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Microsoft Works 
Aide-mémoire clavier 

Ensemble des modules de Works 
Ctiliscz les touches et les ('umbinaisons de t()uchc~ 
suivantes dans les quatre modules de \\/orks. 

Guide 
Gllide >.ur 1" (fiche Cil l·()ur~ 
Did:ll1il";çl \lJr la j;îdlL' L'II cour, 

Sélection et déplacement 
Flclldn; la ~électi()n 
Se lk;plao:n (I"Ull car;ll'll'fC/ 
d'une <.'clluk \"<.T~ b droill' 
Sc d':p!,u.:o.:r (rllii l'm,Il"lère/ 
(rUllè cellule \'l'r~ la ièaudll' 
Se ékpl<ll'cr (I"UI1 C'l1-;~l·tèrt'! 
d"une ce!Iuk \'n~ le 11:1\ 
Se déplacer d'Lill l'aranèrl'/ 
tI"url\.' cellule \'t'r~ le haut 
St: déplacer d"un écran \'l'I"S k ha~ 
Sc déplacc] d"un écran Vèr~ le haut 
Allcilldrl' le déhut d"ulle liL'.llt' 

Allcilldre 1<1 fin (rW1\.' lie!lè 
AltCllldrc il' d0hul d'lIll flChH~r 
i\l1cilldrc la tin (rUIl flchl\:t 
Vole! 'iuivant 
Vokt prl'cédcnt 
h'lll;!IT ~lJl\';1Il1e 

r-cn01rc jll;én'dcntc 
Atteindre 

Modification 

n.'pl'Kn la ~ékctioll 

Copier la _~élcctitln 
Répétcr la rcchnchc 
I<l'pétcr COpil'f ou Formai 
In~érn la da\(: COllr:11l1<.: 

111~L;n:r j"heure C()uran!c 

7OF0652 

,-, 
\lAJ+I·1 

Fk+!(JlKhe,~ dl' DJRECTI()r'\ 
DROITF 

BAS 

PC,_Sl!IV 
PClYREC 
ORI(;F\F 
FIN 
("TR.I. t()RIG I!\JT' 
CTR.L+FIl\ 
rh 
MAJ+f.h 
CTRI.+f6 
CTRI.+ MAJ+f.6 
t·:'i 

, , 
MAJ+FJ ,7 
MAJ+f.7 
CTRL+\V 
CTRL+Y 

Traitement de texte 

Sélection et déplacement 
Sélectionner un mot F8 deux fois 
Sélectionner une phr~ F8 trois fois 
Sélectionner un paragraphe F8 quatre fois 
Sélectionnetl un document _ F8 cinq fois 
Réduire la sélection MAJ+F8 
Se déplacer d'un mot vers la droite CTRL+DROITE 
Se déplacer d'un mot vers la gauche__ CTRL+GAUCHE 
Se déplacer d'un paragraphe vers le bas CTRL+BAS 
Se déplacer d'un paragraphe vers le haut_ -- CTRL+HAUT 
Atteindre la fin de la fenêtre CTRL+PG.SUIV 
Atteindre le début de la fenêtre CTRL+PG.PREC 
Atteindre le signet suivant MAJ+F5 

Mise en forme de caractères 
Gras:cc: ____________ CTRL+G ltalique======== CTRL+I Barré CTRL+B 

SOUligné~~~~~~==~~~~~= CTRL+S Exposant CTRL+K 
Indice. CTRL+L 
Texte standard CTRL+BARRE 

D'ESPACEMENT 

Mise en forme de paragraphe 

paragr~ap~h~e~stan~dar~d~~~~~~~=~ CTRL+X Centré CTRL+C 
Justifié CTRL+J 
Aligné à gauche CTRL+-
Aligné à droite CTRL+D 
Retrait négatif CTRL+A 
Supprimer le retrait négatif CTRL+N 
Retrait emboîté CTRL+E 
Supprimer le retrait emboîté CTRL+R 
Interligne simple CTRL+ 1 
Interligne de 1-1/2 CTRL+5 
Interligne double CTRL+2 
Une ligne avant le paragraphe____ CTRL+V 
Pas de ligne avant le paragraphe CTRL+P 

Modification d'ordre général 
Annuler la commande précédente AL T +RET.ARR 
Suppprimer le caractère à gauche du curseur- RET.ARR 
Supprimer le caractère au niveau du curseur_ SUPPR 
Supprimer la sélection SUPPR 
Insérer une marque de tabulation _ T AB 
Insérer une marque de paragraphe ENTREE 
Insérer un saut de page manuel CTRL+ENTREE 
Lancer la pagination F9 
Insérer une marque de nouvelle ligne___ MAJ+ENTREE 
Insérer un tiret conditionnel CTRL+O 
Insérer un tiret insécable---~--------- CTRL+Q 
Insérer un espace insécable ________ CTRL+MAJ+BARRE 

D'ESPACEMENT 
Imprimer le numéro de page' _______ CTRL+M 
Imprimer le nom du fichier ,-~ .-.------- CTRL+F 
Imprimer la date CTRL+ T 
Imprimer l'heure_____ ._-_.-- -CTRL+H 
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Ensemble des modules de Works 
Ltilise/, les t()w:ht'~ ct les ('ombin<lÎsons de luuch{'" 
suivant(·s dans les qualrr modules de "\iurks. 

Guide 
(ilillk ~u[' la t;tch\,' l'n l'()m~ 

DidactICiel ,ur la I[Khe l'Il cour~ 

Sélection et déplacement 

Elt'ndre la \~lè-cti()Il 
Sc déplacer d'\l!l c,lr;lcl('n:! 
d'ull\,' cl'llulL' \'l~r~ la drm!l' 
"il.' déplacer d"un caracl0rl'/ 
d'une cellult' ver~ la g,lllchl' 
Se déplacer (fun Car~l'Il'rè/ 
d'un\.' ('e!luit' ver~ le h;l~ 
Se déplacer d'lIrl caT,-lL"ll:n:/ 
d'Llllè cellule ver" le haut 
Se déplacer d"Ull énan \cr~ le ha~ 
Se déplacer d"ull écran \\,'r~ le !J,1ll1 
A!1einun' II:' déhut d'ulll:' ligne 
A!1eindn: la fin d'ulle ligll~ 
Alkilldrc le déhut d'un t'il"hier 
Altcindrc la fin d'un fichier 
Attcindn: le \'011.'1 suivant 
Atteindre le volt'! précédent 
Attt'indre la fenêtre ~ui\'anlè 
Attl.'indre la fenêtre précédt:l1le 
/\ltl.:'indre 

Modification 

Dépl'H,:er la "élection 
Copier la ~élection 
Rt'pt'ter la recherche 
Répéter Copier (lU Format 
Imùer la date courante 
In,~t'rer l 'ht'me courante 

F,s+lnudlC:-' lk D1RFCT10N 
DR01TF 

C,AllClW 

RAS 

lL\LT 

PCi_SI ï\ 
P(;.PRF(' 
ORIC1NF 
rl:--J 
c rRL+ORI(;INE 
CTRL+H:'\ 
1-'6 
1\1/\1+1-'6 
CTRl.+H'l 
('TRl.+\1AJ+Fh 
F'i 

~<\ 
VI:\J+H 
F7 
\1AJ+n 
C'TRL+V./ 
CTRL+Y 

Module Communications 
Dans ce module, utilisez les touches de l'Ensemble des 
modules de Works présentées ci-dessus pour les rubriques 
«Guide» et «Sélection et déplacement». 

