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AppleWorks est un logiciel intégré conçu par Apple®. ll réunit les 
trois applications les plus connues dans le monde des ordinateurs 
personnels: un programme de traitement de texte, un programme 
de gestion de base de données, et un tableur. C'est-à-dire que 
vous pouvez prendre, par exemple, un budget créé avec le tableur 
et des listes de données créées avec le programme de base de 
données, et les incorporer au texte d'une lettre créée avec le 
traitement de texte. Vous pouvez ainsi transférer les informations 
d'une application à l'autre . 

Il Comment vous apprendrez 

A l'aide des trois éléments suivants contenus dans votre boîte 
AppleWorks, vous pouvez faire le tour du programme AppleWorks 
ou vous contenter d'apprendre ce dont vous avez besoin : 

• Le manuel Travaux Pratiques App/eWorks. ll s'agit du présent 
manuel. li vous aide à comprendre et manipuler des fonctions 
évoluées d' AppleWorks, en utilisant le logiciel AppleWorks . 

Comment vous apprendrez 



• Le Manuel de Référence AppleWorks. Ce manuel de référence 
complet décrit en détail chaque fonction. 

• La Carte de Référence App/eWorks. Cette carte est un 
sommaire de toutes les fonctions d'AppleWorks. 

Avec ce manuel de travaux pratiques, vous allez apprendre à 
utiliser AppleWorks. Il vous permet d'acquérir une expérience 
pratique des notions et fonctions d'AppleWorks en exécutant le 
programme AppleWorks. 

Il Ce dont vous aurez besoin 
Avant de commencer, assurez-vous que vous avez tout ce dont 
vous avez besoin. 

Matériel 
Pour exécuter AppleWorks, voici ce qu'il vous faut : 

• Un ordinateur Apple lie ou lie; 

• Une carte texte 80 colonnes ou 80 colonnes étendue (pour 
l'Apple lie seulement); 

• Un moniteur vidéo (un téléviseur ne permet pas de produire 
une assez bonne définition pour pouvoir être utilisé avec 
AppleWorks) ; 

• Un lecteur de disquette (un second lecteur de disquette est 
facultatif) ; 

• Une imprimante (facultative pendant de la formation, mais 
fortement recommandée lors de l'utilisation d'AppleWorks). 

Logiciel 
Et vous aurez évidemment besoin du logiciel, ce qui permet à 
l'ordinateur de fonctionner. Votre ensemble AppleWorks 
comporte deux disquettes. 

L'une d'entre elles est enregistrée des deux côtés. 
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La disquette Amorçage et Programme AppleWorks. Chaque 
côté de cette disquette renferme quelques-unes des fonctions 
d'AppleWorks. Faites une copie de chacune des faces et 
servez-vous uniquement de ces deux copies pour exécuter 
AppleWorks. 

Vous aurez besoin de deux disquettes vierges pour copier les 
deux faces de la disquette Amorçage et Programme . 

Vous avez également reçu une disquette simple face : 

La disquette Fichiers exemples AppleWorks qui contient les 
fichiers de traitement de texte, de base de données et de 
tableur que vous utiliserez pour apprendre à vous servir de 
certaines fonctions évoluées, à l'aide de ce manuel. Elle 
comprend également des modèles de tableur que vous 
pourrez utiliser pour vous entraîner à calculer votre avoir 
personnel ou établir votre budget. 

Il Par quoi commencer 
Les disquettes que vous avez reçues sont toutes protégées 
contre l'écriture pour éviter des incidents risquant 
d'endommager leur contenu. Mais AppleWorks écrit des 
informations sur la disquette Amorçage et Programme 
AppleWorks pendant le processus d'amorçage. Pour en faire des 
copies, vous avez donc besoin de deux disquettes vierges, une 
pour chaque face. Le guide de l'utilisateur de votre Apple ou le 
manuel des Utilitaires de votre système d'exploitation vous 
indique en détail comment effectuer une copie. 

Copier les deux faces de la disquette Amorçage et Pt:ogramme 
AppleWorks. 

• Si vous avez un Apple lie, utilisez la commande Copier Volume 
de votre disquette Utilitaires Systéme; 

• Si vous avez ProDOS, utilisez la commande Copier Volume du 
gestionnaire de fichiers ProDOS; 

• Si vous avez DOS 3.3, utilisez le programme COPYA. 

Une fois les deux faces de la disquette copiées, rangez la 
disquette originale et travaillez avec les copies. Etiquetez les 
copies de la même façon que la disquette d'origine afin de 
pouvoir les identifier aisément. 

Par quoi commencer 



Vos disquettes vierges vous ont peut-être été fournies avec des 
étiqueHes de protection contre l'écriture servant à couvrir 
l'encoche située sur le bord droit des disquettes. Mais ne collez 
pas d'étiquette de protection contre l'écriture sur votre copie de 
la disquette Programme App/eWorks - AppleWorks doit pouvoir y 
écrire des informations. 

Vous pouvez également faire une copie de la disquette Fichiers 
exemples AppleWorks. De cette façon, vous disposerez d'une 
copie non modifiée pour d'autres personnes désirant exécuter les 
travaux pratiques de ce manuel. 
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La meilleure façon d'apprendre AppleWorks, c'est de faire 
quelques travaux pratiques. Préparez-vous à travailler dans la 
meilleure pâtisserie de la ville- Aux Bonnes Tartes de Tante 
Jeanne. Vous allez utiliser AppleWorks et ce manuel pour 
apprendre quelques commandes essentielles. 

...... 

AppleWorks consiste en un ensemble de trois applications 
fonctionnant ensemble pour former un seul programme. 
AppleWorks, c'est un programme de Traitement de Texte, un 
programme de gestion de Bases de Données et un programme de 
calcul électronique (ou Tableur). tout cela en un seul produit. Et 
vous pouvez de plus déplacer l'information d'une application à 
une autre. C'est pourquoi AppleWorks est appelé Logiciel intégré. 

Le programme de Base de Données 
Le programme de Base de Données d'AppleWorks vous aide à 
organiser et imprimer l'infqrmation que vous conservez 
habituellement sous forme de listes imprimées ou de fiches : 

• noms et adresses 
• horaires et rendez-vous 
• liste de dépenses 
• inventaires 
• chèques 
• itinéraires de voyage 
• noms de vos contacts 

Chapitre 2 : 1 ntroduction 



Vous pouvez mettre rapidement à jour l'information et imprimer 
aussitôt. Vous pouvez calculer des colonnes de chiffres pour, par 
exemple, un rapport de dépenses. Et la Base de Données vous 
permet d'organiser les informations et de les imprimer comme 
vous le désirez. 

Le Traitement de Texte 
Le Traitement de Texte d'AppleWorks vous permet d'arranger et 
modifier du texte, sans avoir à le retaper. Par exemple, des : 

• mémos 
• lettres 
• rapports 
• articles de presse 

Vous pouvez écrire ce que vous voulez, puis l'éditer sans peine, le 
réarranger, l'améliorer avec des en-têtes ,des bas de page et des 
numéros de page, et enfin l'imprimer. 

Le Tableur 
Le Tableur d'AppleWorks vous permet de travailler avec des 
informations numériques sous forme de lignes et de colonnes : 

• rapports financiers 
• prévisions 
• budgets 
• actions 

Le Tableur recalcule les valeurs aussi souvent que nécessaire dès 
que vous modifiez une donnée particulière, et vous voyez les 
résultats immédiatement. Le Tableur rend facile et rapide tous les 
calculs de prévisions. 

Le Tableur vous permet de calculer votre budget familial, par 
exemple. Comment une augmentation de 15% augmenterait-elle 
vos revenus? Vous pouvez essayer divers pourcentages pour voir 
comment serait affecté votre budget total. 

Chapitre 2: Introduction 
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Les Fichiers 
Lorsque vous utilisez les trois applications d'AppleWorks, vous 
créez ce que l'on appelle des fichiers. les fichiers peuvent être 
stockés temporairement dans la mémoire de l'ordinateur, ou 
définitivement sur un disque souple (disquette) . La disquette, 
c'est un peu comme un tiroir. lorsque vous désirez utiliser un 
fichier, vous sortez une copie de la disquette, comme vous 
sortiriez un dossier d'un tiroir . 

Figure 2-1. Les Fichiers 

Le Bureau 
Les fichiers que vous créez ou copiez d'une disquette vont sur le 
Bureau -la mémoire vive (ou MEV) de l'ordinateur. C'est un peu 
comme un vrai bureau, sauf que les informations qui s'y trouvent 
ne sont pas permanentes (tout disparaît dès que vous éteignez 
l'ordinateur) . Vous pouvez avoir jusqu'à 12 fichiers sur le Bureau, 
mais vous ne pouvez qu'en consulter un seul à la fois. Lorsque 
vous avez terminé, vous pouvez les retirer du Bureau et les 
sauvegarder de façon permanente sur la disquette, comme si 
vous remettiez les dossiers dans le tiroir . 

