Microsoft Works

Manuel de référence

' o

AL RATTRRAR T | o,




Microsoft Works
Aide-meémoire clavier

Ensemble des modules de Works

‘tHisez les tomehes #f les combinaisons de touches
(./‘GSIVQII!!.“% dans les guatre modides de Warks.

ide

I IET.MC ser L adche e v
A bawricne ] e L ek ol o

Selection et deplacement
Frendre i selection

S) depliwer dTen

d‘.mc celitde v

s heplacer o i cuars

Fane cellude vers la g

Seadephier G carwieres
ibrane celitde vors Jo has

Ly o
LLI- Plwer dun crctere?
Eunc culltde very le haut
Subephiver o an deran vers ke s
scdeplacet d on eonn vers R
%h-iu.lu' P Bl A e L
treiandee B B ol o dipne
I![L‘::ulu' e Sl oo Swchrer
Ateauelee by B holer
l_\’nlez syl

Q[rl precedent
I SE Y

Fredie prdcddenic
ducmdm

@ification

dpliaver Lo selectivm

Copier b sEhectiun
Repéter in pecherche
Répeter Copier ou Formad
Insérer i e conrimite
Tserer 4 hewre vourante

Traitement de texte

Sélection et déplacement

Séiectionner vn mot
Sélectionner une phrase
Sélectionner un paragraphe
Sélectionner un document . _

F8& deux fois
FR trois fois
ER quatre fuis
F§ cing fois

Réduire la sélection MAIFR
Se déplacer d'un mot vers la droite CTRL+DROITE
Se¢ déplacer d’un mot vers ka gauche CTRL+GAUCHE
Se déplacer d'un paragraphe vers le bas CTRI+RAS
Se déplacer d'un paragraphe vers ke haut | CTRE+HAUT
Attsindre la fin de la fendtre CTREAPG.SUIV
Atteindre le début de ia fenétre CTRL+I'G.PREC
19 Atteindre le signet suivant MAI+FS
ARVERS
Mise en forme de caractéres
{iras CIRE4G
s 3 S 1talique CTRIAI
s topches e §) . ta — -
I;}u}:lt'flf e PR Barré _.._ CTRL+B
’ Soulipné CTRE+S
GALUTIE Exposant CTRL+K
Indice, ._. CTRLAH.
AS Texte standard _ CTRL+BARRE
o D'ESPACEMENT
TIALT .
Mise en forme de paragraphe
PO ST
;)E r;}{ ,[_-(- Parapraphe siandard CTREA+X
¢ TR.[('J'I’\.' I- Centré CTRL+C
VI Tustifig CTRL+J
YO INT Aligné a gauche _ . CTRL+-
. CrENT . N
Rl Aligné & droite CTRL+D
e Retrait népatif CTRL+A
MAS<Fts Supprimer le retrait négatif CTRL+N
CTRI +F0 Retrait emboité __ . €TRL+E
CTRY + M Al+Te Supprimer le retrait emboité ___ CTRL+R
~ Intertigne simple CTRL+]
’ Intertigne de 1-1,/2 CTRL+5
Intertigne double CTRL+2
Une ligne avant le paragraphe e CTRLAY
\ Pas de lipne avant le paragraphe CTRL+P
i3
MAalebd
;’ AJeF7 Modification d’ordre général
CPHLW Annuler la commande précédents ALT+RET.ARR
CTRLA+Y Suppprimer le caractére 3 pauche du curseur— RET ARR

Supprimer le caractére au niveau du curseur— SUPPR

Supprimer la sélection R -- . 5UPPR

{nsérer une margue de tabutation - TAB

Insérer unc margue de paragraphe ENTREE

Insérer un saut de page manuel CTRL+ENTREE

Lancer 1a pagination F9

Insérer une marque de nouvelle ligne MAJ+ENTREE

Insérer un tiret conditionnel CTRL+O

Insérer un tiret insécable—— ————— —— CIRLA4])

Insérer un espace insdeable .. CTRE+MAJ+BARRE

D'ESPACEMENT

Imprimer le numéro de page CTRE+M

Imprimer fe nom du fichier. .. - . ——— CTRELA+F

Imprimer la date CTREA+T
TJOFO852 Imprimer I"heurs — CTRE+H
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Module Communications

Dans ce module, utilisez les touches de I'Ensemble des
modules de Works présentées ci-dessus pour les rubrigues
«Guide» et «Sélection et déplacements.

Tableur et graphiques

Modification .

Copier te contenu de {a cellule du dessus CTRL+Z
Comemencer 4 modifier dans la barre de formule _ F2

Cadculer maintenant (Tableur seulememty__.. . F9
Affichage du graphique MAJ+FI0
Affichage de ta fewille de caleut . ... Fuo

Sélection et déplacement

Sélectionner une ligne de s feuille de caleul, | CFRL+FS
Sélectionner une colonne de la feuille de cales] . MAF+FR

Sélectionner ka fewille de caleul entidre CTRL+MAI+FE
Atteindre la celule déverrouillée suivante TAR

{protection active)}
Atrzindre 1n cellule déverrouitiéprécédente MAF-TAB

(protectionactive)
Se déplacer d’une fenéire vers la droite
Se déplacer d'une fenéire vers la gauche
Atteindre ta plage nommée suivanie

CTRL+PG SUEV
CTRL+PG.PREC
MAJ+ES

Base de données

Modification
Commencer & modifier dans la barre de formule F2
Affichage Formulaire/Lisle ) I
Affichage Etat MAJ+T 10 ,
Surir du mode Elad e Fi0
Appliquer b question Flo