Tableur et graphiques 

Modification 

Copier le contenu de la cellule du dessus __ CTRL+Z 
Commencer à modIfIer dans la barre de formule F2 
Calculer maintenant (Tableur seulement) ___ F9 
Affichage du graphique ---------- MAJ+F 1 0 
Affichage de la feuille de calcul FIO 

Sélection et déplacement 
Sélectionner une ligne de la feuille de calcul 
SélectiOnner une colonne de la feulile de calcul 
Sélectionner la feuille de calcul entière ___ _ 
Atteindre la cellule déverrouillée suivante __ _ 

(protection active) 
Atteindre la cellule déverrouilléprécédente __ 

(protectionactive) 
Se déplacer d'une fenêtre vers la droite ___ _ 
Se déplacer d'une fenêtre vers la gauche ___ _ 
Atteindre la plage nommée suivante ____ _ 

Base de données 

Modification 

CTRL+F8 
MAJ+F8 
CTRL+MAJ+F8 
TAB 

MAJ+TAB 

CTRL+PG,SUIV 
CTRL+PG.PREC 
MAJ+F5 

Commencer à modifier dans la barre de formule F2 
Affichage Formulaire/Liste F9 
Affichage Etat ~ ___________ MAJ+FIO 
Sortir du mode Etat FI 0 
Appliquer la question FIO 

Sélection et déplacement - modes Liste et Etat 

Sélectionner fiche/ligne __ _ 
Sélectionner champ/colonne _ 
Sélectionner toute la base de données ____ _ 
Atteindre le champ déverrouillé suivant ___ _ 

(protection active), 
Atteindre le champ déverrouillé précédent __ _ 

(protection active). 
Se déplacer d'une fenêtre vers la droite._ 
Se déplacer d'une fenêtre vers la gauche 

CTRL+F8 
MAJ+F8 
CTRL+MAJ+F8 
TAB 

MAJ+TAB 

CTRL+PG.SUIV 
CTRL+PG.PREC 

Déplacement - modes Formulaire el Question 
Atteindre la fiche suivante (mode Formulaire)_ CTRL+PG.SUIV 
Atteindre la fiche précédente (mode FormulaireL CTRL+PG.PREC 
Aueindre le contenu du champ suivant T AB 
Atteindre le contenu du champ précédem ___ MAJ+ T AJj 
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Les informations contenues dans ce document sont susceptibles d'être modifiées sans 
préavis et ne constituent en aucun cas un engagement de la part de Microsoft 
Corporation. Microsoft cède à l'acheteur du logiciel décrit dans ce document les droits 
d'utilisation selon le contrat de licence stipulé sur la carte d'inscription. Aucune partie de 
ce manuel ne peut être reproduite ou transmise sous quelque fonne ou par quelque 
procédé électronique ou mécanique que ce soit, y compris la photocopie et 
l'enregistrement, à des fins autres que l'usage personnel de l'acheteur, sans la permission 
écrite de Microsoft Corporation. 

© Copyright 1987. 1988, 1989 Microsoft Corporation. Tous droits réservés. 

Pour tout commentaire concernant la documentation, veuillez remplir la Carte réponse au 
dos de ce manuel, 

Microsoft®, MS-DOS® et le logo Microsoft sont des marques déposées de Microsoft 
Corporation. 

dBase® est une marque déposée d'Ashton-Tate Corporation. 

DEC® est une marque déposée et VT100TM est une marque de Digital Equipment 
Corporation. 

Hayes® est une marque déposée d'Hayes Microcomputer Products, Inc. 

IBM® est une marque déposée et DisplayWrite™ est une marque d'International 
Business Machines Corporation. 

Lotus® et 1-2-3® sont des marques déposées de Lotus Development Corporation. 

MultiMate® est une marque déposée de MultiMate International Corporation, une 
entreprise d'Ashton-Tate. 

PC Write™ est une marque de Quieksoft, Ine. 

Thesaurus © Copyright 1989 Soft-art, Ine. Tous droits réservés. 

WordPerfect® est une marque déposée de WordPerfect Corporation. 

Zenith® est une marque déposée de Zenith Radio Corporation. 

Document No. D70l-2F 

Réf. No. 09116 
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A propos de ce manuel 

Ce manuel est organisé comme suit : 

'" Le présent chapitre fait l'exposé de l'organisation du manuel de références ainsi que 
des symboles et conventions utilisés. 

'" Le chapitre 1, «Présentation de Works», vous montre ce que vous pouvez réaliser 
avec les modules de Microsoft® Works. 

@ Le chapitre 2, «Mise en route», explique les techniques de base - les éléments 
fondamentaux de Works ainsi que l'utilisation des techniques et commandes les plus 
courantes. 

@ Chacun des modules de Works - Traitement de texte, Tableur, mode Graphique, Base 
de données et mode Etat, module Communications - fait l'objet d'un chapitre de 
références classées par ordre alphabétique, vous renseignant sur les tâches réalisables 
avec W orks et sur les commandes disponibles pour les exécuter. 

Chaque chapitre de références commence par la liste des commandes du module en 
question, pourvue de renvois aux rubriques expliquant l'utilisation de ces commandes. 

" Le chapitre 8, «Fichiers, fenêtres et accessoires», explique l'utilisation de l'Horloge, 
de la Calculatrice et du Composeur téléphonique. Il fournit aussi des renseignements 
supplémentaires sur la gestion de fichiers avec Works et sur l'utilisation de fenêtres. 

® Les annexes fournissent des instructions relatives à l'impression et des informations 
supplémentaires sur l'utilisation des modules de W orks. 
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Symboles et conventions 

Ce manuel utilise les symboles et conventions suivants: 

Un nom de commande est toujours inscrit en caractères gras et précédé du nom du 
menu dans lequel il se trouve. La commande Insérer un saut de page se trouve, par 
exemple, dans le menu Imprimer. Dans ce manuel, cette commande s'appellera donc 
Imprimer Insérer un saut de page. 

Vous utiliserez souvent des combinaisons de touches. Lorsque le manuel indiquera 
d'appuyer, par exemple, sur MAJUSCULE+Fl, vous devrez maintenir la touche 
MAJUSCULE enfoncée pendant que vous appuierez sur FI. Lorsqu'il indiquera 
d'appuyer sur ALT, F, A, vous devrez appuyer sur les touches ALT, F puis A, l'une après 
l'autre. 

Les touches de DIRECTION représentent les touches HAUT, BAS, GAUCHE et DROITE. 

Les noms de touche étant écrits en entier dans le manuel, ils risquent de ne pas 
correspondre exactement aux noms inscrits sur votre clavier. Tous les noms de touche 
sont imprimés en petites capitales. Ainsi la touche «Ctrl» apparaît sous la forme 
CONTROLE et la touche «Echap» sous la forme ECHAPPEMENT. 

Lorsqu'une procédure fait appel à une commande spécifique, la combinaison de 
touches correspondant à cette commande est indiquée entre parenthèses. Par 
exemple: 

Choisissez Fichier Ouvrir UI1 document existant (ALT, F, 0). 

Les caractères en italique indiquent que le texte ou les nombres doivent être tapés 
exactement comme ils apparaissent dans le manuel ou comme vous les voyez sur 
l'écran. Si le manuel vous demande, par exemple, de taper: 

cdworks 

vous devez taper les lettres «cd» en minuscules suivies d'un espace et du mot 
«works»"en minuscules. 

Ce que vous devez taper sera toujours imprimé en minuscules, sauf dans les cas où 
l'utilisation d'autres styles de caractères est indispensable pour accomplir la tâche 
souhaitée. 