Quelques clés 



Figure 2-2. Le Bureau 
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Ce qu'intégré signifie 
Intégré signifie qu'AppleWorks utilise la même structure de fichier 
pour les trois applications, de façon à pouvoir échanger 
faci lement les données. En fait. vous pouvez passer 
instantanément de la Base de Données au Traitement de Texte 
au Tableur. Et vous pouvez couper des données d'un fichier du 
Bureau et les coller dans un autre fichier en quelques touches. 

Intégré signifie également que vous utilisez les mêmes 
commandes pour des opérations identiques dans les trois 
applications. Vous n'avez ainsi à retenir qu'un seul jeu de 
commandes. 

Le Presse-Papiers 
Le Presse-papiers est une zone de l'ordinateur dans laquelle il 
stocke temporairement une partie de fichier que vous avez coupé 
à un endroit et que vous allez coller à un autre. 

Chapitre 2 : Introduction 
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Il Continuons ... 

Figure 2-3. Le Presse-Papiers 

Par exemple, vous pouvez couper vos prévisions budgétaires pour 
l'année à venir, et les coller instantanément dans la lettre que 
vous allez envoyer au Directeur Général. 

Maintenant que vous avez quelques notions de ce que peut faire 
AppleWorks, nous allons passer à la pratique. Le chapitre suivant 
vous explique comment amorcer le programme AppleWorks . 

Continuons ... 
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La meilleure façon d'apprendre à utiliser AppleWorks est de faire 
quelques exercices pratiques. Préparez-vous à aider la société 
Aux bonnes tartes de Tante Jeanne à gérer ses fichiers. 

() 
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Vous allez tout d'abord apprendre, dans ce chapitre, à amorcer 
AppleWorks de façon à pouvoir effectuer des exercices élaborés 
avec chacune des trois applications décrites respectivement aux 
chapitres 4, 5 et 6. Puisque vous utilisez le véritable logiciel, suivez 
attentivement les directives de ce manuel. Lorsque vous aurez 
terminé, vous pourrez utiliser le programme de façon autonome. 

Il Comment démarrer 

Pour cette session d'exercices pratiques avec AppleWorks, vous 
aurez besoin de trois disquettes : 

• Une copie de Amorçage App/eWorks ; 

• Une copie de Programme AppleWorks; 

• La disquette Fichiers exemples AppleWorks . 

Comment démarrer 



Utilisez vos copies : Si vous n'avez pas fait de copies de la 
disquette Amorçage et Programme, comme le recommandait 
le chapitre 1, effectuez ces copies avant toute chose. 
AppleWorks ne pourra être exécuté si vous tentez d'utiliser la 
disquette double face originale. 

Nous avons divisé AppleWorks en deux parties: la disquette 
Amorçage et la disquette Programme App/eWorks. La disquette 
Amorçage renferme toutes les informations de base nécessaires à 
l'ordinateur pour préparer l'exécution du programme dont les 
instructions sont contenues sur la disquette Programme. Vous 
devez toujours amorcer AppleWorks avec la disquette Amorçage, 
avant de pouvoir utiliser la disquette Programme. 

Trouvez d'abord la disquette portant l'étiquette Amorçage 
AppleWorks. 

Si votre ordinateur est hors tension : 

1. Insérez la disquette 
Amorçage (étiquette vers le 
haut) dans le lecteur 1. 

2. Mettez le moniteur et 
l'ordinateur sous tension. 

Il s'agit du lecteur intégré si 
vous possédez un Apple lie. 

Si votre ordinateur est déjà sous tension : 

1. S'il y a déjà une disquette 
dans le lecteur 1, retirez-la 
et insérez la disquette 
Amorçage (étiquette vers le 
haut). 

2. Maintenez enfoncées les 
touches coNTROL! et Œ. , et 
pressez simultanément la 
touche RESETI pour amorcer 
l'ordinateur. 

Au bout de quelques secondes un écran de copyright ProDOS 
apparaît, immédiatement suivi par l'écran titre. 
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Figure 3-1. Démarrage 

TM 
AppleWor-ks 

Par Ruper-t L i s s ner •t Apple Computer-, Inc. 
Copyright Apple Computer 1983 V1.2 USA 

Ins~rez le disqu• PROGRAMME en Lecteur 1, pressez Retur-n. 

1 Cette ligne est un message vous indiquant ce que vous devez faire. 

55K Libres 

Le message au bas de l'écran vous demande de changer de 
disquette. 

Si vous ne voyez pas apparaÎtre cet écran : Assurez-vous 
que 

• Tous les connecteurs de votre équipement sont 
correctement branchés; 

• Votre moniteur est sous tension (et que la brillance est 
correctement réglée) ; 

• Votre copie de la disquette Amorçage AppleWorks est 
bien dans le lecteur 1; 

• L'étiquette de la disquette est tournée vers le haut et que 
la porte du lecteur est fermée. 

Puis revenez au début de cette section et essayez de 
nouveau. 

Comment démarrer 



La disquette Programme renferme le reste des informations dont 
a besoin votre ordinateur pour exécuter AppleWorks. Pour 
terminer le processus d'amorçage, 

3. Remplacez la disquette 
Amorçage par la disquette 
Programme AppleWorks. 

4. Appuyez sur ~· 

Le lecteur de disquette se remet en marche, et AppleWorks vous 
demande la date. 

Tapez la date ou pressez Return : 20/05/84 

Notez qu'AppleWorks vous propose déjà une date. Chaque fois 
que vous amorcez le programme, AppleWorks se souvient de la 
dernière date que vous avez tapée et vous la propose comme 
date du jour. C'est la date par défaut. (Si vous avez installé une 
horloge dans votre ordinateur, la date peut être différente de celle 
prise en exemple.) 

Pour ces travaux pratiques, entrez comme date le 7 septembre 
1984. La société Aux bonnes tartes de Tante Jeanne s'attend à un 
trimestre chargé à l'approche des fêtes de fin d'année. Les ventes 
enregistrent toujours de fortes hausses à cette époque. 

5. Tapez 7/9/84. 

6. Appuyez deux fois sur la 
barre d'espace. 

Mais vous avez 84 superflu à la 
fin de la date. 

Les nombres superflus 
disparaissent ! 

La barre d'espace d'un ordinateur a une fonction légèrement 
différente de celle d'une machine à écrire. Elle tape un caractère 
espace, et donc efface le caractère en dessous. 

7. Appuyez sur g. AppleWorks stocke la nouvelle 
date sur la disquette 
Programme. 

Le Menu Principal AppleWorks apparaît à l'écran. 
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Il Le Menu Principal 

Le Menu Principal est le premier menu que vous voyez apparaître 
lorsque vous amorcez AppleWorks. La figure 3-2 vous explique 
comment lire ce menu. 

Figure 3-2. Le Menu Principal 

Disques Lecteur l 

Menu Principal 

MENU PRINCIPAL 

2. Travailler sur un des fichiers du ureau 

3. Sauver dts fichiers du Bureau sur isque 

4. Effacer dts fichiers du Burtau 

6. Quitter 

[
Taptz un nambrt ou utilisez les flèches. 

Message. Un message vous demande de taper 
quelque chose ou d'appuyer sur une touche. 

Options du menu -elles vous permettent de 
choisir votre prochaine intervention. 

Le lecteur de disquette qu'AppleWorks utilise 
pour charger et sauvegarder vos fichiers. 

Prts n Rtturn -
1 

Le curseur vous indique 
où apparaît à l'écran ce 
que vous tapez au clavier. 

ô-? : Aidt 

\Cette pomme 
ouverte peut être 
un A inversé selon 
l'ordinateur que 
vous utilisez. 

Niveau du programme - l'endroit où vous vous 
trouvez dans le programme. 

Le Menu Principal est la porte d'entrée dans le programme 
AppleWorks. Dans les chapit res suivants, vous démarrerez de ce 
niveau pour passer aux diverses applications. 

Le Menu Principal 



Avec deux lecteurs de disqueHe Il 
Si vous n'avez qu'un seul lecteur de disquette, passez à la section 
suivante "Et maintenant". 

Les instructions de ce manuel sont données en fonction d'un seul 
lecteur de disquette. Si vous avez deux lecteurs de disquette, 
vous pouvez spécifier à AppleWorks de chercher vos fichiers dans 
le lecteur 2, de façon à pouvoir conserver la disquette Programme 
dans le lecteur 1. AppleWorks ne vous demandera alors plus de 
changer de disquette, sauf lors de l'amorçage. 

A partir du Menu Principal, voici comment demander à 
AppleWorks d'utiliser deux lecteurs de disquette : 

1. Appuyez sur g pour choisir l'option 1, Ajouter des 
fichiers sur le Bureau. 

2. A partir du menu Ajouter fichiers, choisissez l'option 2, D'un 
autre disque. 

3. Appuyez sur g. 
4. A partir du menu Changer lecteur, choisissez l'option 2, 

Lecteur 2. 