Sélection et déplacement — modes Liste et Etat

Séiectionner fichedigne__ . ___ CTRL~+F8
Sélectionner champ/ocoionne _ MAIFSB
Sélectionner toute g buse de données CTRL+MA+F8
Atteindre le champ déverrouillé suivant TAR

{proteetion activel
Attgindre le champ déverrouillé précédent MAI+TAB

{protection active}.
Se déptacer d'une fendtre vers la droite
5c¢ deéplacer d'une fenfee vers la gauche

CTRL+PG.SUTY
- CTRL+PG PREC

Déplacement — modes Formulaire et Question
Asteindre la fiche suivante (mode Formulaire) _ CTRL+PG.SUIV
Atteindre lu fiche précédente {mode Formudarey CTRL+PG.PREU
Adteindre le contenu du champ suivant TAB
Atteindre le contenu du chamyp précédent_ _ MAJ+HFAB
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HEURE{Numérollcure)
MINUTE(NuméraMinute
SECONDE(NuméroSeconde) B 14
INDLEX(Unité_de_référence;Colonng;lLigne) B.15
JOUR{NuméroDate)
MOIS(Numérabate)
ANNEL(NuméroDate) B.16
[LIGNES(Plage) B.17
LNDx) B.17
LOG{x) B.18
LOGIO(x) B.19
MAINTENANT{ ) B.19
MAX{Unité de rélérenced:Unité_de_référencel: ) B.20
MIN(Unitg de référenced;Unité de _référencel;..) B.20
MINUTLE(NuméroHeure) B.21
MOIS{NumcroDate} 13.21
MOYENNE(Unué de référencelhUnité_de_référencel;.) B.22
NB(Unité_de référence;Unité_de_référencel;..y B.22
ND()y B.23
PLERIODE(Patement: Taux: Estimation) B.23
Pl ) B.24
RACINL(x} 13.24
RES(Numcratcur:Dénominateury .24
SECONDLE(NuméroHeure) B.25
SI{Condition: ValeurSiVral; ValeurSilfaux) 13.25
SIN(x)y B.23
SOMME(PlageQ;Plageli) B.23
SY R Cout Valeur_résiduelle; Durée:Période) B.26
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TANIKY B.2Y

TALIX(BEsitmation: ValeurActuelie; Période) 83.27
TEMPS{ HenretMimne Seconde) 8.27

TEV{ Taux-Esimation; ValeurAcelie) B.28
TRI(Estmation:Plagey B.28
Va(Paiement; Faug Pénodey B.2G
VAN Taux Plage) B2

YAR(UnnE de référenceithinité de_référencel;...)
P ix:Péricde) B3I

uxPériode? B33

[
[
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Arnaxe T Utilisation de Works avec d'autres appiications
Utilesation dun Ffichier Lows 12223 {72
Urjlisation ae Works aveg d'astres bases de donndes et tabiewrs 3
Utliisation e Borks aves damres maltements de exte 0.5
tilisation d'on fichier 481h ys en forme .5
il4lisanion d'un fichier sans mise en forme T8
Lonversion d'un Yickier avec an systéme b disqueties C7

Annexe [ © Messages

Annexe E ; Macro-commandes
Technilones de bise des macro-contnandes .3
Correction June erreur BT
Exdeuiion duane macre-commande (.7
fgnorer uz code macre B8
Suppression dune macro-cotrnande B9
Modification d'iun code d'exéontion ou d'un nont de macro-commande .9
Techaiques avancées des mucto-commandes .30
D¥ésactivaion des imacro-conunsndes 1
Répdélition dune macrs-commande 1)
Insertion d'une pause dans upe macro-commande B.12
Création ¢'une macro-commande 2 donade imbriguée E.16
Maoditication ¢l rédaction des macro-comnmandes 1.1
“ouches e noms de touche de macrg-commandes 1519

p |
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A propos de ce manuel

Ce manuel est organisé comrne suil

+  Le présent chapitre fait l'exposé de l'organisation du manuel de références ainsi que
des symboles el conventions utiliscs.

s Le chapire 1, «Présentation de Works», vous montre ce que vous pouves réaliser
avee les modules de Microsoft® Works.

s le chapitre 2, «Mise en route», explique les techniques de base — les Eléments
fondamentaux de Works ainsi que I'utilisation des techniques et commandes les plus
COUTATLCS .

Chacun des modules de Works - Traitement de texte, Tableur, mode Graphique, Busc
de données et mode Etat, module Comununications  fait 'objet d'un chapitre de
références classées par ordre alphabétique, vous renseignant sur les tiches réalisables
avec Works et sur Jes commandes disponibles pour les exdéeuter.
Chague chapitre de références commence par la liste des commandes du module en
question, pourvue de renvols aux rubriques expliquant ['utilisation de ces commandes.
s Le chapitre 8, «Fichicrs. fenétres ot accessoires», explique T'utilisation de I'Horloge,
de la Calculatrice et du Composcur téléphonique. Il fournit ausst des renseignements
supplémentaires sur lu gestion de [ichiers avee Works ot sur l'utilisation de fendtres,
e Les annexes fournissent des instructions relatives a l'impression ¢t des infurmations
suppléinentaires sur Fulilisation des modules de Works.
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xyi ficrosoit Morks

symboles et conventions

-~
g

¢ manuel utitise fes symboles ¢ conventions suivants

Lt e de eorpmansde es
micnn dany e

IGUjOUTs Inscrl en caractéres gras 2t précdds du nom du

ued i se trouve. La commande Insérer on saul de page se wouve, par

exenple, e mene himprismer. Dans oo rmanuel, cetle commande seppellera donc
Imprimer Lnsérer un saul se page.
Wous atiiiserey souvent des combinzisons de touches, Lorsque le manuel indiguers

dappuyer, par excrnple, sur MAJLSCULEHT ], vous devier maintenir la touche
MAadustl U enfonede pendant que veus anpuicres sur FL Lorsquil in
cAwvous devrez appuyer sur les touehes ALT, £ puls A, Dune anrés