Les caractères en gras et en italique indiquent le texte que vous devez taper et 
nommer vous-même. Ce texte est fonction de la tâche en cours. Si le manuel vous 
demande, par exemple, de taper: 

cd rwmderépertoire 

vous devez taper «cd» suivi d'un espace, puis le nom de votre répertoire. Si le 
répertoire indiqué s'appelle, par exemple, budget, vous taperez: 

cd budget 
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Nom des touches du clavier 

Anglais 

AIt 
Baek space 
CapsIoek 
Ctrl 
Delete 
Down 
End 
Enter 
Esc 
FI 
FIO 
FIl 
FI2 
F2 
F3 
F4 
FS 
F6 
F7 
F8 
F9 
Home 
lns 
Left 
NumO 
Num 1 
NumDeeimal 
NumLoek 
PgDn 
PgUp 
Right 
Right Alt 
Right Shift 
Seroll Loek 
Shift 
Space 
Spacebar 
Tab 
Up 

Français 

ALT 

RETOUR ARRIERE 

VERROUILLAGE MAJUSCULE / VERR.MAJ 

CONTROLE/CTRL 

SUPPRESSION / SUPPR 

BAS 

FIN 

ENTREE 

ECHAPPEMENT/ECHAP 

FI 

FlO 

Fil 

FI2 

F2 

F3 

F4 

F5 

F6 

F7 

F8 

F9 

ORIGINE 

INSERTION / INS 

GAUCHE 

o (pavé num.) 
1 (pavé num.) 
. (pavé num.) 
VERROUILLAGE NUMERIQUE / VERR.NUM 

PAGE SUIVANTE/PG.SUIV 

PAGE PRECEDENTE / PG.PREC 

DROITE 

ALTDROITE 

MAJDROITE 

DEFILEMENT / DEFIL 

MAJUSCULE / MAI 

ESPACE 

BARRE D'ESPACEMENT 

TABULATION /TAB 

HAUT 
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1.2 Microsoft Works - Manuel de références 

Définition de Microsoft 

b'I.M~ & 
Grophlquss 

Microsoft Works est un ensemble de modules logiciels intégrés destinés à des 
applications scolaires ou professionnelles : 

Le Traitement de texte sert à la rédaction de lettres, de dissertations, de notes ou de 

Le Tableur et le mode Graphique servent à préparer, analyser et présenter des 
budgets ou professionnels et des devis, et à effectuer des calculs 
mathématiques ou scientifiques. 

La Base de données et le mode Etat servent à organiser et à imprimer des listes de 
routage, des listes d'adhérents, des inventaires et des itinéraires. 

Le module ComrmUlnications permet la connexion à des serveurs téléinformatiques et 
l'échange d'informations entre ordinateurs, 

Works représente que la somme de ses différents modules, Vous pouvez faire 
passer des informations d'un module à un autre. Vous pouvez, par exemple, utiliser les 
noms et adresses d'une base de données dans une lettre type, ou les résultats d'une feuille 
de calcul dans la base de données d'un inventaire. Vous pouvez aussi consulter des 
informations dans différents modules simultanément sur votre écran. Les modules 
fonctionnant de semblable, la connaissance de l'un d'entre eux vous aidera à utiliser 
les autres, 

En plus de ces 'Norks comprend des accessoires utiles, L'Horloge, la 
le Composeur téléphonique et le système de Gestion de fichiers sont inclus 

pour faciliter votre travaiL De avec les Macro-commandes de Works, vous pouvez 
même automatiser les tâches que vous accomplissez fréquemment. 

Works comprend aussi plusieurs outils d'apprentissage intégrés. Le Didacticiel en direct, 
«J'apprends Microsoft Works», vous donne des cours particuliers sur Works. Le système 
de Guide à l'écran fournit une assistance pas-à-pas plus détaillée. Vous pouvez suivre une 
leçon du Didacticiel ou accéder au le Guide à tout moment quand vous travaillez avec 
'works. B
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Présentation de Works 1.3 

Ce rapport est un exemple de document que 
vous pouvez créer avec Works. Utilisez le 
Traitement de texte pour rédiger et modifier 
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Avec le Traitement de texte, vous pouvez rédiger de simples notes d'une page ou des 
rapports volumineux plus élaborés. Quel que soit le document, vous pouvez utiliser les 
autres modules de Works conjointement au Traitement de texte pour étayer vos idées et 
en renforcer l'impact visueL 

Vous pouvez créer une feuille de calcul et un graphique pour wivre l'évolution des 
ventes. A la fin de chaque mois, vous pouvez ajouter le montant des nouvelles ventes sur 
votre feuille de calcul. Pour en présenter le résumé, il vous suffit d'insérer ce graphique 
dans le rapport rédigé avec le Traitement de texte. Toutes modifications apportées au 
fichier du Tableur sont automatiquement répercutées dans le graphique lorsque vous 
réimprimez le rapport. 

Dans une autre feuille de calcul, vous pouvez entrer les recettes et les dépenses tout au 
long de l'année et faire une mise à jour mensuelle. Vous pouvez alors terminer votre 
rapport de fin d'année en y insérant les valeurs de la feuille de calcul sous forme de 
tableau. Ajoutez italique et caractères gras, donnez une dernière touche à votre mise en 
page dans le Traitement de texte et votre rapport est prêt à être imprimé. 

,4· , 
«M./tt,.,e)~ upréncu"p) 
{(~dresse» 

«Ville)">,. «CP») 
~~Pags:» 

Paris, le 1 Juin 1989 

iiii;iiiij •• W;iiiijiiiiii~ de 'VQUS 'présenter 
à SOli cala logtie :, 

Chaque fichier 
W orks apparaît 
dans une fenêtre 
sur votre écran. 
Ici, les trois 
fenêtres 
contiennent 
chacune un fichier 
différent: un 
document du 
Traitement de 
texte, une base de 
données et une 
feuille de calcul. 

Vous pouvez échanger des données entre modules ou entre fichiers d'un même module. 
Vous choisissez les modules que vous voulez utiliser et vous arrangez les fenêtres 
comme vous le voulez sur votre écran. Works vous permet alors de déplacer rapidement 
des informations d'un endroit à un autre au cours de la création d'un document. 

Vous pouvez modifier la taille, la forme et la position de chaque fenêtre afin d'afficher 
les informations désirées. Vous pouvez ouvrir jusqu'à huit fenêtres en même temps. 
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Présentation de Works 1.5 

Utilisation des accessoires de Works 

Les accessoires de Works sont compatibles avec les modules intégrés qu'ils viennent 
compléter: 

G L'Horloge sert à la fois de pendule et d'agenda électronique. Utilisez-la pour vous 
rappeler anniversaires, réunions, rendez-vous ou tout autre événement que vous 
marquez d'habitude sur votre agenda. 

c La Calculatrice est une calculatrice de poche à l'écran. Vous pouvez insérer les 
résultats de la calculatrice directement dans un fichier Works actif. 

:l Le Composeur téléphonique compose automatiquement les numéros de téléphone. 
Utilisez-le pour appeler n'importe quel numéro figurant dans un fichier Works. 

Le système de Gestion de fichiers vous aide à mettre de l'ordre dans votre ordinateur. 
Utilisez-le pour copier, supprimer ou renommer des fichiers, pour créer ou supprimer 
des répertoires et pour copier et formater des disquettes, le tout sans quitter W orks. 

~ La fonction Macro-commandes permet d'automatiser des tâches répétitives ou 
complexes. Utilisez-la pour gagner du temps dans l'exécution d'opérations routinières, 
telles que la mise en forme d'un document ou la frappe de l'adresse de l'expéditeur sur 
une lettre. 

Pour obtenir des renseignements supplémentaires sur les accessoires de W orks, consultez 
le chapitre 8, «Fichiers, fenêtres et accessoires», et l'<<Annexe E : Macro-commandes». 

-----~---------

Apprentissage de Works 

Si vous voulez apprendre à vous servir d'un module ou d'une commande, Microsoft 
Works vous aidera dans ce sens. Le Didacticiel en direct et les caractéristiques du Guide 
sont semblables à un professeur particulier prêt à vous aider et à vous donner des 
instructions à tout moment. 

Pour toute information concernant l'utilisation du Didacticiel de Works (appelé 
«J'apprends Microsoft Works») ou du Guide, consultez les paragraphes Utilisation du 
Didacticiel ou Accès au Guide à l'écran dans le chapitre 2, «Mise en route». 
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1.6 Microsoft Works - Manuel de références 

Didacticiel de Works 

Vous pouvez, si vous le 
désirez, démili'Ter le 
Didacticiel avant de lancer 
Works. Suivez toutes les 
leçons pour effectuer un 
tour complet de Works et 
de ses possibilités. Ou 
concentrez-vous sur les 
modules et les leçons qui 
vous intéressent 
particulièrement. A droite, 
vous voyez le menu des 
modules de «J'apprends 
Microsoft Works». 