5. Appuyez sur g. 
Vous revenez au menu Ajouter fichiers, le lecteur 2 est affiché 
comme étant l'unité actuelle. Pour revenir au Menu Principal, 

6. Appuyez suri esc !. 

7. Puisqu'AppleWorks est maintenant prêt à travailler avec deux 
lecteurs de disquette, laissez votre disquette Programme dans 
le lecteur 1 et mettez votre disquette de fichiers exemples 
dans le lecteur 2. 

A moins qu'AppleWorks ne vous demande de changer de 
disquette, tout est prêt. Ne vous souciez plus des instructions du 
manuel vous demandant de changer les disquettes. 

Si vous avez un ProFile : Vous pouvez mettre vos fichiers 
sur le ProFile. Consultez l'annexe, "Ut iliser AppleWorks avec 
un ProFile'', dans le Manuel de Référence AppleWorks. 

Chapitre 3 : Amorcer le programme 
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Vous êtes maintenant prêt à passer aux exercices qui vont vous 
faire découvrir certaines fonctions évoluées d'AppleWorks. 

• Pour le programme de base de données, voyez le chapitre 4. 

• Pour le traitement de texte, lisez le chapitre 5. 

• Pour le tableur, reportez-vous au chapitre 6. 

Lorsque vous aurez terminé ces trois chapitres, le chapitre 7, 
"Intégration des trois applications" vous indiquera comment 
transférer des informations d'une application à l'autre. 

Et maintenant 
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Dans ce chapitre, nous allons travailler avec les fichiers 
concernant la société Aux bonnes tartes de Tante Jeanne. Vous 
servirez d'assistant à Hélène Simon, propriétaire de la pâtisserie. 
Elle désire connaître la rentabilité de la nouvelle gamme de 
produits, SPECIALITES. Vous allez préparer un rapport de base de 
données concernant cette nouvelle gamme . 

SI vous n'avez pas encore amorcé AppleWorks : 
Reportez-vous au chapitre 3 et suivez les instructions pour 
amorcer AppleWorks . 

Il Charger un fichier de Base de Données 

Pour travailler avec un fichier, vous devez le charger à partir d'une 
disquette de données, en mettre une copie sur le Bureau 
d'AppleWorks. C'est un peu comme prendre un classeur dans un 
tiroir. Dans cette section, vous allez donc charger le fichier 
SPECIALITES à partir de la disquette Fichiers exemples 
AppleWorks. 

Charger un fichier de Base de Données 



Pour charger ce fichier, à partir du Menu Principal, 

1. Choisissez Ajou t erdes 
f ichiers sur l e 
Bureau. 

2. Choisissez Du disque 
actuel . 

Si vous avez un seul lecteur de disquette, AppleWorks vous 
demande, au bas de l'écran, de placer votre disquette Données 
dans le lecteur 1. 

3. Remplacez la disquette 
Programme AppleWorks par 
la disquette Fichiers 
exemples App/eWorks. 

4. Appuyez sur g. 

AppleWorks liste les fichiers exemples. Vous désirez charger le 
fichier SPECIALITES. Lorsque vous aurez placé ce fichier sur 
le Bureau, vous serez en mesure de le modifier et de 
communiquer à Hélène les renseignements qu'elle vous a 
demandés. 

5. Mettez en valeur 
SPECIALITES . 

6. Appuyez sur g . 

Utilisez [Il pour sélectionner 
le fichier. 

Si vous avez un seul lecteur de disquette, AppleWorks vous 
demande à nouveau d'y placer la disquette Programme. 
(AppleWorks doit rappeler une portion du programme en 
mémoire. Une fois cette portion en mémoire, il fonctionne 
beaucoup plus rapidement, n'ayant pas à lire d'autres 
informations sur la disquette.) 

7. Retirez la disquette de 
fichiers exemples du lecteur 
1 et insérez la disquette 
Programme. 

8. Appuyez sur [2]. 

Le fichier SPECIALITES apparaît à l'écran. 

Chapitre 4 : La Base de Données 
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Figure 4-1. Affichage REVUE/ AJOUTI MODIF. de la base de données 

Fichitrl SPECIALITES REVUEIAJOUT/MODIF. 
S~l@ction: Toutts lts fichts 

Spfc i ~ol 1 U 

Ardfchoi• 
Bordthis 
Congoh.is 
Gahttt 
Ga hau parfumf 
Gfnoiu 
Kouig-aman 
Kugtlhof 
Pari•-Brnt 
Pastis landais 
Qutrt-quarh 
RouU aux noix 
Tartt payunnt 
Tartt Tatin 
Truffu 

4000 
3600 
2800 
20 
200 
600 
~ 
800 
~00 

400 
400 
460 
28~ 
6000 
1250 

Vtntn/111ois 

2000 
900 
700 
20 
~0 
150 
3 
400 
250 
200 
200 
200 
100 
1~00 
300 

4 Jul 84 
~ Hai 84 
5 Hal 84 

14 Aou 84 
5 Hal 84 
~ Hai 84 
4 Jul 84 
4 Jul 84 
4 Jul 84 
4 Jul 84 
4 Jul 84 

14 Aou 84 
4 Jul 84 
S Hal 84 
4 Jul 84 

16.000 
14.000 
12.000 
80 
800 
3.600 
20 
3.200 
2.000 
1.600 
1.600 
1 .600 
1.200 
24.000 
3.67~ 

Taptz unt information ou option d 6-? s Aidt 

Comme l'indique l'en-tête, ceci est l'affichage REVUE/AJOUT/ 
MODIF. Cela signifie que vous pouvez 

• Contrôler les informations que vous avez déjà entrées dans la 
base de données ; 

• En ajouter de nouvelles ; 

• Ou modifier celles déjà entrées. 

Choix du mauvais fichier? Si vous avez accidentellement 
sélectionné un autre fichier, appuyez simplement sur ESC 

pour revenir au Menu PrincipaL Puis essayez de nouveau. 

Charger un fichier de Base de Données 

-m 



Il Consulter le fichier 

Hélène vous a demandé de lui indiquer le nombre de Gâteaux 
parfumés vendus depuis le lancement de ce produit. 

Consultez la liste de la figure 4-2 pour y découvrir le Gâteau 
parfumé. Il apparaît sur la cinquième ligne. 

Figure 4-2. Comment lire un fichier base de données 

Spfcialitf 

Arc:Nchol• 4000 
Bordtlal• 3600 
Congo hl• 2800 
Gahttt 20 

attau arfUIIf 200 

Nom de catégorie 

Oatt l anc~tnt Total vtnt•• 

2000 4 Jul 84 16 .000 
900 ~Hal 84 14 .000 
700 ~ tt.l 84 12.000 
20 14 Aou 84 80 
50 s Ha i 84 800 

Spécialité est l'une des catégories du fichier 
SPECIALITES. Une catégorie désigne un type d' information 
dans un fichier. 

Gâteau parfumé est une donnée qui apparaît dans la 
catégorie Spécialité. 

Toutes les données concernant le gâteau parfumé composent 
une fiche. Si vous examinez la catégorie Unités vendues de cette 
fiche, vous verrez que Aux bonnes tartes de Tante Jeanne a vendu 
200 gâteaux parfumés jusqu'ici, ce qui représente un bon départ 
pour un nouveau produit. Hélène Simon sera contente 
d'apprendre cette nouvelle. 

Présentation multi-fiches 

Les figures 4-1 et 4-2 illustrent une présentation multi-fiches du 
fichier SPECIALITES. Vous y découvrez une vue d'ensemble des 
résultats obtenus par cette nouvelle ligne de produits. Vous y 
voyez simultanément une partie des informations concernant 
plusieurs fiches. Mais vous êtes limité à la largeur de l'écran. 

Chapitre 4 : La Base de Données 



Figure 4 -3. Présentation mono-fiche 

Fichltra SPECIALITES 

Présentation mono-fiche 

Supposons maintenant que Hélène désire connaître le total des 
profits provenant du gâteau parfumé. Cette catégorie n'apparaît 
pas sur l'écran avec la présentation multi-fiches. Vous pouvez 
cependant la faire apparaître en vue étendue des fiches nommée 
présentation mono-fiche - toutes les informations relatives à une 
fiche apparaissent alors à l'écran. 

Pour consulter une fiche en présentation mono-fiche, placez le 
curseur sur l'une des entrées de la fiche, et faites un zoom avant. 

1. Placez le curseur sur 
Ga te au parfumé. 

2. Pressez @]- :Il pour faire le 
zoom avant. 

Vous affichez instantanément en présentation mono-fiche la fiche 
Gâteau parfumé. 

REVUEIAJOUTIHOOIF. 