G EDDUYED sU
Haure,

Las touches de DIRRCVION reprdsenient bos toUSheEs YA, BAS, GATICIY

acms doeiouche élant Sorits en enter dars le manuel, ils risqv{:n* de ne pes
comrespondre exaclerment aux ooms inserily ser voime clavisr, Toos fes noms de ouche
soit Ennrimiés on petites capiiales. Ainsi ia touche «{rrls anpara®t sous ia forme
CONTROLE ¢ ke he «Echap» sous e forme ECHAPPEMENT.

Porsquune procddurs full sppel 3 une comnandée aru ke, Iz combinaison de
toucher correspondant & cezte commande est indiguée entre parcnhiéses. Par
exemple

Choisisses Fichier Odoveir nn document existant (ALT, £, ).

wetdres en iteligue irdi qacn GUE ¢ XIS O les nom!
Sxgclement conme Us apy ssent dans Te manuc! ou CommE vous [es vover suy
r. S ke manue! vous Lil, nande,

LCE T

y dalvent Elre @pés

Ey CXCI‘;’ID;C, de Bper

cid weorks

vons dever maer ey fottres «cd» an minuascules seivies d'un SYPBRCC of edi B 3sTel
wworkss o rnbsscules.

{le gue vous cever taper sera tociours imprimé on minuscaies, sau? dans les cas ol

créves oyt

Vutilisgtion d'auires styies do cars = thche

ndispensable pour accompiir

sonhaitde,

Ley ceraci&ras ca gras ot en italigoe indiguent le texte que vous dever aper el

nommer vous-méme. Cetlexte 2st foneion de b tdiehe en cours, 51 e manuct vous

demande, par cxemple, o aper

' ROMAEFEFerInire

voms dever taner «cds suivi d'un sspace. puis 5;—3 noin de votre répericire, St le
ménenoire indinug sappelile, par exemels, budget, vous taperey

vod Budyet
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Anglais

Alt

Back space
Capslock
Cirl
Delete
Down
End
Enter
Esc

F1

F10

F11

F12

F2
F3

F4

F5

Fé6

F7

I

1°G

Homne

Ins

Left

Num 0
Num 1
Num Decimal
Num Lock
Pgliu
Pglp

Right

Right Alt
Right Shift
Scroll Lock
Shitt

Space
Spucebar
Tabh

Up

A propos de ce manuel xvii

Nom des touches du ciavier

Francais

ALT

RETOUR ARRIERE
VERROUTILLAGE MAJUSCULE / VERR MAJ
CONTROLE f CTRL.
SUPPRESSION / SUPPR
BASK

FiN

ENTREE

ECHAPPEMENT { ECHAP
Fl

F10

Fil

F12

F2

F3

Fig

ES

Fb

Fi

F&

Ko

QRIGINE

INSERTIIN / INS

CAUCHE

0 {pavé num.)

1 {pave num.)

. (pavé nom.)
VERROUILLAGE NUMERIQUE / VERR NUM
PAGE SUIVANTE / PG.SUTY
PAGE PRECEDENTE / PG IREC
LROITE

ALT DROITE

MAJ DROITTE
PDEFILEMENT / DEFI.
MAJUSCULE / MAJ
ESPACE

BARRE D'ESPACEMENT
TABLULATION / TAB

1HAUT
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Présentation de Work

Définition de Microsoft Works 1.2
Utlisation des accessoires de Works 1.3

Apprentissage de Works 1.5
Bridacticiel de Works 1.6
Guide de Works 1.8

Traitement de texte 1.8
Autres performances du Traitement de exte 1.12

Tableur 1,13
Autres performances du Tablear 1,17

Mode Graphique 1.18
Autres performances du mode Graphique 1.22

Base de données et mode Etat 1.23
Autres performances de la Base de données 1.27

Module Communications 1.28
Autres performances du module Communications 1.31
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1.2 Microenft Works - Manue: de réfgronces

Définition de Microsolt Works

Froitensn: Microsofl WWorks car un ensemble e moduies logiciels intégrés destings & des
de texte applicaticns domesticues, scolatres ou professionneiles

i
1
Y
i
i
i
B

Le Traitement de fexte sert & ig réduscton de letres, de disseriations, de notes ou de
rapposte professionaels.

Le Tablewr o It mode Graphicue servent & o é parer. anaiyser ¢t présenter dos
Dudgets personn
maihématiquey ou scieatifigues.

ou professionnets et dos devis, et & effectuer des calculs

.z Base Se dovnndes of o mode Efal servent & organiser o 3 imprimer des tistes de
routage, des Hsies d'adbérents, ces inveataings et dey itindraires,

P EERra

,{_, le\)(_‘hla \ {.‘m{"hufai""ﬁ‘llﬁﬂa ‘DJT?T‘BI ‘;l conne X'OI & Ee8 Servirs nien: Oﬂurj,‘if [HH
Téchenee 4'informations entre ordinateurs,

W orky reprisenic mus WL Ia simmple somme de ses différents modules. Vous pouver faire
passer -“’e*s ir‘sfcrmati mis dun module 2 un aurre. Vous pouver, par excmple, unhacr s

s aons ef adresses d'une base de donndes dans une lelire type, ou les résaitals dune feuiiie

{3oss de dsahnées-i e v : pe, ) -

[t Eiate ge C?ELJ duns la base de données d'an inventaire, Vous pouvez aussi consuiter des

i informationy dam differents modules simulandment sar votre éeran. Les medueles

j Lgih—i ; fonctionnant de fagon semblable. la connaissance de T'ua dentrs eux vous asdess &

i

i

!

il

les auires.