A.Pr!lsenhtio!l du . .TraHel'lentde texte 
B 'four de l' !lc"an du Tl'aite;l'Ient de texte 
CSaisie de text.e 
l) lIodificaUon Ile texte 
E Mise en f'urMe de caractè"es 
F mse en forMe de; parilsrapnes 
G.UtiUSilUcn des colonnes et des tabulations 
H HDdUication de la Mise en page 
1 .iMpression de :l'ichbrs texte 
J A. vous de jouer ! 
K Foncti..onnalités avancées 

Vous pouvez aussi utiliser 
le Didacticiel après avoir 
démarré Works. Dès que 
vous avez terminé une 
leçon, W orks vous ramène 
là où vous étiez. Vous ne 
risquez donc pas de perdre 
de temps ou votre travaiL 
A gauche, vous voyez le 
menu Traitement de 
texte dans lequel vous 
pouvez choisir une leçon. 
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Présentation de Works 1.7 

Dans chaque leçon le 
Didacticiel, «J'apprends 
Microsoft Works» vous 
montre d'abord les 
applications d'un module 
ou d'une commande. Ci­
dessous, vous voyez une 
partie de la présentation du 
Tableur. 

Fichie~ Edition hlp~iHe~ Sélection ForMat Options Ecran '1 
=========== AUEIlTE.~PS ==========t 

! ....... 1··· .... ·Z····· . ·3·· .. ·41· .. -5- ... ·6·· 

EUROPE ASIE 

» Au COMpte il' des ~rcbitectes 
235. rue L.e Corbusier 
28819 Chartres 

Che~ client. 

BALOU vient de sortir ses !Il)uueaux st!jlos 
techniques auec des épaisseun de trait 
entl'e 0.18 et 8.25 HM. 

tIlluS offrons aussi désorMais une . liachine 
à dessiner SigMund de haute pl'écildon. 
Les pl'ix suivants sont valables Jusqu' au 
aB ;juillet 1998. 

St!jlo à bille techniqu!'! ••.•••....• 121,58 
Machine à dessiner SigMund 3481) .. 2463 •. 110 

OCEAI'lIE 

Juin 7.348 F 163.555 F 91. 232 F 
Juillet 54.788 F 86.322 F 62. <12S F 
Août 121.3<15 F 58.454 F 88.773 F 

: 183. 473 F 388.331 F 234.433 F 

Après vous avoir présenté 
un module, le Didacticiel 
vous permet de vous 
exercer à certaines tâches. 
Ci-dessus, vous voyez une 
partie de la leçon «Mise en 
forme de paragraphes» de 
la rubrique «Traitement de 
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1.8 Microsoft Works - Manuel de références 

Guide de Works 

Copie les !nCol'l'IaUons sélectionnées vers un nouvel eHPlac,,"ent dans 
le ""Me fichier ou dans n'iMporte quel fichier ouvert. 

Pour cnpie!': 
1. Sélectionnez le. !nfor .. atlons à copie!". 

Faites appel au Guide 
quand vous avez besoin de 
vous remémorer 
rapidement une tâche 
donnée. Ci-dessous, vous 
voyez une partie de l'Index 
du Guide dans lequel vous 
choisissez la rubrique qui 

2. CI .. tslssez l~ "."".rule Edition Copier <lfAJ+F3). 
3. J'au!" copier \lers un "utre fi ph l'el'; sélection"ex le fichier désiré 

dans li! .. enu Ecran DU cli'lue)!!su~ sa ba~re de titre "uev la souris. 
,--------:-------'-'-'-'--"-"""""""' ........... """'''''''"''-7'-''-:''-''-'''''. ="-'-'-"'""-"""'--"-1' endru it .il. vous vouln 

Cople .. ou.ppuyez su. 

(.) !ECHHlf.lU~SDE BASE 
( ) lI!!l!()DUCTIOHAUX' I1ODULE!: 
( ) CLAI/1ER 
( ) SOURIS 
( ) COMMH~gS 
( ) PROCEDURES 

L Maintenez la .touche ALi enfoncée 
et tape'!' 1. preMière leUre de 
1. catégorie qui uous Int~ress8.: 

Z. Uti.llsez les touches de direction 
pour sélecUonner une rubriquE 
dans lallsle. 

3. IIpPu!1ez sur E~TlIEE. 

Annulation d'une COMMande 
ChoiX" de: " .... "arides 
COH"apdes DOS 
Copies de s~cour~ 
C.éaUo" d'un nouveau ficHer 
lléfil"",,nt 
Iléplac"Kent dans un fichier 
Désignation d'un fich'e" 
Ecran Uorks 
Enreslstre .. ent d'un fichier 
FerMeture d'un fichier 
Fer .. .,ture du Guide 
Fr"!,!,,, .le texte 

Pour sortir du Guide: a~pu1jt!2 sur ECIIAP <1.11 choisissez liimuler. 
<Rubrique> <Dlda~Hclel> <Annuler> 

COU12 {F1=GUIDE> 
~rflche 1 Index a'J Guide. 

Traitement de texte 

Le Guide vous donne des 
renseignements sur 
chacune des commandes de 
Works. Vous voyez par 
exemple, ci-dessus, le 
Guide sur l'utilisation de la 
commande Edition 
Copier. 

Le Traitement de texte de Works vous aide à rédiger et à modifier les documents dont 
vous avez besoin chez vous pour vos cours ou pour votre profession. Le Traitement de 
texte peut vous servir à : 

Ecrire des lettres 

Rédiger des rapports 

Créer des lettres types et des étiquettes de routage 

Rédiger des dissertations 

Etablir des plans de cours 

Produire des brochures d'entreprise ou des propositions 
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Présentation de Works 1.9 

Les exemples suivants vous montrent différentes utilisations du Traitement de texte. Sauf 
indication contraire, le texte en gras dans chaque encadré identifie les sujets traités dans 
le chapitre 3, «Références du Traitement de texte», que vous pouvez consulter pour 
obtenir des informations supplémentaires. 

Les titres sont mis en relief par des caractères 
gras et soulignés. Les dates sont indiquées en 
italique pour pouvoir ressortir du reste du 
texte. 

Voir Styles et positions de 
Les différentes polices et tailles de caractères 
mettent l'accent sur les divers éléments de ce 
curriculum vitae. 

caractères* 

V oir Polices de caractères* 

Les paragraphes nom et adresse sont centrés 
pour donner au documêtit une présentaiion 

IreCI professionnelle. 
Gell' eUt <ldjo' 
4ssll~e, 111( de SQ" Voir Centrage d'un paragraphe* 

êq . ",e la VAlY p 
Il/Pa d tesPOll . ElOI( 

de la So ~ %ill2:e sabl1itê d DESIGN 
C CIe té. persollllese~r:~ê:atiollS Il &: ASSOC/>,S 

OllSU/to q .al1/ rb <: a 
Etais q te cb allt ailles 

hab' Char ez TRE iI,..U_X..lp;:;t.uo .. ' .... _et_d:;I"""tlU!O ... ~ ________ ...L-_____ -, 

fra ItatiollS ~u, dêléeJ }' !tEC" 
L----'.::uc~1n;:c:'_"'lliJi=:,=.w~""".,'-=z.;ef'm<rl Les paragraphes décrivant les expériences 

Olle, es PUb}' ellt de S; 
COOrdi lqllas et ~lallS professionnelles utilisent un retrait négatif de 

Etais lIatrice Pr1l'ées ' 1 d d 
fall1i}'resPOllsab~lI cbef cb la première ligne pour separer es ates es 
respo lales éCOll e de la c ez COST: descriptions, 

COllSlllllsabilité dOll1es ell .ollCeptio OSo S.A 
tallt e Ch eller'" II d't! ' li 

s, argée d 51e, Ai . 11 sYst' 
Des ' es l" egaIe el 

E SIllatt' talsOlls ll1ellt 
Voir Mise en retrait d'un 

paragraphe* ,tais cha ICe Chez elltre les 
d'habitati~gée, de laCO~Toso S "'-·""'~"l1""ts-et-l---------'-------_...J 

ilS Illdi,;' Preparar ·4. Ii L es 

UlI ' 
ll'erSité d 

e Lausa 

Idllelles JOIl de allsallll 
et fa P1alls e, 

ll1ilio/es POllt la . 
. rea/isalioll 

'~ ________________________ ~ 
* dans le chapitre 3, «Références du 
Traitement de texte» 
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1 .. 10 Microsoft Works - Manuel de références 

. >_,".n·~ 
~ 

Voir En-têtes et de page 
Numéros de page* 

Vous pouvez insérer un du Tableur 
dans un document du Traitement de texte. Si 
vous mettez la feuille de calcul à 

Vous pouvez ajouter des notes de bas de page 
lors de la frappe de votre document. Une liste 
de toutes ces notes apparaîtra à la fin du 
document 

2500 
6600 
5920 
1000 
4165 

Voir Notes de bas de page* 

Les taquets de tabulation servent à présenter 
des informations sous fonne de tableaux. 