Slltct ionr Toutts lts f lchts 

Fi cht ~ dt 1~ 

plclalitlr Gattau parfu~l l ta cerise 
Unitls vendu••• 200 
Vtntn/~o is r ~0 
Oatt l anct~tntz ~Mai 84 
Total vtntesr 800 
Total ga insz 100 
Pri x/un i tl: 4,00 
Cout/ unitlr 3,~0 
Gains/ unitl: 0 '0 

Tapu 

fiche 

~------·------------------------------------------
ô 

donnée 

Consulter le fichier 

~ m 



La présentation mono-fiche vous présente toutes les catégories 
d'une fiche- vous découvrez ainsi les catégories que ne peut 
afficher une présentation multi-fiches (elles existent bien dans le 
fichier mais dépassent alors la largeur de l'écran). 

Notez que, en présentation multi-fiches, il peut arriver également 
que dans une catégorie toute l'entrée ne puisse être affichée : 
ainsi dans notre fichier exemple, le nom complet de Ga te au 
parfumé est en réalité Gat eau parfumé à l a cerise . 

Il Modifier une donnée 

Hélène n'a jamais vraiment aimé le nom de Gâteau parfumé à la 
cerise. Elle préfèrerait le remplacer par Gâteau parfumé au Kirsch. 

1. Placez le curseur sur le à. Utilisez EJ. 

2. Tapez au Kirsch. 

Mais vous avez maintenant le mot au Kirschà la ceris e . 
Pour effacer les caractères superflus, 

3. Pressez! CONTROL ~Œj. Cette commande signifie 
"Effacer tous les caractères 
entre la position du curseur et 
la fin de la ligne" 

Les mots à l a c erise ont disparu. 

4. Appuyez sur g. 

Le curseur passe sur la catégorie suivante. 

5. Repassez en présentation 
multi-fiches. 

Pressez~-~. 

Lorsque Hélène consultera le fichier, elle sera heureuse de 
constater le changement de nom. 

Chapitre 4 : La Base de Données 
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Il Changer l'organisation 

Hélène préfère la présentation multi-fiches pour avoir une vue 
globale de la ligne de produits SPECIALITES. Mais elle désirerait y 
voir apparaître la catégorie Gains/unité, or celle-ci se situe 
actuellement en dehors de l'écran. Vous allez apprendre, dans 
cette sect ion, à changer l'organisation des fiches en remplaçant 
une catégorie par une autre. 

1. Pressez@)-ŒJ. 

AppleWorks vous présente l'affichage Changer Organisation en 
présentation multi-fiches . 

Figure 4-4. Changer l'organisation des fiches 

Fichier• SPECIALITES 

--> or <--
> ô ( 

--> ô <-­
é-E 
0-I 

CHANGER ORGANI$ATJON ESCI Revue/AJout/Modif. 

Dfplactnt Curstur 
Pt~ttnt Catfgorlts 
Chang.nt Laro-ur Colonne 
Effactr ctttt catfgorlt 
Insfrtr un. catfgorlt tffacft 

--- -------------------------------------------------------------------------------

... -

..... -

Spfciall tf Date 1anc ... nt Total vtntes 
--------------- --------------- --------------- --------------- --------------ArcNchols 
Bordtlals 
Congolais 

4000 
3600 
2800 

2000 
900 
700 

4 Jul 84 
5 Hal 84 
5 Hal 84 

16.00 
14.000 t------,' 
12.00 

------ --- - - ------ ---------------------------- ------------- ----------- Plus ---> Util isez les options pour changer l 'organisat ion 53K Libres 

Curseur 
Comment faire 

Les trois premières fiches 
Ce que l'on peut faire 

Les trois fiches que vous voyez ne font que vous présenter la 
disposition des catégories. Lorsque vous changez l'organisation, 
vous pouvez élargir ou rétrécir les colonnes, les déplacer, mais 
vous ne pouvez modifier les informations qu'elles renferment. (Le 
niveau REVUE/AJOUT/MODIF. est réservé à cette opération.) 

Changer l'organisation 



Total v•nhs Total gains 

Le Plus-- - > apparaissant dans le coin inférieur droit de l'écran 
indique qu'il y a d'autres catégories sur la droite. C'est là qu'est 
placée la catégorie Gains/unité. 

2. Pressez B jusqu'à ce que C'est-à-dire neuf fois. 
le curseur se trouve à 
l'extrémité droite de l'écran. 
Puis continuez à presser 
cette touche jusqu'à ce que 
vous atteigniez la marge 
droite. 

La plupart des colonnes initiales ont disparu sur la gauche de 
l'écran. Vous pouvez maintenant voir ce qui était caché 
précédemment. 

GaiJis/UnlU Pr 1 )(/uni U Cout/uni U M 

-------------- ------------
____ .,.. ______ _, __ ..., 

--------------- ------ --- --- - -- A 16.000 ~.000 1,20 4,00 2,80 R 
14.000 4.000 1 '11 3,89 2,78 G 
12 .000 3.000 1,07 4,29 3,02 E 
<--- Plus------------------------------ - --------------------------------------

L'expression Plus elle-même glisse vers le côté gauche de 
l'écran, et le curseur clignote sur le A du mot vertical MARGE sur 
la droite. 

La catégorie Gains/unité se trouve à présent au centre. 
Maintenant que vous l'avez trouvée, vous devez la placer à côté 
de la catégorie Ventes/mois. (Elle apparaîtra ainsi sur l'affichage 
REVUE/AJOUT/MODIF.) 

3. Placez le curseur sur la 
catégorie Gains/unité. 

4. Pressez @::-@ trois fois. 

Utilisez ..!::. 

Chaque fois que vous pressez 
@]-@ ,la catégorie Gains/unité 
est déplacée d'une catégorie 
vers la gauche 

La colonne se déplace vers la gauche, juste devant Date 
lancement. Pour vérifier que la catégorie sera bien affichée à 
l'écran, 

Chapitre 4 : La Base de Données 
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Sp.cialiU 
---------------
Ard•chois 
Bordelais 
Congolais 

Uni th 

5. Pressez B jusqu'à ce que 
le curseur arrête sur la 
marge gauche. 

La catégorie Gains/unité apparaît maintenant là où vous le 
vouliez. Mais notez que Total ventes n'est plus sur l'écran. 

v•ndu•• V•nhs/,.ols Gains/uni U Oatt lanc•runt 
--------------- --------------- --------------- ---------------
4000 2000 1 ,20 4 Jul 84 
3600 900 1,11 5 Mai 84 
2800 700 1,07 3 Mai 84 

--------------------------------------------- - ----------------------- Plus ---> 
Utlllstz l•s options pour chang•r l ' organisation 33K Libr•s 

Or les chiffres de ventes totales sont importants pour une 
compréhension globale de l'activité de la société. Vous pouvez 
ramener la catégorie sur l'écran en effaçant l'une des catégories 
actuellement affichées à l'écran. (Les catégories effacées ne sont 
pas détruites, vous pouvez les faire "réapparaître" lorsque vous le 
voulez.) 

Hélène a en mémoire la date de lancement de ses produits, cette 
catégorie peut donc être effacée. 

1. Placez le curseur sur la 
catégorie Date lancement. 

2. Pressez!:Q:l-1]]. 

Utilisez -:::; 

Pour Effacer 

La catégorie Date lancement disparaît de l'écran et Total ventes 
la remplace. 

Pour voir comment se présente le fichier complet au niveau 
REVUE/AJOUT/MODIF., 

3. Appuyez suri esc l . 

AppleWorks affiche un message vous demandant dans quel sens 
le curseur doit se déplacer dans REVUE/AJOUT/MODIF. La 
sélection par défaut est Vers 1 e Bas . 

Changer l'organisation 
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Direction du curseur lorsque 
vous pressez Return? 

1. Vers le Bas ( standard) 
2. Vers la Droite 

Pour accepter la sélection par défaut, 

4. Appuyez sur g. 
Pour voir le fichier complet modifié, pressez 4 fois la touche :J] . 

Voici comment se présente le fichier complet en format multi­
fiches. 

Figure 4-5. Présentation mu/ti-fiches modifiée 

Fichltrr SPECIALITES REVUEIAJOUTIHODIF, Escr Mtnu Principal 

Sfltctlonr Un 1 Us utnduts tst plus ~and que 300 
tt Datt 1&nct1unt nt aprh Mai 

Spfc lal i tf Uni th utnduts Ventn.lnaois Sains/uni tf Total vtntn 

Ardfchois 4000 2000 1,20 16 .000 
Bordelais 3600 900 1 '11 14 . 000 
Congola is 2800 700 1,07 12.000 
Gfnoi st 600 150 2,00 3.600 
Kugtlhof 800 400 0,84 3.200 
Paris-Brut 500 250 0,90 2.000 
Put i s 1 anda ls 400 200 1,00 1.600 
Quatrt -quarb 400 200 1,oo 1.600 
Roulf aux noix 460 200 2,83 1.600 
Tartt lat ln 6000 1500 1,08 24.000 
TruHts 1250 300 0,58 3.675 

-------------------------------------------------------------------------------Taptz unt lnfor11at lon ou option 6 6 -? 1 Aldt 

Et voilà! Vous avez modifié l'organisation multi-fiches afin 
d'afficher les informations que Hélène vous a demandées. 