Er plus ae ces modaies, Works comprend des accessoires uliles. L'Horlege, ia

Calcuiatrice, te Tomposcer iéléphonigee el fe svsidme de Gesilon de Tichiers sont inclus
soun faciiiier votre ravail, De plus. avec ios Macro-commandes de Works, voas pouves

i_:‘;“““"l:::_':; méme actomatiser les tiches gue vous accomplissez fréguemment.

: 5___;3 ! Works comprend aussi plusieurs cutils dapprentissage miégrés. Le Didacticiel en divect,
5 i P «Japprends Microsofl Workss, vous donne des cours particuliers sur Works. Le systeme
E ; de Guide & Yéeran fournin une gssistance pas-A-pas pius détailiée. Vous pouves suivre Une
: g E recen du Didecticier oo zecéder au ic Guide 2 towt moment gquand vous trevaillez avs
SN S



Présentation de Works 1.3

Ce rupport cst un exemple de document que
vous pouves créer avec Works, Utllises Lo

Traitlement de texte pour rédiger el modifier
les titres et les paragraphes du texte.

BIBLIOTHEQUE DU CERIST
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1.4 Microsoff Works — Manue! de références

Avec le Trattement de texte, vous pouvez rédiger de simpies notes d'une page ou des
rapports velumineox plus élaperés. Quet que soit fe document, vous nouver wliliser les
avtres modules de Works conjointernent au Traitement de iexte pour &ayer vos idées el
en repforcer Pimpact visuel

Yous pouvez créer unc feuille de caleul ef un graphigue pour suivre P'évoiution des
ventes. A n fin de chague Mois, vous pouver ajouter te montant des notvelles ventes sur
votre feuilie de caleul. Pour en présenter ic résumé, i vous suffit d'insérer ce graphiue
dans te rapport rédigé aves le Trailement de texte. Toutes modifications apportées au
fichier du Tableur sont automatiquement répercutées duns le graphique lorsque vous
rétrmprimez le rapport.

Dans une autre ivuiile de caicui, vous pouver entrer ies recestes et les dépenses wout a2
iong de année et faire une mise 3 lour menscelle. Vous pouver alors terminer votrs
repport de fin ¢'unnée en v insérant les valeurs de la feuille de calcul sous forme de
tabiean. Ajoutez italicue et caraciéres eras, donnez une demigre touche § votre mise en
page dans iz Traitement de texie et votre rapport est prét & Stre imprimé,

Fichlar Editlen I.npriner S&lactlon Formai Optiens -Pfélchage Ecran 7 'Chailuc fichier
Works apparait

. LETTRE. LIPS - P
- e e e Do 3 ... g e dong ane fendtre
— SAFARE.NDE — © uf, #Huen «Préngwr wNaw . e e
[ K e Hne elidresgen sur voire écrar.
i Hom! Lauton : allille=, wCP» ici, ies trois
! 2réngn: Wirgicle wPays» o
i Adresse: 531 rua 5t Wieolas ) FCICIES
l. pa:z: Ei:;g:% Viiiz: Hentréal Paris, i1e ! juln 1983 contiennent
[ ! N - R
L chacure un fichiar

I EfE s 1rre

“lher Menslear/Chere Radane», difiérent : un

UCvASE_JKS S : 4 documen do

) : L] d2 vous présenter .

Solde Priw total -} & ser catajegue ¢ | | raitement de

1.866,88 F  2.288,B8 F  3.Z88,08 L s e i

1.808,P8 F  2,789,B8 F  3.288,88 F ! texe, une buse de
888,88 F  2,488,88 F 9,288,884 F dornées et une

F

F

Rrrhes

158, 88 353,88 F GGG,AA F | ewiile de caledl
1,288,89 F  9.558,68 F 18.759,88 ¥ leunle de cakeul.

I pour choisir ies coemandes, F2 o wodifler.

Yous pouvez échanger des données enire modules cu entre fichiers ¢'en méme moduie.
Wous choisissez es modules que vous vouiez wiiliscr et veus arrangez les fenétres
comine vos le voules sur votre foran. Works vous permet slors de déplacer ranicement
des informations d'on endroit 3 un autre au cours de la eréarion d'un documernt.

Yous pruvez modifier la taille, ta forme e 1z position de chague fenétre afin dafficher
les informations désirées. Vous pouvez ouvrir jusgu'a huit fendtres en méme temps.
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Présantation de Works 1.5

Utilisation des accessoires de Works

Les accessoires de Works sont comparibles avec les modules intégrés qu'ils viennent
compiéter

L'Horloge scrt 4 la fois de pendule et d'agenda £lectroniguc. Utilisez-la pour vous
rappeler anniversaires, réunions. rendez-vous ou tout auftre ¢vénement gue vous
marquey. d'habitude sur votre agenda.

La Caleulatrice est une calculatrice de poche a 'écran. Vous pouves iusérer les
résultals de la calcnlatrice directement dans un fichier Works actif.

[.e Composeur téléphonigque compose automatiguement les numéros de 1éléphone.
Utilisez-le pour appeler n'importe quel numéro figarant dans un fichier Works.