Voir Tabulations et iabieaux* 

. daine des ventes, 
taUOn soU Works mettra le graphique inséré dans 

votre document du Traitement de texte avant _,,l'è.tilm''''' 
bien l'augmen 

de 

Voir Imertion li 'un B
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Le Traitement de texte vous permet de 
donner à vos documents imprimés l'aspect 
recherché. Les documents présentés sur ces 
deux pages utilisent des marges différentes 
pour obtenir des effets différents. 

Voir «Annexe A: Impression» 

Avec le Traitement de texte, vous pouvez 
imprimer des lettres types utilisant les noms 
et adresses d'un fichier de la Base de données. 

Voir Lettres types* 

Présentation de Works 1. 11 

Ces étiquettes de routage ont été imprimées 
avec le Traitement de texte en utilisant les 
noms et les adresses d'un fichier de la Base de 
données de Works. 

Voir Etiquettes de routage* 

M. et Mme Philippe VINCENT 
14, bd St Honoré 
59800 LILLE / FRANCE 

Mlle Virginie CAUTON 
531, rue St Nicolas 
H2Y 2P4 MONTREAL / CANADA 

M. lean-Paul SAUVAIN 
53, rue des Briqueteries 
6090 CHARLEROI / BELGIQUE 

*dans le chapitre 3, «Références du 
Traitement de texte» 
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1. 12 Microsoft Works - Manuel de références 

Autres performa.nces du Traitement de texte 

Certaines applications du Traitement de texte viennent de vous être présentées. Il existe 
d'autres caractéristiques du Traitement de texte qui vous pennettront de perfectionner la 
rédaction de vos documents et d'en améliorer l'apparence. Les paragraphes suivants 
présentent certaines de ces caractéristiques (sauf indication contraire, le texte entre 
guillemets dans chaque paragraphe renvoie à une rubrique du chapitre 3, «Références du 
Traitement de texte»). Vous pouvez, par exemple: 

Repérer et corriger rapidement des erreurs d'orthographe. Voir «Orthographe». 

Rechercher les synonymes d'un mot au cours d'une rédaction. Voir «Dictionnaire des 
synonymes». 

Placer des repères dans votre document pour vous pennettre d'aller rapidement d'un 
endroit à un autre pendant la rédaction et la révision. Voir «Signets». 

Examiner un document à l'écran pour le voir tel qu'il sera imprimé. Voir «Aperçu d'un 
fichier avant l'impression» dans l'«Annexe A : Impression». 

Trouver rapidement un caractère, mot ou ligne à n'importe quel endroit de votre 
document et le remplacer par un texte nouveau ou modifié. Voir «Recherche et 
remplacement». 

Afficher simultanément deux portions différentes de votre document sur l'écran. Voir 
«Fenêtres» dans le chapitre 8, «Fichiers, fenêtres et accessoires». Annuler une 
modification ou une mise en fonne. Voir «Commande Annuler». 

Utiliser un document comme motif ou comme modèle pour créer de nouveaux 
documents. Voir «Fichier modèle» dans le chapitre 8, «Fichiers, fenêtres et accessoires». 
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Tableur 

Présentation de Works 1. 13 

Le Tableur de Works est un outil de calcul idéal, que ce soit pour additionner une 
colonne de nombres ou représenter la trajectoire d'une fusée. Utilisez-le pour vos travaux 
personnels, professionnels ou scolaires, dans des applications commerciales aussi bien 
que scientifiques. Vous pouvez, par exemple: 

Faire la moyenne des notes de vos élèves 

Tenir des comptes professionnels 

Calculer les matériaux nécessaires pour un projet de construction 

Calculer le prix d'une nouvelle moquette pour votre salle de séjour 

Calculer la valeur totale de votre collection de pièces de monnaie 

Etablir des prévisions de ventes 

Calculer des taux d'intérêt 

Tenir votre comptabilité personnelle 

Les exemples suivants vous montrent différentes utilisations du Tableur. Sauf indication 
contraire, le texte en gras dans chaque encadré identifie les sujets traités dans le 
chapitre 4, «Références du Tableur», que vous pouvez consulter pour obtenir des 
informations supplémentaires. 
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1.14 Microsoft Works ~ Manuel de références 

Vous pouvez rendre une feuille de calcul plus 
lisible en utilisant des traits de soUlignen1en 
( _ ) et des barres verticales ( i ). 

au calcul du rendement d'un investissement. 

Voir Formules d'une feuille de 
ca!cui* 

Vous pouvez taper vos entrées dans 
n'importe quel ordre et laisser Works les trier 
par ordre alphabétique ou numérique. 
Works a trié les noms des élèves par ordre ! 

1 alphabétique. 

V oir Tri de textes, de dates ou de 1 , 
valeufs* 1 

Lorsque vous modifiez une valeur, Works 
recalcule automatiquement toutes les 

1-6 formules appropriées. Dans cet 
Works recalcule la moyenne des notes dès 
que vous modifiez j'une des notes d'examen. 

Voir Cakul SUT ordre* 

\ 
'\ 

* daIls le chapitre 4, «Références du Tableur» 
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Présentation de Works 1. 15 

Le système de référence de cellules et de 
plages de Works vous permet d'utiliser les 
valeurs d'une partie d'une feuille de calcul 
pour effectuer des calculs dans d'autres parties 
de la même feuille. 

Les styles et les tailles de caractères 
supportés par votre imprimante vous aident à 
rendre vos feuilles de calcul plus présentables 
et plus faciles à lire. 

pour ce 
~ Voir Polices de caractères* 

t inotérèts 
fice avan 

orèts 
t imp6ts 

Sfice avan 
6ts 

éfice net 

et imp6ts 

647. 53 1. ~ 
3B B.91.1. 

;~;~~;~-- 10 
97 .1.29 ~ 
1.9. 426 

---------
1.42. 065 10 

1.2. 000 10 
---------

1.00,00% 
60,06 % 

---
39 94% 
1.5' 00% 

3',00% 
-------
21.,94~ 

1.,85"6 
-----

Matériel n cessaire à l' 

de la maison 
ran ÎsselUen 

34m 
22m Coût du projet: 

24,859,95 F 
1,34 
16m 

t 't· ***** 
Pente du ~u ~hevron : •• ** •• ************** 

Largeur du sol \ ' 
Longueur du sa ' 

Longueur .*.*.............. de 

**.** .... * ........ * ..... *........................... sol Tout changement de longueur ou 
CTI10 'ceS oU née 
valeurs ~n ~~:voir (san' 
comptes a P 
Inventair~'fS courants 
Autres ac l-

****** Tface au . . .sont basés sur la SU *** •• *** •• **.*. 
Les calculS d-~~:~:~onc les calculs. • ........................ * •• * •• 
largeur 1110 1 1 **************** 

***************************** 
tif couranl 

"'otal de l'aC 
, nie 

Bâti 
cumu 
Autr 

Vous pouvez utiliser les fonctions intégrées 
de Works dans vos formules, Works dispose 
de 57 fonctions pour des calculs 
mathématiques, financiers et scientifiques, 