Chapitre 4 : La Base de Données 
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CIYinger rorganlsatlon mono-fiche : Vous pouvez 
également déplacer les catégories dans une présentation 
mono-fiche. Par exemple, vous pouvez afficher des adresses 
en faisant apparaître les noms et prénoms sur la même ligne. 
Le Manuel de Référence AppleWorks vous indique comment 
procéder. 

Il Rechercher des données 

Hélène est inquiète au sujet de l'un des produits, le Pastis landais. 
Elle craint que les ventes soient si basses que la société doive en 
abandonner la fabrication. Son frère, Georges Bernard, a un faible 
pour cette spécialité des Landes et serait vraiment désolé de la 
voir disparaître de la production. 

Vous pouvez trouver les informations très rapidement avec 
AppleWorks en utilisant la fonction Chercher. Lorsque vous 
fournissez une information de comparaison, AppleWorks 
recherche dans toutes les catégories de toutes les fiches 
l'information correspondante. 

Demandez à AppleWorks de chercher quelles ont été les ventes 
de Pastis landais le mois dernier. 

1. Pressez~- [1]. Pour Localiser. 

L'affichage Recherche Fiches vous demande de taper 
l'information de comparaison . 

Tapez information de comparaison_ 

Lorsque vous tapez l'information de comparaison, AppleWorks 
parcourt le fichier au complet en recherchant une information qui 
corresponde à celle que vous avez tapée. 

2. Tapezpas Vous n'&vez qu'à taper assez 
de lettres pour que la 
correspondance soit unique. Il 
n'y a probablement pas d'autre 
nom de gâteau qui renferme 
les lettres pas . 

Notez que vous n'avez pas à taper un P majuscule--AppleWorks 
recherche les lettres sans se préoccuper des majuscules ou 
minuscules. 

Rechercher des données 

-rn 



Figure 4 -6. Une fiche retrouvée 

Fichitrl SPECIALITES 

3. Appuyez sur g . 
AppleWorks trouve la fiche que vous demandez et l'affiche sur 
l'écran. 

RECHERCHE FICHES Esca Reuue/ AJout/Hodif. 

Chercher toutes les fiches contenant PAS 
Prtsstz o -L pour changer la recherche 

Spfc ial i U Unitfs vendues Ventts/~ois Gains/uni U Total uentts 

Pastis landais 400 200 1,00 1.600 

Taptz une inforn~atlon ou option o él -? : Aidt 

AppleWorks affiche toutes les fiches qui correspondent à votre 
information de comparaison. Il n'y a ici qu'une correspondance. 
Les ventes ne sont pas si mauvaises après tout. Voilà une bonne 
nouvelle! Georges ne sera donc pas privé de son gâteau favori! 

Pour revenir à Revue/AjouUModif. 

4. Appuyez sur i esc!. 

Le fichier complet réapparaît en présentation multi-fiches. 

Il Sélectionner des fiches 

Supposons que vous désiriez chercher plus d'un gâteau sans 
avoir à passer en revue toutes les catégories. Vous pouvez définir 
des critères pour sélectionner certaines fiches. 

Chapitre 4 : La Base de Données 



... -

.... -... - Figure 4-7. Sélection Fiches 

Fichier: SPECIALITES 

Hélène voudrait savoir plus précisément ce que donnent certains 
produits, notamment quelles sont les spécialités 

• Introduites depuis le premier mai ; 

• Dont le nombre d'unités vendues dépasse 300. 

Ces deux éléments seront indiqués à AppleWorks pour qu' il 
sélectionne les fiches. On les nomme donc règles de sélection de 
fiches. 

1. Pressez ::2]-ŒJ . Pour Règles de sélection 

AppleWorks vous demande de sélectionner les catégories que 
vous désirez consulter . 

SELECTION FICHES Esc: Revue/Ajout/Modif. 

::! s~ Je ct i on : .... -
==========-::~:~=========-----====-----=--=================================== 

1. Spéci~tiU 

2. Unit~s vtnduts 
3. Ventts/mois 
4. Date lanctment 
5. Total ventts 
6. Total gains 
7. Prix/uni U ... - 8. Cout/un 1 U 
9. Galns/uniU 

Tapez un nombre ou utilisez les -flèches. Pressez Return_ 53K Libres ------

Sélectionner des fiches 



Puisque vous recherchez les gâteaux dont le nombre d'unités 
vendues doit être supérieur à 300, l'une des catégories que vous 
devez spécifier est donc Uni tés vendues. 

2. Mettez en valeur 
Uni tés vendues. 

3. Appuyez sur ~ . 

AppleWorks désire maintenant connaître le type de comparaison 
que vous appliquez à cette catégorie. 

1. est égal à 
2. est plus grand que 
3. est plus petit que 
4. est différent de 
5. est vide 
6. n, est pas vide 
7. contient 
8. commence par 
9. finitpar 

10. ne contient pas 
11 . ne commence pas par 
12. ne finit pas par 

Vous recherchez les spécialités dont le nombre d'unités vendues 
est supérieur à 300, il s'agit donc de l'option 2. 

4. Choisissez est plus 
grand que. 

AppleWorks affiche, dans le coin supérieur gauche, la première 
règle de sélection que vous avez choisie. Vous devez la compléter : 
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Figure 4-8. Choix des règles de sélection de fiches 

Fichltr: SPECIALITES SELECT! tJ4 FICHES Esc: Revue/ Ajout/Modif. 

S~lection: Unit~s vendues est plus grand que 

--------------------------------------------------------~----------------------Tapez information dt comparaison: _ 53K Libru 

Dans le coin inférieur gauche, AppleWorks demande l'information 
de comparaison. Vous désirez afficher les fiches concernant les 
spécialités dont le nombre d'unités vendues est supérieur à 300. 

5. Tapez 300. 

6. Appuyez sur ~ . 

Bien! Votre premier critère de sélection est maintenant complet. 
AppleWorks vous propose de définir d'autres critères : 

1. e t 
2 . ou 
3 . à 

Hélène désire savoir quelles spécialités ont été mises sur le 
marché depuis mai et ont dépassé les 300 unités vendues. Vous 
avez donc besoin de définir un autre c ritère de sélection. 

Les trois mots sur l'écran (et , ou, et à) sont appelés des 
connecteurs. Vous pouvez combiner des critères de sélection 
avec un ou deux connecteurs. Vous n'avez besoin ici que d'un 
seul connecteur . 

Sélectionner des fiches 
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7. Appuyez sur g . Vous acceptez et, de façon à 
pouvoir spécifier une autre 
comparaison 

AppleWorks affiche la même liste de catégories (voir figure 4-7) 
que précédemment. Cette fois-ci, 

8. Choisissez Date 
lancement comme 
base de sélection. 

Puisque vous avez choisi une catégorie dont le nom renferme le 
mot date, AppleWorks vous propose un ensemble différent de 
comparaisons possibles : 

1. est égal à 
2. est après 
.3. est avant 
4. contient 
5. est vide 
6. n'estpasvide 

Les gâtéaux qui vous intéressent ont été lancés après mai. 

9. Choisissez est après 

10. Tapez mai 

11. Appuyez sur ~ . 

AppleWorks suppose que le 
mois seul équivaut au premier 
jour du mois ou 1 mai 

Vos critères de sélection sont maintenant complets, mais 
AppleWorks vous offre d'ajouter d'autres éléments de 
comparaison. 
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Fichitr: SPECIALITES SELECTION FICHES Esc: Rtvut/Ajout/Modif. 

Sél ect ion: Un i tfs vtnduts est plus grand que 300 
et Date lancement est ap r •s Mai 

Figure 4-9. Fiches sélectionnées 

~i c hier: SPECIALITES 

Puisque vous avez défini toutes les comparaisons que vous 
désirez faire, revenez à REVUE/AJOUT/MODIF. 

12. Appuyez suri Esc :. 

AppleWorks effectue la sélection et affiche toutes les fiches qui 
répondent à ces critères de sélection. 

REVUEIAJOUT/MODIF. Esc: Menu Principal 

Sélection: Toutes les f iches 
Spécialité Uni Us vendues Ventes/ mois Gains/ uni U 
===== -=========---==-====== = 
Ardfchois 
Bor dt lais 
Congola is 
Galette 
Gatt-au parfumf 
Géno ise 
l<oulg- arnan 
Kugelhof 
Paris-Brest 
Pastis landais 
Quatre- quarts 
Roulé au x no ix 
Tartt paysanne 
Tarte Tat in 
Truffes 

4000 
3600 
2800 
20 
200 
600 
5 
800 
500 
400 
400 
460 
285 
6000 
1250 

2000 
900 
700 
20 
50 
150 
3 
400 
250 
200 
200 
200 
lOO 
1500 · 
300 

1,20 
1 '11 
1,07 
1,00 
0,50 
2,00 
1,00 
0,84 
0,90 
t,oo 
1,00 
2,83 
1,05 
1,08 
0,58 

16.000 
14.000 
12.000 
80 
800 
3.600 
20 
3.200 
2.000 
1.600 
1 .600 
1 .600 
1.200 
24.000 
3.675 

Tapez une Information ou option ô ô -? : Ai de 

Vous pouvez voir que Aux bonnes tartes de Tante Jeanne produit 
plusieurs spécialités dont les ventes marchent bien. Rien 
d'étonnant à ce que la société doive construire une nouvelle 
usine! 