Lc systeme de Gestion de fichiers vous aide & mettre de l'ordre dans volre ordinateur.
Utilisez-le pour copier. supprimer ou renommer des (ichiers. pour ¢réer ou supprimer
des répertoires et pour copier ¢t formater des disquettes, le tout sans quitter Works.
La fonction Macro-commandes permet d'automatiser des tAches répétitives ou
complexcs. Utilises-la pour gagner du temps dans 'exécution d'opérations routinicres,
relles que la mise en forme d'un document ou la [rappe de l'adresse de 'expéditeur sur
une leltre.

Pour obtenir des renscignemenis supplémentaires sur les accessotres de Works, consultez
le chapitre 8, «Fichiers. fenétres et accessoires», ct I'«Annexe B 1 Macro-commandess.

Apprentiséage de Works

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

Pour toute information concernant I'utilisation du Didacticiel de Works {appelé
«lapprends Microsoft Works») ou du Guide, consulter les paragraphes Ulilisation du
Didacticiel ou Accés au Guide & I'éeran dans le chapitre 2, «Mise en routes.



i.& Microsoft Works - Marniue! de réfdrerices

Didacticial de Works

. Tableur &
- Bpaphigues

Traitenent

Wous potves, st vous o EISNCEEEE  Technigues
de texte

de hase

désrrez, cémerer le
Didacticie! wvant de lancer
Works Suives toutes les
econs mour effectucr ur,
four complet de Works ot
de ses possibilités. Du
Concentrez-vous sur Jes ; Base de dornée Comnunications
mdules et les legons gui ' st tats
vous ntéressent e | | _

ar fe uet

IntEgration
des ‘modules

i

partictlicrernent. A droite,
¥OUuS vovez e menu des
modules de «Japprends
Microsoft Warkss.

B

= =PENL Dl

- Traitemsut
de texte

A Presentalion du Traltement de texte
‘B Tour de 1’ éoran du Traiterent de texte
€ Salsie de texte. Vous pouvez aussi uiifiser
b Medification d= texte e Didaciciel anmes avoir
E Hisg en PD(‘?‘.E_ fe caractiEres e | dLLlth-l 20 VO
F Mise en forme de paragraphes démarmré Works. Des que
G Utilisaticn des colonnes et des tabulations
H Hedificaticn de la mistc en page

vOUS aves terminé une

"1 Impression _du fichiers texte lecon, Works vous raméane
J & uois de jouer ? A .
K Fonctiomnalités svancées H ol vous éez. Vous ne

risguez done pas de perdre
de mps ou votre ravail.
A pauche, vous vovez le
iy Trailement de
texte dans leguel vous
pouver chelsir une legon,

# Retour au menu pricedent




Dans chaque fecon le

Fichier Edition Imprimer S&lectisn Fopnal Opiions EBepan 7

AUENIE.LPS

Dhdacticiel, «3'apprends
Microsott Works» vous
montre d'abord les
applications d'un module
ou d'une commande. Ci-
dessous. vous voyez une
partic de la présentation du
Tableur.

- . i 2o a4 4]

» fAu conploir des Aechitecies

235, rue Le Corbusier
28B19 Chartres

Eher cliert,

BALCY viert de sortiv ses nowveaux styles
technigues avec des Spaisseurs de trait
entre B 15 et B.25 mn.

Waus affrons aussi désoreais une machine
a dessiner Sigmund de hauvte précision.
Les prix suivants sont valables Jusgu’ au
12 juillet 1998,

Style & bille technigue...........121,5@
Hachine 3 dessiner Sigmund 348b.,2453.08

AuenturePhotos Revenu net

EURGPE REIE

Entrez wos donndes
une zeuls fois. ..

OCEANIE

F $1.222F

Présentation de Works 1.7

A R

Hettez les deud preniers
paragraphes en interiigne
double.

S#lectiommez les
paragraphes

2. Choisizzez Tnterligre
double du wemu Fornat.

1.

Cantrdle

F 62.428 F
F 88.773 F

. et Uorks effectue
tous les calouls que
uvous avez demandés.

234.433 F

® Total :183.473 F 388,331 F

Total esbival © 726,237 F

—Précentation de la feuilles de caloul

Morks ! Appuysz sur [THL+R “44PG.PREC + Contréles : CIRL - PG.SUIUe

ADIEs vous avoir présenté
un module, le Didacticiel
vous permet de vous
EXEICCT A certaines tiches,
Cl-dessus, vous voyez une
partic de la legon «Mise en
forme de paragraphes» de
la rubrique «Traiternent de
rexres.
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EZuide de Waorks

2 puGnadde
qvey besoin de

Failes ag

ﬂptinns

GUIDF‘ BE HICHHQDFT I-IDRHS
b CORMARDE ERITION EORIER H

spaement g G téche
& b Lepin igs inlormailens sélectinnnées uveps un nouvel eaplaceaent dans

deminde. Ui-dossous, vaus 1 fe mbne Tichler ov dans o' imparte guel Plchier oyver:.
vovez une pariie de Pindex Poer capien:
AT . 1. E8deptionnee les isformatiens 3 copler.