Voir Formules d'une feuille de 
PAS calcul*; «Annexe B: Fonctions» 

anches: 
e'VrofiS : 
afond: 
plancher: 

rdeaux: 

4 : comp~~Eese~~~~-~~~o~ü~r;t~~~~eIT~~u~'~~---r--------~~----~J 
Dettes a 'fS courants 4'"8 parque __ ----
Autres paSSl-

'f courant 
Total dU pasSl-

, terme 
Dettes a lo~is non coura 
Autres pasSl-

assif non cou 
Total du P 

Qté 

S4 
21 
42 
3& 
3& 
57 
11 
28 
36 

l dU passif 
Tota '" dans le chapitre 4, «Références du Tableur» 

Coût unitaire 
Total 

14,90 F 
1251,60 F 

0682,50 F 
2132,50 F 1 365,00 F 
4232,50 F l' 596,00 F 

42,00 F l' 596,00 F 
42,00 F 4

0
246,50 F 

74,50 F 6
0
,081,90 F 

552,90 F 20881,20 F 
102,90 F 5015&,80 F 
143,30 F 
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1.16 Microsoft Works - Manuel de références 

1 
W orks peut calculer automatiquement la date 
et l'heure courantes. 

1 

35 
36 
37 

Voir Date et heure'" 

de mise en page 
pour créer une feuille de calcul. Réduisez les 
marges, par exemple, pour faire tenir plus 
d'informations sur une feuille de 
Vous pouvez imprimer les numéros de page 
et marquer page d'un en-tête et d'un 
pied de page. 

Fait le JO . 
mal 1989, 

19:2J 

Vous pouvez modifier la largeur des 
colonnes pour afficher correctement vos 
données. la colonne Retrait a 12 
caractères de large tandis que la colonne Code 
n'en a que 4. 

1J6,67 F 

125 0 1256 ,OF 
. 8,33 F 

15.321,99 F 

18.455,91 F 

18.455,91 F 

13.269,00 F 
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Présentation de Works 1. 17 

Autres performances du Tableur 

Certaines applications du Tableur viennent de vous être présentées. Les paragraphes 
suivants présentent d'autres caractéristiques du Tableur (sauf indication contraire, le texte 
entre guillemets dans chaque paragraphe renvoie à une rubrique du chapitre 4, 
«Références du Tableur»). Vous pouvez, par exemple: 

Centrer des caractères dans une cellule ou les aligner à gauche ou à droite. Voir «Styles 
de caractères et alignement». 

Effacer le contenu d'une ou de plusieurs cellules ou de l'ensemble de la feuille de calcul 
avec une seule commande. Voir «Effacement du contenu des cellules». 

Remplir une longue suite de nombres ou de dates en utilisant une seule commande. Voir 
«Saisie d'une suite de nombres ou de dates». 

Supprimer des colonnes ou des lignes entières pour éliminer des informations ou des 
espaces inutiles. Voir «Suppression d'une ligne ou d'une colonne». 

Masquer des colonnes pour empêcher l'impression ou l'affichage des informations 
qu'elles contiennent. Voir «Colonne masquée». 

Insérer des lignes vierges et des colonnes vides afin de créer l'espace nécessaire pour 
entrer des informations supplémentaires ou pour rendre une feuille de calcul plus lisible. 
Voir «Insertion d'une ligne ou d'une colonne». 

Protéger le contenu des cellules contre toute modification. Voir «Protection du contenu 
des cellules». 

Nommer des zones d'une feuille de calcul (plages) et utiliser ensuite ces noms de plage 
dans des formules, des calculs et des recherches. Voir «Gestion du nom des cellules». 

Effectuer une recherche rapide dans les cellules sélectionnées ou l'ensemble d'une feuille 
de calcul pour trouver des informations. Voir «Recherche des données du Tableur». 

Ne garder que certaines lignes et colonnes (par exemple celles portant des étiquettes) sur 
l'écran lorsque vous faites défiler une feuille de calcul ou lorsque vous l'imprimez. Voir 
«Figement des titres de ligne et de colonne». 

Gagner du temps en contrôlant les calculs refaits par la feuille de calcul. Voir «Calcul sur 
ordre». B
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1. 18 Microsoft Works - Manuel de références 

Gagner du et éviter de la saisie en copiant du texte, des valeurs, des formules et 
des mises en forme dans un ou plusieurs endroits d'une feuille de calcuL Voir «Copie du 
contenu et de la mise en forme d'une cellule». 

Mode Graphique 

Le mode de Works vous permet de visualiser votre feuille de calcul sous 
forme de graphique. Vous pouvez créer des graphiques pour vous aider à : 

un 

Faire une étude de rentabilité 

Suivre l'évolution de revenus mensuels 

Présenter un bilan de ventes 

Etudier la distribution des notes de vos élèves 

Tracer des dœmées expérimentales 

graphique peut être créé à partir des nombres de n'importe quelle ligne ou 
colonne de votre feuille de calcul, et chaque feuille peut générer jusqu'à huit graphiques. 
Works met à graphique automatiquement à chaque fois que vous modifiez 
votre feuille de calcu~. 

Les suivants vous montrent différentes utilisations du mode Graphiqueo Le 
texte en gras dans chaque encadré identifie les traités dans le chapitre S, 
«Références du mode que vous pouvez consulter pour obtenir des 
infonnations 
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Section d'une feuille de calcul contenant les 
infonnations à représenter dans les 
graphiq ues : 

Dépenses de fonctionnement pour 1989 

Salaires 
Loyer 
Charges 
Stocks 
Déplacements 

180.000 F 
120.000 F 

17.000 F }..---1f----I---
94.500 F 
35.900 F 

Un graphique à secteurs et un histogramme 
donnent deux représentations différentes de la 
même section d'une feuille de calcul. Vous 
avez le choix entre huit types de graphiques, 
chacun d'entre eux mettant en relief des 
aspects différents de vos données. 

Voir Types de graphiques; «Création 
d'un graphique* 

Présentation de Works 1. 19 

* dans le chapitre 5, «Références du mode 
Graphique» 
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___ ----------------------I=c~e~t ~h~is~to~g;ramme empilé représente les 

prévisions de ventes de quatre usines. Chaque 

Trlm.2 
l,lm. Î $i!l Cergy_pontoise 

(.,_.,~ .. ~ 

Les légendes, en bas du graphique, identifient 
Iles motifs ::eprésentant chaque usine. 

i Voir Légendes* 

\ l 

Dans ce graphique en courbes, les prévisions 
de ventes pour l'usine des Ulis sont 

, étiquetées par souci de clarté. 

Voir Etiquettes* 

usine est représentée par un motif différent. 
Vous avez le choix entre plusieurs couleurs 
et motifs pour les barres, les lignes ou les 
marques des graphiques que vous créez. 

Voir Couleurs, motifs et marques* 

\ 
Les prévisions de ventes sont classées par 
trimestre. Les quatre trimestres de l'année 
sont étiquetés en bas du graphique. 

Voir Etiquettes* 

.~.<::l!'"" •••.••.••••.• 
~ li; •••••.•.• 

.......... ,....... .., ................... : ............... ; ...... : ............. <tJIo' •.•••...•..•••••.•• 

-_._ .. ~ • • ':"- - ,.gr 

--,.-

irlm. 3 

\_-----i 
>.< dans le chapitre 5, «Références du mode 
Graphique» 
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Présentation de Works 1.21 

graphique en courbes. . .• i,er-gY-POlJ.t 'l':irn.z "p 

. P l' 'T' * """l]oi OlSe 1 VOIr 0 Ices de caracteres; Itres s-Per-r-et .::.- Les Ou 'l'l"irn. 3 

St Olle: 

Les lignes de quadrillage facilitent 
l'interprétation des données dans ce graphique 
min.-max. Vous pouvez ajouter des lignes de 
quadrillage horizontales, verticales ou les 
deux à la fois. 