Sélectionner des fiches 



Il Préparer un rapport 

Maintenant que vous avez tous les renseignements dont Hélène a 
besoin, vous pouvez préparer le rapport. 

Les informations de la base de données, lorsque vous les 
imprimez, composent un rapport. Dans cette section, vous allez 
préparer un rapport à imprimer- c'est-à-dire sélectionner les 
informations à imprimer et ajuster la largeur du rapport. La section 
suivante vous apprendra à imprimer le rapport à l'écran. (Il n'est 
pas nécessaire de connecter votre imprimante pour cette 
opération.) 

Intégration: Au chapitre 7, vous copierez ce même rapport 
dans un document de traitement de texte pour apprendre à 
combiner des informations provenant de diverses 
applications. Pour cela, il vous faut lire également le chapitre 5, 
"Le traitement de texte". 

Pour indiquer à AppleWorks que vous désirez préparer 
l'impression d'un rapport, 

1. Pressez @:-[H 

Le menu Rapport apparaît, avec cinq options : 

1. Sélectionner un format de rapport 
2. Créer un nouveau format "Tableau" 
3. Créerunnouveauformat "Liste" 
4. Reproduire un format existant 
5. Effacer un format 

L'option Sélectionner un format de rapport est déjà 
mise en valeur car nous avons déjà défini un format pour 
SPECIALITES. 

Précédemment dans ce chapitre, vous avez modifié la 
présentation de fiches- la manière dont sont présentées les fiches 
à l'écran. Ici, vous allez modifier le format du rapport, c'est-à-dire la 
façon dont sont présentés les rapports (sur papier et sur écran). 
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Un format 1'tableau" présente simultanément les informations de liJ]] 
plusieurs fiches. li est comparable à l'organisation multi-fiches à 
l'écran. 
Un format 11liste" présente toutes les informations d'une seule 
fiche; il peut s'agir, par exemple, d'une étiquette postale. Il 
équivaut à l'organisation mono-fiche à l'écran. Dès que vous avez 
défini un nouveau format "tableau" ou "liste", il est sauvegardé 
avec les autres formats du fichier sur lequel vous travaillez. 

Choisissez l'option Sélectionner un format de rapport. 

2. Appuyez sur ~ . 

AppleWorks présente alors la liste des formats de rapport en 
cours. Il n'y a qu'un seul format de rapport défini; c'est celui que 
nous avons préparé, il se nomme Ventes Spécialités . Il est 
donc mis en valeur. 

3. Appuyez sur ~ . Pour l'accepter. 

Le fichier apparaît sur votre écran dans le format de rapport 
spécifié. 

Figure 4-10. Format de rapport 

Fichier: SPECIALITES FO~T RAPPORT 
Rapport1 Ventes Spfcialitfs 

-{Sfltctionr Unltfs vendues est plus grand que 300 
et Date lancement est apr•s Mai 

--> 
) 

--> 
o-E 
ô-G 
ô -1 
ô -J 

ou <-- Déplacent le curseur 
ô < Permutent les catfgories 
é <-- Changent la largeur de col. 
Effacer cette catégorie 
AJouter/effacer totaux par Groupes 
Insfrer une catfgorit tffacfe 
Justifier 1 droite cette catégorie 

- o-K 
ô -M 
ô -N 
ô -0 
él-P 
él -R 
él-T 

Offinlr une catégorie de calcul 
AJouter/effacer totaux par cat. 
Changer le Nom/titre du rapport 
Options d'impression 
Imprimer le rapport 
Changer les R•gles dt sélection 
Trier sur cette catégorie 

Spfcialitf Unitfs vendu Ventes/rn Date J Total v Total g Gains/un l 
-A---------- -8-·-------- -c------ -0---- -E----- -F----- -G------ o 
Ardfchois 4000 2000 4 Jul 16.000 5.000 1,20 n 
Bordelais 3600 900 5 Mai 14.000 4.000 1,11 6 
Congolais 2900 700 5 Mai 12.000 3.000 1,07 7 

~;~;~~~;-;;~-~;;;~~~-;~:;-;~:~~;;-;~-;~;;;;-~;-;;;;~;;------------j;;~-~;~;;~--
Curseur Marge droite 

Ce que vous pouvez faire 
Règles de sélection de fiches 

Préparer un rapport 



Lorsqu'un fichier apparaît dans le format de rapport, vous pouvez 
spécifier à AppleWorks comment vous désirez le voir apparaître à 
l'impression. Modifier le" format de rapport pour un rapport 
imprimé se fait de la même façon que changer l'organisation des 
fiches. 

Notez la présence de mots affichés verticalement à l'extrême 
droite du rapport. C'est l'indicateur de marge, il vous indique en 
caractères la largeur de votre rapport dans le format actuel. Le 
nombre change lorsque vous ajustez la largeur du rapport. La 
largeur du rapport est actuellement de 67 caractères. 

Le document de traitement de texte qui recevra ce rapport n'a 
qu'une largeur de 60 caractères. (Ceci permet une marge d'un 
pouce de chaque côté.) La largeur de ce rapport ne peut donc 
pas être supérieure à 60 caractères. 

A propos: Vos rapports peuvent avoir une largeur de plus de 
60 caractères. En fait, la largeur des rapports peut aller 
jusqu'à 13 pouces (environ 33 cm). Le nombre maximum de 
caractères dépend du nombre de caractères par pouce que 
peut imprimer votre imprimante ousqu'à 24). 

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

Dans cette section, vous allez apprendre à changer quelque peu 
ce format, mais nous avon&.déjà fait la plus grande partie du 
travail. 

Diminuer la largeur d'un rapport 
Vous devrez légèrement modifier le format de ce rapport pour le 
ramener à une largeur de 60 caractères. Les options offertes pour 
la mise en page des rapports sont énumérées au centre de l'écran 
(voir figure 4-1 0). Elles sont similaires à celles que vous avez 
utilisées pour réorganiser l'organisation multi-fiches. 

Les deux premières colonnes de ce rapport ont une largeur de 12 
caractères. C'est la dimension standard. Nous avons diminué la 
largeur des autres, mais le rapport est toujours trop large. Ce 
problème peut être résolu en diminuant la largeur d'une autre 
colonne. 

Là colonne Unités vendues peut être réduite à une largeur de 5 
caractères puisque les nombres ne pourront compter plus de cinq ,... 
chiffres. 
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1. Amenez le curseur sur la 
seconde colonne. 

2. Ramenez la largeur de 
colonne à cinq caractères. 

Utilisez B . C'est de cette 
façon que vous passez d'une 
colonne à l'autre dans 
l'affichage Format de Rapport. 

Utilisez él -~ pour diminuer 
la largeur de la colonne. 

A propos : o - --+ vous permet d'élargir les colonnes. 

Au fur et à mesure que vous réduisez les colonnes, la largeur du 
rapport diminue en proportion. Vous avez ramené la largeur du 
rapport à 60 caractères. 

Figure 4-11. Diminuer la largeur d 'un rapport 

Fichier! SPECIALITES FORMAT AAPPORT Esc& Menu Rapport 
Rapportr Ventes Sptcial itfs 
Sflection r Unités vendues est plus grand que 300 

et Date lancement est après Mai 

a:=====a====u=a==~:=============~==•=œ.-~===~·~•="•*--~aaam~w .. ~mau=~==== 
--> 
> 

--> 
6 -E 
é -G 
6 -J 
é -J 

ou <-- Dfplacent lt curseur 
él < Permutent lts catégories 
él <-- Changent la largeur dt col. 
Effacer cette catégorie 
AJouttr/effactr totaux par Groupes 
lns#rer une cat#gorit tffacfe 
Justifier a droite cette cattgorit 

é -K 
él -M 
é -.N 
o-o 
6 -P 
é -R 
6 -T 

Dffinlr un• catfgorie dt calcul 
AJouter/effacer totaux par cat. 
Changer lt N~titr• du rapport 
Options d'l~prtsslon 
I~prl~tr lt rapport 
Changer lts R•glts dt sflection 
Trltr sur cette catfgorit 

-------------------------------------------------------------------------------Spfcial i U 

-A----------
Ardfchois 
Bordelais 
Congolais 

Unit# Ventts/m Date 1 Total v Total g Gains/un L 
-8--- -c------ -0---- -E----- -F----- -G------ o 
4000 2000 4 Jul 16.000 5.000 1,20 n 
3600 900 5 Mai 14.000 4.000 1,11 6 
2800 700 5 Mai 12.000 3.000 1,07 0 

-------------------------------------------------------------------------------
Utilisez 1ts options pour changer Je ~ormat de rapport 53K Libres 

Et voilà ! Vous avez abrégé le nom de la seconde catégorie 
(Uni té) , mais cela suffit pour identifier la catégorie. A présent, 
le rapport pourra être inséré dans le document de traitement de 
texte. 

