques de présentation les plusrantes en respectant les normes
d’émission, de présentation, ..., en vigueur ;

¢ de produire différents documents types ;

¢ de réaliser des opérations usuelles de fusion.

Pour la détermination du degré de maitrise, il sama compte des criteres suivants :
¢ la qualité de présentation des documents produits,

¢ le taux d’erreur inférieur a 0,5 %,

¢ le degré d’autonomie atteint.

CHARGE DE COURS

Un enseignant.

CONSTITUTION DES GROUPES OU REGROUPEMENT

Un étudiant par poste de travail et un maximum@létRdiants par groupe.