Voir Lignes de quadrillage* 

v~ 
140'000 F / C~ 

120.000 F 

100.000 F 

80.000 F 

60.000 F 

40.000 F 
,.0 ........... , .. ..0 

·····0. . .........• 
........... : .. ;.:.; .. "., ... : ... :: .. 

20.000 F ' •.•.•.•.•• ,..... • •••....•..•. "0. 

···· .. ···· .. 0 ... 

OF" 

L'univers 
COura du ,_ 

dos actions .. 0 YOg 
'n 1989 e 

La bordure donne un aspect soigné à ce 
graphique en nuages de points. 

Voir Encadrement* 

o 

• Ventes 

* dans le chapitre 5, «Références du mode 
Graphique» 

1 1 J 
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Autres performances du mode Graphique 

Vous venez de découvrir certaines applications du mode Graphique qui peuvent vous 
aider à l'analyse et à la présentation des données de vos feuilles de calcul. Il existe 
d'autres caractéristiques du mode Graphique vous permettent d'accentuer la 
personnalisation de vos graphiques e~ de les imprimer en vue de leur utilisation dans des 
exposés ou des bilans (sauf indication contraire, le texte entre guillemets dans 
paragraphe renvoie aux rubriques du chapitre 5, «Références du mode Graphique»). 
Vous pouvez, par exemple: 

Changer l'échelle sur le côté ou en bas d'un graphique. Voir «Echelles». 

Combiner des courbes et des barres dans un seul graphique ou 
côté droit d'un graphique .. Voir «Graphiques spéciaux». 

une échelle sur le 

Créer un groupe de graphiques apparentés en faisant plusieurs copies d'un même 
graphique et en modifiant ensuite chacune des copies. Voir «Copie d'un graphique». 

Modifier un graphique en éliminant les nombres provenant d'une ou de 
ou colonnes d'une feuille de calcuL Voir «Modification des données». 

lignes 

un graphique sur une ou un traceur couleur et voir le graphique à 
l'écran te! sera Voir «Annexe A: 

B
IB

LI
O

TH
E

Q
U

E
   

 D
U

   
 C

E
R

IS
T



Présentation de Works 1.23 

Base de données et mode Etat 

La Base de données de Works est un système de classement. Vous pouvez l'utiliser pour 
stocker toutes sortes d'informations, puis pour trier, extraire et imprimer rapidement les 
données qui vous intéressent particulièrement. La Base de données peut aussi effectuer 
des calculs et faire la synthèse de vos données. Vous pouvez l'utiliser pour : 

Créer des listes de numéros de téléphone et d'adresses 

:c Organiser des notes 

;) Créer un inventaire 

Cl Classer des collections 

Concevoir un catalogue 

Suivre l'évolution d'investissements en valeurs boursières 

Les exemples suivants vous présentent différentes utilisations de la Base de données. 
Sauf indication contraire, le texte en gras dans chaque encadré identifie les sujets traités 
dans le chapitre 6, «Références de la Base de données et du mode Etat», que vous pouvez 
consulter pour obtenir des informations supplémentaires. 
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Une base de données stocke des infonnations 
de à les rendre rapidement accessibles. 

"'''"'-'''1-''.'-' donne la liste de différents vols 
et de leurs tarifs. Si VOliS votre 
destination et la date de votre voyage, Works 
trouve le billet le moins cher. 

Voir Création d'une base de 
données'" 

Cie a' . 
Plein ~lel1ne 
Fun Air°rd 

~Ol1tegO 
:ll!eurs 

A.Iler 
550 F 
498 F 

, 525 F 

Vvorks vous pennet de consulter une base de 
données de deux façons: fiche par fiche 

Formulaire) ou en colonnes, 
fiches à la fois (mode Liste). 

1er Va] A. ~e1Jl OUest 
A. :~r FOlies 

f1~~~~;~ VOUS n'avez pas besoin de taper vos entrées 
1\I~11l A.ir dans un ordre spécifique. Works peut les trier 

R lnd sUrf 
__ 1fU0."se"ernd,;.;eS;"V"""~-I en ordre alphabétique ou 

Partir 11 tme11 ts 
Seau T Voir TJri des fiches Tri d'un état* 
Rose d emps 

es Vents 

VOUS pouvez faire ressortir les titres en les 
. mettant en Vous pouvez aussi 

utiliser les de caractères gras et 
JV'A",""V pour produire différents effets. 

34 
35 
36 
37 
18 
9 
) 

* dans le chapitre 6, «Références de la Base 
de données et du mode Etat» 
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\ 
'l. 
3 
A 
S 
6 
1 
li 
9 
\0 
\\ 
\'l. 
\3. 

Présentation de Works 1.25 

Vous pouvez modifier la largeur de n'importe 
quel chru'11p. Dans cet exemple, chaque 
champ a une largeur différente pour afficher 
le mieux possible les données qu'il contient. 

Voir Mode Formulaire ; Mode Liste* 

La Base de données vous permet de corriger 
vos fautes ou de mettre vos données à jour de 
plusieurs façons. Vous pouvez copier, 
déplacer, insérer, supprimer ou modifier 
n'importe quelle entrée. 

Voir Modification du contenu des 
cellules* 

Vous pouvez sélectionner précisément les 
informations dont vous avez besoin au 
moment opportun. Ici, W orks a sélectionné la baleine 

toutes les fiches comprenant l'entrée Sujet 
principal: «Déclin». 

; Recherche 
de données* ... \e\\\es 

* dans le chapitre 6, «Références de la Base 

L-d_e_d_o_n_n_e_' e_s_e_t_d_u_m_o_d ... e_E_t_a_t>_> ___ -.,..,,..,,..~-...le\\\es 
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pouvez créer des états de la Base de 
donll!~es pour rechercher, organiser et 
rrn~,.,m,'r les informations que vous précisez. 

Dans cet exemple, J'état présente les clients 
par destination de voyage et par date. 

! Nom 
GUil V 
KI . mOnt N °Yâge 
To e:mall New YOrk Date 
V UIZler New YOrk 5/08/89 

ergez ew Y 5/08 P 
CaurO!] New v ork )/"0/89 3.288 ,,/~~ __ 
Clouet ,\" ~.~ 

L
DaVier 1", Au sein d'une colonne. vous pouvez i 

'--__ ....", _____________ ..-__ --I-.k.s;[JiJi'A I~·' les informations à droite, à gauche ou les 1 2.200 SOI: 
~ 1 200 ,00 

centrer. Les options d'alignement de Works 248%"gg; 
Voir Création d'un état* 

1 vous aident à rendre vos données 2.538 00 F 
_Ch~~~----------- 1 H;s,'oo F 
G"l:-------- ---:--1 ___ présentables et plus lisibles. 1:7rd,oo F 

" Imo - Il: ~ -- 228 ,00 F 
K1' Ilt -------- °Yage ------- V . Ct 1 ... "a~""'t"'r"'s ""t <.'7508'0°00 F T e:l1Ja!] -----_ -----_ ou Lj y es "e '" 'm ... '"' '"' " ' 

vOUlzier New Y ------__ Date ----- '000' Jo 
ergez New y,0rk ----____ alignement* '750,00 F 

New}é°rk 5/08/89-----1.' ..."" ___ ...,,...-_-= ___________ ...,,-1750'00 F 
New Y~rrkk 5/08/89 ----- 0750,00 F 

5/08/89 _______ SOlde -- 9.550,go F 
5/08/89 ---- 350' 0 F 

2.200 - 40 ,00 F 
2.000 35°,00 F 
~~ ~OOF 
2.538 -- - - _ v;;;a-;;------ __ 

--- DIlr;-------- __ _ 
New __ ----__ 9.226 F 
New .(ork ------____ A.rrhes ------- __ _ 
New yOrk 12/09 --- -----
New )( ork 12/09/89 __ SOlde --

ork 12/09/89 1.000 -
12/0 /89 ,...,.,;......~------------_.!...._---, 

9/89 1. 

g~~~:~ lier - - - - - - - - -- ~O!a-;; ------~ ~ -;;;; ___________ _ 
L
ErIlO!J1t '-
ârl1e "hep -----____ Arrh; 

l'Ja!]Ch Nic: 5 --
TUil1.io on ('lie;; /08/89 -i ~._- - 510g '9 

! Les formules permettant de calculer les /.-?Jg 
1 valeurs d'une base de données peuvent être ;ggg 

1 

simples ou complexes. Vous pouvez, par j
41gg 

exemple, additionner une colonne de 11.950 JO 

nombres ou une formule pour 

Works vous permet d'afficher les nombres 
dans huit formats différents. 