Préparer un rapport 
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Spic i.tl i U 
-A----------
Ard4chols 
Bordelais 
Congolais 

Totaliser une catégorie 
Hélène désire connaître le niveau de rentabilité de ces nouvelles 
spécialités. Pour lui permettre de vérifier facilement ce qu'elles 
rapportent à la société, il est possible de demander à AppleWorks 
de calculer le profit total. C'est ce que l'on nomme un total par 
catégorie, vous pouvez utiliser ..2)-:Ml pour le définir. 

Le nom de la catégorie Total gains a été réduit à Total g. Voilà 
la catégorie dont vous désirez un total. 

1. Amenez le curseur sur 
Total g. 

2. Pressez~-Œ]. 

Utilisez -

AppleWorks vous demande combien de positions décimales vous 
désirez voir apparaître dans le total. Puisqu'aucune des sommes 
ne comporte de centimes, acceptez la sélection par défaut 
d' AppleWorks, 0 . 

3. Appuyez sur [B . 

AppleWorks vous demande alors combien d'espaces vous désirez 
après la catégorie, et vous propose trois. Cependant, pour que le 
rapport ait toujours une largeur de 60 caractères, 

4. Tapez 1. 

5. Appuyez sur g . 
L'affichage est alors curieusement modifié : 

Unitl Vtntts/~ Date 1 Tot.tl u Total g Gain-'un L 
-8--- -C------ -0---- -E----- -F----- -G------ o 
4000 2000 4 Ju1 16.000 9999999 1,20 n 
3600 900 5 Mal 14.000 9999999 t,t1 6 
2800 700 5 Mai 12.000 9999999 1,07 0 .......... _ 

----------------------------------------------------------------------~--------
Utilisez les options pour ch.tnger lt ~orm&t dt rapport 53~ Librts 

La colonne se remplit de 9. Ils ne servent qu'à indiquer que la 
catégorie sera justifiée à droite. Lorsque vous imprimerez le 
rapport, les nombres réels de cette catégorie seront alignés le 
long du bord droit de la colonne afin que vous puissiez vérifier 
facilement l'addition. Les traits doubles(=) sous les 9 seront 
remplacés par les totaux. 
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Voilà c'est fait! Vous avez mis le rapport en page; il est maintenant 
prêt pour le document de traitement de texte. (Vous le copierez 
dans un document de traitement de texte au chapitre 7.) Mais 
prenez d'abord le temps d'admirer votre travail à l'écran. 

Il Imprimer à l'écran 

Pour imprimer un rapport à partir de l'affichage Format Rapport, 

1. Pressez~-ŒJ . 

AppleWorks vous demande où vous désirez imprimer le rapport: 

Figure 4-12. liste des destinations d 'impression 

Fichiers SPECIALITES IMPRIMER RAPPORT 
Rapport: Ventes Spécial itts 

Esc: Format Rapport 

Sélection: Unitts vendues est plus grand que 300 
et Datt lancement est apr~s Mai • 

============-========================:;:::==:z:::::==z::::a:=:::c::z=-11111:=:================== 
Sur quoi voule:-vous imprimer h r apport? 

1 • Apple OMP 

2. ImageWr i hr 

3. L' tcran 

4 , Le presse-pap iers <pour 1 e Tra i ttmen t de Tutt> 

5. Un fich ier Texte <ASCII> sur disque 

6. Un fichier DIF <TM> sur d isque 

~ Tapez un nombre ou utilisez les fl~ches. Pressez Return 53K Libres - Votre liste de destinations d'impression peut être différente selon 
:!! les informations que vous avez fournies à AppleWorks. 

-iii -
;:a -

-iii -... -... -

La première opt ion est mise en valeur. Mais vous désirez imprimer 
sur l'écran. 

Imprimer à l'écran 



Figure 4 -13. Impression à l'écran 

2. Mettez en valeur l'option 
L'écran. 

3 . Appuyez sur g . 
AppleWorks affiche un message qui vous indique comment 
interrompre définitivement ou momentanément l'impression. 

Pendant 1' impression vous 
pouvez utiliser ces touches : 

Esc pour arrêter 1' impression et 
retourner au format de rapport 

Barre d'Espace pour suspendre 1' impression 
pourcontinuerl'impression 

Vous pouvez taper une date pour le rapport au bas de l'écran, 
mais ceci est facultatif. Pour lancer l'impression : 

4. Appuyez sur [;J . 
Et voici le résultat : 

Fichier:SPECIALITES 
Rapport: Ventes Sp~c i alitfs 

Page 

S~lection: Unités vendues est plus grand que 300 
et Date lancement est aprts Mai 

Spécialité Un i té Ventes/rn Date 1 Total v Total g Gains/un 
------------ ----- --------
Ard~chois 4000 2000 
Bordelais 3600 900 
Congola is 2800 700 
Ghoin 600 150 
Kugelhof 800 400 
Paris-Brest 500 250 
Past is 1 anda 400 200 
Quatre-quart 400 200 
Roulé aux no 460 200 
Tarte Tat in 6000 1500 
TruHts 1250 300 

------
4 Jul 
5 Mai 
5 Mai 
5 Mai 
4 Jul 
4 Jul 
4 Jul 
4 Jul 

14 Aou 
5 Mai 
4 Jul 

-------
16.000 
14.000 
12.000 
3,600 
3.200 
2.000 
J.600 
1.600 
1 .600 
24.000 
3.675 

5000 1,20 
4000 1,11 
3000 1,07 
1200 2,00 
670 0,84 
450 0,90 
400 t,oo 
400 1,00 
300 2,83 

6500 1 ,OB 
724 0,58 

22644* 

Pres sez la barre d'tspace pour cont inuer _ 

Chapitre 4 : La Base de Données 

S3K Li bres 



.,. -... -..,. -.... -.... -

..,. -... -

.... -.... -

-iii -.... -

Notez que les nombres véritables ont remplacé les 9 . 
L'astérisque indique le total de la colonne. Hélène peut 
maintenant prendre connaissance des profits totaux réalisés sur 
ces produits. Il semble que les affaires vont plutôt bien pour la 
société Aux bonnes tartes de Tante Jeanne . 

Lorsque vous avez terminé la consultation du rapport vous pouvez 
revenir à REVUE/AJOUT/MODIF . 

5. Appuyez sur la barre 
d'espace . 

6. Appuyez suri ESC . 

7. Appuyez sur ' Esc de 
nouveau. 

Ceci vous fait passer à 
l'affichage Format Rapport. 

Vous êtes envoyé au Menu 
Rapport . 

Ceci vous ramène à 
Revue/ Ajout/Modif. 

Vous avez terminé la session d'exercices avec la base de données 
d'AppleWorks. Dans la section suivante, vous sauvegarderez le 
fichier avec les modifications effectuées . 

Ill Sauvegarder des fichiers 

Félicitations! Vous avez réussi à améliorer les fichiers de base de 
données de la société Aux bonnes tartes de Tante Jeanne. Hélène 
sait à présent ce que rapporte à sa société la ligne de produits 
SPECIALITES. Mais avant de passer à autre chose, cette section 
vous explique comment sauvegarder ces fichiers dans leur 
nouvelle version sur votre copie de la disquette des fichiers 
exemples. A l'heure actuelle ils ne sont stockés que dans la 
mémoire de votre ordinateur. S' il y avait une panne de courant ou 
tout autre incident interrompant l'alimentation électrique de votre 
ordinateur, tout votre travail serait perdu à jamais. 

AppleWorks vous permet de sauvegarder des fichiers de plusieurs 
manières. Dans cette section, vous allez apprendre à sauvegarder 
le fichier sur une disquette avant de quitter AppleWorks. 

Sauvegarder des fichiers 



1. Appuyez sur i Escl . 

2. Choisissez Sauver des 
f i ch iers du Bureau 
sur dis que . 

Ceci vous ramène au Menu 
Principal. 

AppleWorks liste les fichiers présents sur le Bureau. 

S~uv4H' Fi chi trs 
Non Statut Type dt Document Ta i llt 

=--..,==-·----== -SPECIALITES 

Figure 4-14. Options de sauvegarde 

Disqutl lecteur 1 

Menu Principal 

Changf Base dt Donnlts 2K 

A l'heure actuelle, seul s'y trouve le fichier SPECIALITES. 