2. Chelslssezr o connande Edliien Copler CMAJ+FI).

3. Faur copler vers wn autre fichler, sélectiannez le Fichier désiré

du Cuda dons feouct

higisieser fe rubrigue gul

dans i wene Eroran ou oliguer sur sz barre de titre due la sauris. i

= wvous intdresse.
;\__'_“'c" nlresse 4 Eiapgn le mumcune oy Ba cunheiilanes 3 Pendrott o} vows vokiez i
U) Flohier Editien Imprimer StElection i‘.nraat Bptions Ecr‘an !
— i oh e e Tao.. PR j : [l | Copier cu sppuyee sur
m : INDEX BU GUIBE DE HIC%BSUFT T T g—" — e b}
Celfgorizs du Gulde: Rubrigues des tk‘ahniques de baue = ; .
I I I T
'I :
¢y TECHMIQUEN DA BAEE Annalation d'une commande ! i o
o ( ) IKTRCDUCTION At MOTILES Lhatx de commandes i {indexd d(Lesony {Aanvler>
{ » CLAVIER Lenmandes MR H
€y ZCYAIS Teples de secours . ;
) COMMANDES Création 4'un nouveau Fichier | _ {F1=GUIDEY |
' )y PRICEMRES B&filement :
Béplacenent dars un Tichier
D 1. flaintenez la tauche ALY awfoncis Bizignatlsn 4'un Fickier :
! ot tapex lz premider letlre de Eoren Horis Ve (Guide vous donne dex
: s catégorle qu! unos intéresse. Enreglstrement 4’ un fichler [ - v e h
2. Jtitlses leg tauches dr directien Permeture 2°4n flghler COTENsGE IS S SUr
pour sélectisnmer wme rubrlque Fermelure du Suide . e e
LIJ darz lz liste. Frappe d¢ texle N i CrAClae dos conunandes de
) 4. gpryee sur EKTREE. ' ¢ oWorks. Vous voyaz par
! o Y T S SO
O Il Pour serilr du Fulde: appuysz sur ECHAP ou ohoislssaz famlzr. - RRCITInG, CL-OLOSsUs. 1C
TIRE: CRudrlouer Oldastlclely Grmler> 10 Guide sur Vatilisation de ta
! A T A Ty conmance Bdition
S pfflehe 1 ladex du Gulde. S e - {1”?]51_3?
00 Traiternent de texts

t i mediticr les docwiments doss
wons avez DOssin choz YOUS DOUT vos Coury ou pour votre profession. Le Tralterent de

TEMC PeUL VILE ServiT

et G teate de Works vous atde & orédig

HEoitre dos letines

Hédiger ¢os rappors

Tlrder dos letives fvpes of des &tigaertes de routape
Rédipgar des dissertations

siablir des oluns de cours

Produeire des brochares 4 caireprisg ou e Propositions
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Présentation de Works 1.9

Les exemples suivants vous montrent différentes utilisations du Traitement de texte. Saul
indication contraire, le texte en gras dans chague encadré identifie les sujets traitds dans
te chapitre 3. «Références du "Traitement de textler, que vous pouvez consulter pour
obtenir des informations supplémentaires.

Les titres sont mis en relief par des caracieres
gras et soulignés. Les dates sont indiquécs en
italigue pour pouvoir ressortir du reste du
Llexte.

Voir Styles ct positions de

caractires® 1.¢s différentes polices et wailles de caractéres

\ mettent laccent sur les divers éléments de ce

curriculum vitae,

Voir Polices de caractéres®

s | 18 paragraphes nom et adresse sont centrés
o £

pour donner au documéiit une présentation

professionnelle.

Voir Centrage d'un paragraphe*

Sl .
Biivig. f ety

L.es paragraphes décrivant les expériences

| professionnelles utilisent un retrait négaiif de
la premigre ligne pour scparer les dates des
descriptions.

Voir Mise en retrait d'un
paragraphe®

T 2.
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Oy g,
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BIBLIOTHEQUE DU CERIST

Le Traitement de texte vous permet de
donner & vos documents imprimes aspect
recherché. Les documents présentds sut ces
deux pages utilisent des marges ditférentes
pour obtenir des effels différents.

Voir «Annexe A : Impression» \

((q,'j,er )
£357 Mg ity
2 e e S o,
;/9 %y,
Sedes " ):.\Q”“-’
AR
f L {J/h

Avec le Traitement de texte, vous pouvez

imprimer des lettres types utilisant les noms A
et adresses d'un fichier de la Base de données. Ia’ gt My -
59@00 I?j‘r Tip,

Voir Lettres types®

Présentation de Works 1.11

Ces éliquettes de Toutage ont &€ imprirnées
avec e Traitement de texte en atilisant les
noms &t Jes adresses d'un fichier de la Base de
données de Works.

Voir Etiquettes de routage®

€ ¥, \
Oy
¥,
ac‘a"(‘{’s
Une

H(}n La
Lp 8 Neg,,
A f 4 ANy

Neg

Che,,
€ A,
/ Al i 7d‘?”?0 i

Les bordures, avant el aprés ce paragraphe, ey,
permettent d'attirer I'attention du lecteur.

M. et Mme Fhilippe VINCENT
14, bd 31 Honarg
39800 LILLE / FRANCE

Voir Bordures*®

P
13 blfﬁ‘nrnd?
]

Mle Virginie CATUTON
531, rue 5t MNicolas
HIY 2P4 MONTREAL [/ CANADA

L

b, Jean-Paul SAUVAIN
53, rue des Briqueteries
6090 CIHARLERO / BELGIQUE

*dans ie chapitre 3, «Références du
Traitement de (extes
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BIBLIOTHEQUE DU CERIST

Tableur

Présentation de Works 1.13

le Tableur de Works est un outil de caleal idéal, que ce soit pour additienner une
colonne de nombres ou représenter la trajectoire d'unc fusée. Ulilisez-le pour vos travanx
personnels, professionnels ou scolaires, dans des applicadons commerciales aussi bien
guc scientifiques. Vous pouves, par excmple :

Faire la moyvenne des notes de vos Eléves

Tenir des compies protessionnels

Calcuter les matériaux néeessaires pour un projet de construction

Calculer fe prix d'une nouvelle moquette pour votre salfe de séjour

Calculer la valeur totale de votre collection de picees de monnaie

{:tablir des prévisions de ventes

Calculer des taux d'intérét

‘T'enir votre comptabilité personnelle
Les exemples suivanty vous montrent différentes viilisations du Tableur. Saufl indication
contraire. le texte en gras dans chaque encadre identifie ley sujets traités duns le

chapitre 4, «RE{Grences du Tableurs. que vous pouves consulter pour oblenir des
informations supplémentaires.
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Presentation de Works 1.15

Lo systime de rélérence de cellules et de
plages de Works vous permet dutitiser les
valeurs d'une partic d'une feuille de caleul
pout eflectuer des calculs duans d'autres partics
de la méme feuille.