Voir Mise en forme d'un nombre 
dans le chapitre 4, «Références du 

Tabieur» 

9.750 
9.000 
7.750 

9.750 
6.750 
9.550 

calculer un montant d'impôts. Works 
comprend 57 fonctions intégrées pour le 

____ 52.550 F 
A.rrhes ---------

calcul de racines carrées, etc. 
----- So~~~---

Voir Formules d'une base de 
150 
100 
]50 

données* ; «Annexe B: Fonctions» 400 F 

350 
400 
350 

·-~~~~~~~~~~~~~~~7;;~~~~~~~~~~~~~~::_F 
r---~=------------L------__, 
* dans le chapitre 6, «Références de la Base 
de données et du mode Etat» 
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Présentation de Works 1.27 

Autres performances de la Base de données 

Certaines applications de la Base de données viennent de vous être présentées. Les 
paragraphes suivants présentent d'autres caractéristiques de la Base de données (sauf 
indication contraire, le texte entre guillemets dans chaque paragraphe renvoie à une 
rubrique du chapitre 6, «Références de la Base de données et du mode Etat»). Vous 
pouvez, par exemple: 

Copier des données à l'intérieur d'une base de données, dans une autre base de données, 
ou dans un autre fichier Works. Voir «Copie de données au sein de la Base de données ou 
du mode Etat» et «Copie dans un autre module de Works». 

Insérer des heures et des dates qui sont automatiquement mises à jour ou utiliser des 
heures et des dates dans des calculs. Voir «Date et heure» dans le chapitre 4, «Références 
du Tableur». 

Protéger les informations sélectionnées d'une base de données contre toute modification. 
Voir «Protection d'une base de données». 

Supprimer des champs ou effacer le contenu de champs. Voir «Suppression et effacement 
des données». 

Insérer des espaces entre les champs et les fiches pour rendre la base de données plus 
lisible ou pour créer de l'espace pour entrer de nouvelles données. Voir «Mode 
Formulaire» et «Mode Liste». 

Déplacer du texte et des données d'un endroit à un autre de l'écran. Voir «Déplacement 
d'un champ, d'une fiche ou d'une cellule». 

Vous déplacer rapidement dans une base de données pour trouver les données 
recherchées. Voir «Déplacement de la surbrillance et défilement». 

Diviser l'écran du mode Liste en deux ou quatre zones de travail, chacune pouvant 
afficher une partie différente d'une base de données. Voir «Fenêtres» dans le chapitre 8, 
«Fichiers, fenêtres et accessoires». 
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ITn,nITlF'" une les fiches sélectionnées ou toutes les fiches d'une base de données. 
UYlprUrler la base de données sous fonne de liste, les infonnations étant disposées en 
colonnes. Voir «Impression d'un fichier» dans l'«Annexe A ; Impression». 

Module Communications 

Le module Communications de Works vous pennet de connecter votre ordinateur à 
d'autres ordinateurs, d'échanger des infonnations, des programmes, des rapports, des 
nouvelles, etc. Vous pouvez recevoir et envoyer toutes sortes d'infonnations. Utilisez le 
module Communications pour : 

Echanger des fichiers Works avec d'autres ordinateurs 

et recevoir du courrier électronique 

Partager les programmes que vous créez et obtenir des programmes du domaine 

Lire des bulletins d'infonnations et des rubriques sportives 

Lire des de logiciel et des conseils d'utilisation 

Le module Communications vous pennet d'utiEser les ressources des bibliothèques et des 
universités proches ou distantes. Vous pouvez lire le journal avant qu'il ne soit imprimé, 

avec des amis, échanger des idées, acheter ou vendre de l'outillage, éditer des 
rappor~s ou des livres ou faire des affaires. 
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Présentation de Works 1.29 

Les exemples suivants vous montrent différentes utilisations du module 
Communications. Sauf indication contraire, le texte en gras dans chaque encadré identifie 
les sujets traités dans le chapitre 7, «Références du module Communications», que vous 
pouvez consulter pour obtenir des informations supplémentaires. 

~ 
V 
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Fichier Edition Sélection Connexion Traiflsfert Options Eci"8i.i'l l' 
============ CONN1. WCH t 

Not':"f! rôle dFJ pionners dans l'industrie -Océar.iqua: 

** 1947 - 1975, ""clutlon des subMersibles vers les Sous-Morins de 
peche Le., Neptune et l'luton. 
** 1979~ achèveMent d'unie base sti!Js-Mariil2 ent.ièreMent robntisée. 
destinée là être Mise en fonction sur des lieux riches en Minéraux de 
'iolJtas sortes. TéléCOMMandée depuis li:11 sur"face J cet'ba- base perMet ;.l,rte 
exploration efficoce, cOM~lète, et ce su~ lIne durée indéterMinée .. 
.. 1985, développeMent du Tigra il, un SOUS-MOri" bupe destiné à 
l'extraction du Minerai et du Vigile, un Module ile prospection ult~.­
perrecU on"é. 
** 1989, autoMatisation d' "ne Mine à 4 600 Hètres en dessous du 
niveau de la l'leX' pour il ext:rmct,ioo de ba.uxite. Mm9'nésiuM~ CnrO,î<le) 

palladluM, argent, or, platine et uraniUM. 

Vous pouvez utiliser le module 
Communications pour recevoir du texte et le 
copier ensuite dans un autre module de 
Works. Vous pouvez, par exemple, insérer 
des informations boursières dans une feuille 
de calcul ou le résultat de la consultation 
d'une encyclopédie dans un fichier du 
Traitement de texte. 

et depuis Îe module 
rl 'U!) 

nchier* 

du module Communications vous pernlettent 
de partager les fichiers que vous avez céés 
dans Works avec vos collaborateurs. 

vers et 
Communications 

ne module 
Envoi d'un 

fichier'" 
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Présentation de Works 1.31 

Autres performances du module Communications 

Certaines applications du module Communications viennent de vous être présentées. Les 
paragraphes suivants présentent d'autres caractéristiques de ce module (sauf indication 
contraire, le texte entre guillemets dans chaque paragraphe renvoie à une rubrique du 
chapitres 7, «Références du module Communications»). Vous pouvez, par exemple: 

Echanger des informations avec un ordinateur personnel, un ordinateur central ou un 
mini-ordinateur. Voir «Communication avec un autre ordinateur ou un serveur». 

Enregistrer des procédures de connexion. Vous pouvez ensuite les utiliser à votre guise 
pour vous connecter automatiquement au même ordinateur ou au même service. Voir 
"Enregistrement des codes de connexion». 

Régler les options du module Communications afin que le programme connaisse les 
paramètres de téléphone à utiliser pour établir une connexion avec un ou plusieurs 
ordinateurs ou serveurs. Voir «Paramètres de téléphone». 

Utiliser votre ordinateur comme terminal pour un autre ordinateur. Voir «Emulation de 
terminal» et «Paramètres de terminal». 

Utiliser le module Communications pour répondre automatiquement à un appel 
téléphonique. Voir «Réponse à un appel». 

Interrompre temporairement une transmission de données ou effectuer une pause. Voir 
«Rupture» et «Pause dans la communication». 

Utiliser le module Communications pour composer automatiquement des numéros de 
téléphone. Voir <,Composition et recomposition de numéros». 

Envoyer des fichiers texte, des fichiers programme et d'autres types de fichiers à un autre 
ordinateur. Voir «Fichier ASCII», "Fichier binaire» et <,Envoi d'un fichier». 
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