Voir Référence a une celiule ou i

une plage™*

|

Les styles et les tailles de caractéres
suppariés par volre imprimante vous aident 4
rendre vos feuilles de caleul plus présentables
el plus {aciles & lire,

Voir Polices de caractéres®
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BIBLIOTHEQUE DU CERIST

Presentation de Works 1.17

Autres performances du Tableur

Certaines applications du Fableur viennent de vous &tre présentées. Les paragraphes
snivants présentent d'autres caractérstiques du Tableur (sauf indication contraire, le texte
entre guillemets dans chaque paragraphe renvoie a une rubrigue du chapitre 4,
«Ré&l€rences du Tableur»). Vous pouvez, par exemple :

Centrer des caractéres dans une cellule ou les aligner a gauche ou & droite. Voir «Styles
de caractéres et alignements.

EfTacer le contenu d'une ou de plusicurs cellules ou de l'ensemble de la feuille de calcul
aver une seule commande, Voir «Effacement du contenu des celluless.

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

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

Masquer des colonnes pour empécher I'impression ou l'affichage des informations
qu'elles contiennent. Voir «Colonne masquées.

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

Protéger le contenu des cellules contre toute modilication. Voir «Protection du contenu
des celluless.

Nommer des zones d'une feuille de caleul (plages) et utiliser ensuite ces noms de plage
dans des formules, des culeuls et des recherches. Voir «Gestion du nom des cellules».
Effectuer une recherche rapide dans les cellules sélectionnées ou Uensemble d'une feuille
de calcul pour trouver des informations. Voir «Recherche des données du Tableurs.

Ne garder que cerlaines lignes et colonnes (par exemple celles portant des étiquetres) sur
Fécran lorsque vous faites défiler une fenille de calcul ou lorsque vous I'imprimez. Voir
«Figement des titres de ligne et de colonnes,

Gagner du temps en contrdlant les calcols refaits par la feuille de caleul. Voir «Calcul sur
ordre».
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1.18 Microsoft Works - Manuel do référaences

Cagner do ternps et Sviter de la sadsic o coplant du texie, des valeurs, des formuies <f
TN GanS un ol p!ﬁ%icur.\' emdroits d'urze feuille de calenl. Yoir «Copic du
ixe on forme d'oos ool

R I iNes en
covienu et de i

Mode Graphicue

f.2 mode Graphigue de Works vous permet de visualiser voue feuilie de caloul sous
forme de graphigue. Yous pouver crder des graphigues pour vous eider & .

fanglyser un budget
Boire une Stude e rentabilid
Suivre PEvoiulion do revenus mensue: s

w de ventes

Présenior un

Gistriution des noies oo vos Eldves

rimeniaies

mpore qd-*lle ligne ou
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colonie e violre i
Works o
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:ille de caicui. ot chagne fewtlle pewt générer fusqu'a Dt graphigues,

a jour chayue praphigue automeiiguement & chaque fols que vous modifiez

vote e e caicn.

Les sxomn! s montrent différentes utilisations du mode Graphigue. 1.0
de encadrd identifie bes sujets traités dans le chapitre 3,

LS DOLVEY conisiiiier pour obtenir des

texte on gras dens sh

«i{c'{:!u ces Cuimade Graphioues,

£IHAITCS,
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Présentation de Works 1.19

Section d'une feuille de caleul contenant les
informations a représenter dans les
graphiques :

Dépenses de fonctionnement pour 1989

Salaires 180.000 F

Loyer 120.060 Fl —
Charges 17.000 F

Stocks $4.500 F j\

Deéplagements 35900 F —

Lin graphigue & secieurs el un histograronie
donnent deux représentations différentes de lu
méme section d'une feville de caleul. Yous
avez le choix entre huit types de graphiques,
chacun d'entre cux mettant en reliel des
aspects différents de vos données.

Voir Types de graphigues ; «Création R Al SN
d'un graphique®

* dans le chapitre 5. «Références du mode
Graphigue»
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Présentation de Works 1.21

Titre. sous-titre et polices de caractéres
différentes font ressortir certains €léments el
améliorent 'aspect et la lisibilité de ce
graphique en courbes.

Voir Polices de caracteres ; Tilres*®

/

Les lignes de quadrillage lacilitent
linterprétation des données dans ce graphique
min.-max. Vous pouvez ajouter des lignes de
guadrillage horizontales, verticales ou les
deux A la fois.

Voir Lignes de quadrillage*

% graphique en nuages de points.

La bordure donue un aspect soigné i ce

Voir Encadrement®

O pds
o0 * dans le chapitre 5, «Références du mode
y <00 305 CGraphigues
.. %0
Ehtey Unjtgg "g“rd 50p ‘“E—f.h_,ﬂ_ /’
% Cone. oS e
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Autres performances au mode Grapnique
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Prasentation de Warks 1.23

Base de données et mode Etat

l.a Base de données de Works est un systéme de classerment. Vous pouvez [utiliser pour
stocker toutes sortes d'informations, puis pour trier, extraire el imprimer rapidement les
donndes qui vous intéressent particuliérement. La Base de donndes peut aussi elfectuer
des caleuls el fare la synthése de vos donndes. Vous pouvez Tatiliser pour :

Créer des listes de numéros de téléphone et d'adresses

Organiser des notes

Créer un inventaire

Classer des collections

Cloncevoir un catalogue

Suivre U'évalution d'investisscments en valcurs hoursidres

Les exemples suivants vous présentent différentes utilisations de la Base de donnges.
Saul indication contraire, le texte en gras dans chaque encadré identifie les sujets traités
dans le chapitre 6. «Références de 1a Base de données et du mode Etats. que vous pouves,
consulter pour ohtenir des informations supplémentaires.
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Présentation de Works 1.25

Vous pouvez modifier la largeur de nlimporte
quel champ. Dans cet exemple, chaque
champ & une largeur différente pour afficher
le mieux possible les données qu'il contient.

Voir Mode Formulaire ; Mode Liste*

Vous pouvez sélectionner précisément les
informations dont vous avez besoin au

moment opportun. Iei, Works a sélectionné  |#
toutes les fiches comprenant 'entrée Sujet

Ia Base de doninées vous permet de corriger
vos fautes ou de meltre vos données & jour de
plusieurs fagons. Vous pouvey copier,
déplacer, insérer, supprimer ou maodifier
n'importe guelle entrée.

Voir Modification du contenu des
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BIBLIOTHEQUE DU CERIST

Prasentation de Warks 1.27

Autres performances de la Base de données

Certaines applications de la Base de données viennent de vous étre présentées. Les
paragraphes suivants présentent d'autres caractéristiques de la Base de données (sauf
indication contraire. le texte entre guillemets dans chaque paragraphe renvoie & unc
rubrigue du chapitre 6, «Références de la Base de données et du mode Etats). Vous
pouvez, par cxemple :

Copier des données i 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 automatiquernent mises a jour ou utiliser des
heures et des dates dans des calculs. Voir «Date et heure» dans le chapitre 4. «Références
du Tableurs.

Protéger les informations séleciionnées d'une base de données contre toute madification.
Voir «Protection d'une base de données»,

Supprimer des champs ou effacer le contenu de charnps. Voir «Suppresston 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 {'espace pour entrer de nouvelles données. Voir «Mode
Formulaire» el «Mode Liste».

Déplacer du texle ¢t des données d'un endroit & un autre de I'écran, Voir «Déplacement
d'un champ, d'une fiche ou d'unc cellule».

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

Diviser I'écran du mode Liste en deux ou quatre zones de travail. chacune pouvant
afficher une partie différente d'une base de données. Voir «Fenétres» dans le chapitre 8.
«Fichicrs, fendtres et accessoiress.
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tmprimer une fiche, les fiches sélectionnées ou toutes les fiches d'une base de donnges.
Imiprimer la base de données sous forme de liste, les informations étant disposées en
colonnes. Yoir «bmpression dun fchier» dans {'«Annexe A @ rmpressions.

Moduie Communications

Lo module Communications de Works vous perimel de connecter votre ordinateur &
davires ordmaizurs, d'éehanger des informmations, des programmes. des rapports. des
neuvelles, e1c. ¥Yous pouvez ecevoir et envoyer toutes soites d'informations. Utitiser le
module Tommunications pour :

Achanger des fichicrs Works avee d'autres erdinazcurs

Nvoyer e racevolr du courtier électranigue

Parrager fes programmes gue vous oréez et obtenir des programmes du domaine
public
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i

{ire des bulleting Finformations gt des rubriguces spartives

Lire des anafyses de logicict et des conseds dutiisaiion

Lo module Communications vous narmet d'uiiliser les ressources des bibliothéques et des
aniversités oroches ou distantes. Yous pouvey lire [= journal avant gu'il ne soit imprimé,
parier avec des aimis, échanger des idées, achier ou vendre de Poutillage, éditer des
rapporss ou des tivies ou faire des alfaires.
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Les exemples suivants vous montrent différentes utilisations du module
Communications. Sauf indication contraire, le texte en gras dans chaque encadré identific
les sujets traités dans le chapitre 7, «Références du module Communications», que vous
pouvez consulter pour obtenir des informations supplémeniaires.
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Autres performances du module Communications

Certaines applications du module Communicitions viennent de vous ére présentées. Les
paragraphes suivants présentent d'autres caractéristiques de ce module (saul indication
contraire, fe texte entre guillemets dans chaque paragraphe renvoie 3 une rubrique du
chapitres 7, «Références du module Communications»). Vous pouvez, pur exemple

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

Enregistrer des procédures de connexion. Vous pouver ensuite les utiliser & votre guise
pour vous connecler automnatiquement au méme ordinateur ou au méme service. Voir
«Enregistrement des codes de connexions».

Régler les options du module Communicutions afin gque le prograrmme connaisse les
parametres de téléphone a utiliser pour établir une connexion avec un ou plusieurs
ordinateurs ou serveurs. Voir «Parametres de téléphones.

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

Utiliser le module Communications pour répendre automatiquement & un appel
1éléphonique. Voir «Réponse & un appels.

Interrompre temporairement une transmission de données ou effcctuer une pause, Voir
«Rupture» et «Pausc dans la communications.

Utiliser le module Conmmunicalions pour composer automatiquement des numéros de
téléphone. Voir «Composition et recomposition do numéross.

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