3. Sélectionnez-le. Pour ce faire vous n'avez qu'à 
appuyer sur [d . 

AppleWorks vous demande alors comment vous désirez 
sauvegarder le fichier. 

Esc: Sauver Fich iers 

Vous avez modiilf ct f ichier 

1 . Sauver ct fi chier sur le di s que ac tuel 

2. Changer d' abord dt disque ou dt catalogue 

Tapez un nombrt ou uti l isez lts fllchts. Prtsstz Rtturn _ ~3K Libres 
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La première option est mise en valeur. 

4. Choisissez Sauver ce 
fichier sur le 
disque actuel. 

Si vous avez un seul lecteur, AppleWorks vous demande de 
mettre la disquette de données dans le lecteur 1. 

5. Retirez la disquette 
Programme du lecteur 1, et 
insérez la disquette de 
fichiers exemples. 

6. Appuyez sur H . 
AppleWorks, veillant toujours à la protection de vos fichiers, vous 
rappelle que le fichier se trouve déjà dans le lecteur 1. 

Ct iichier existe dtjà tn Lecteur 1 

1. Remp l acer l' anc ien i ichier par le nouveau 

2. Sauver avec un nom diifirent 

De façon à conserver la version originale du fichier exemple pour 
d'autres utilisateurs, sauvegardez vos modifications sous un nom 
différent. 

7. Choisissez Sauver avec un nom différent . 

8. Tapez NOUVEAUTES et utilisez[CoNT@·Œl pour effacer les 
caractères superflus. 

9. Appuyez sur g . 

Sauvegarder des fichiers 
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Il Et maintenant 

AppleWorks vous annonce qu' il sauvegarde le fichier et vous 
ramène au Menu Principal. 

Remarque : Si AppleWorks vous annonce que le fichier 
NOUVEAUTES existe déjà, cela signifie simplement qu'une 
autre personne a déjà utilisé la disquette et oublié de 
supprimer le fichier. Choisissez Remplacer 1' ancien 
fichier par le nouveau pour écrire vos informations 
modifiées sur les anciennes. 

A partir d'ici vous pouvez emprunter trois directions: 

• Passer au chapitre suivant pour en apprendre plus sur le 
programme de traitement de texte. 

• Constituer vos propres fichiers de base de données. 

• Quitter AppleWorks. 

Si vous avez l'intention de créer vos propres fichiers de base de 
données, ayez à portée de main la Carte de Référence 
AppleWorks et utilisez la fonction d'aide à l'écran si vous avez 
besoin d' informations supplémentaires. 

Il Quitter AppleWorlcs 

Pour quitter AppleWorks à partir du Menu Principal, 

1. Choisissez Qui tt er. 

AppleWorks demande 

Voulez - vousvraimentfairec ela? Non Oui 

Non est mis en valeur de façon que vous ne quittiez pas 
AppleWorks en appuyant accidentellement sur ~ . 
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2. Pressez (Q] . 

Si vous avez un seul lecteur de disquette, AppleWorks vous 
demande de mettre la disquette Programme dans le lecteur 1 . 

3. Retirez la disquette de 
fichiers exemples du lecteur 
1 et remplacez-la par la 
disquette Programme . 

4. Appuyez sur ~ . 

Un message apparaît en haut de l'écran : 

ENTER PREFIX (PRESS "RETURN" TO ACCEPT) 
(Entrez préfixe (pressez g pour accepter)) 

/APPLEWORKS/ 

Cela signifie que vous avez quitté AppleWorks . 

Pour amorcer un autre programme, ou réamorcer AppleWorks, 
utilisez @: -1 coNTROL l-I RESETI . 

Quitter AppleWorks 
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Le Traitement de Texte 

59 Charger un fichier de traitement de texte 
61 Modifier les informations 
62 Effacer des mots 
64 Ajouter des mots 
65 Chercher un mot 
67 Centrer du texte 
70 Texte justifié à gauche 
71 Poser une marque 
72 Remplacer des mots incorrects 
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Hélène, propriétaire de la société Aux bonnes tartes de Tante 
Jeanne, est en vacances et vous a chargé de veiller à la bonne 
marche de son entreprise. Elle vous a demandé d'utiliser le 
programme de traitement de texte pour lui préparer un rapport 
concernant la nouvelle ligne de produits, SPECIALITES. Elle tient à 
en suivre de près les premiers résultats et désire, par ailleurs, 
connaître le rendement de sa société en général. Dans ce 
chapitre, vous apprendrez donc à modifier le fichier 
COMPTERENDU et à utiliser quelques fonctions évoluées du 
programme de traitement de texte. 

SI vous tt avez pas encore amorc6 AppleWorks : Revenez 
au chapitre 3 et suivez toutes les instructions relatives à 
l'amorçage du logiciel AppleWorks . 

Il Charger un fichier de traitement de texte 

Les fichiers AppleWorks sont comparables aux documents que 
vous rangez dans des classeurs. Lorque vous chargez un fichier à 
partir d'une disquette c'est un peu comme si vous preniez une 
chemise dans un classeur. Vous désirez charger une copie du 
fichier nommé COMPTERENDU de la disquette Fichiers exemples. 
A partir du Menu Principal, 

1. Choisissez Ajouter des 
fichiers sur le 
Bureau . 

2. Choisissez Du disque 
actuel. 

Charger un fichier de traitement de texte 



Si vous avez un seul lecteur de disquette, vous verrez apparaître 
un message vous demandant de placer la disquette de données 
dans le lecteur 1. 

3. Remplacez la disquette 
Programme AppleWorks par 
la disquette Fichiers 
exemples AppleWorks. 

4. Appuyez sur 9 . 
Vous verrez la liste des fichiers exemples apparaître sur votre 
écran. 

Vous désirez charger le fichier COI1PTERENDU. Lorsque vous 
aurez mis une copie de ce fichier sur le Bureau, vous serez en 
mesure d'y apporter des corrections et de l'améliorer jusqu'à ce 
qu'il vous convienne parfaitement. 

1. Mettez en valeur 
COI'1PTERENDU. 

2. Appuyez sur g. 
Si vous avez un seul lecteur, AppleWorks vous demande de 
nouveau la disquette Programme. (AppleWorks doit charger une 
autre portion du programme en mémoire avec le document. 
Lorsque le programme est en mémoire, AppleWorks fonctionne 
beaucoup plus rapidement car il n'a plus à lire d'autres 
informations sur la disquette.) 

3. Retirez la disquette de 
fichiers exemples du 
lecteur 1 et insérez la 
disquette Programme. 

4. Appuyez sur g . 
Le fichier COMPTERENDU apparaît à l'écran. 
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Figure 5-1. Affichage de REVUEIAJOUT/MODIF. du programme de traitement de texte 

------------------------------------------------------------- ----------------
Taptz un• Information ou option ô ,Lign• 1 Colonn• 1, ._.c;...· -_? __ :r--A_i_d•_., 

Indicateur de tabulation Position du curseur (votf?' Niveau du programme bption vous 
Nom de fichier emplacement à l'écran) où vous êtes renvoyé permettant de 

en pressant! ESC découvrir les 
fonctions 
disponibles 

Voici l'affichage REVUE/AJOUT/MODIF. A ce niveau, vous pouvez 
réviser ce que vous avez écrit, ajouter d'autres informations ou 
modifier les informations déjà entrées. Ce compte-rendu doit être 
légèrement amélioré et certaines fautes d'orthographe doivent 
être corrigées avant de l'envoyer à Hélène. C'est ce que vous allez 
faire dans ce chapitre. 

Il Modifier les informations 

Après avoir révisé le premier paragraphe de votre rapport, il se 
peut que vous le trouviez un peu "plat". Après tout il s'agit d'une 
correspondance importante destinée au propriétaire de 
l'entreprise. Vous désirez capter l'attention d'Hélène dès le début 
du compte-rendu. 

Modifier les informations 



Un confrère, à qui vous avez demandé conseil, vous a suggéré de 
modifier le premier paragraphe de la façon suivante : 

Mme Simon, vous avez demandé un rapport faisant état de notre 
activité sur 1 'année en cours et de nos prévisions globales 
pour l'année à venir. Le voici. 

Cela vous semble sonner mieux, vous décidez donc d'apporter 
ces changements à votre texte. 

Effacer des mots 
Le premier changement consiste à effacer le groupe de mots, 
voici comme vous 1' avez demandé. Lorsque vous désirez 
effacer quelques lettres, vous pouvez utiliser la touche 1 DELETE I (ou 
1 DELl selon le type d'Apple que vous utilisez) située dans le coin 
supérieur droit du clavier. Mais pour effacer des mots et des 
longues phrases, il existe une méthode beaucoup plus rapide -
utiliser@]-[]]. 

Actuellement, comme l'indique l'indicateur de position du curseur 
situé au bas de l'écran, vous êtes sur la colonne 1 de la ligne 1 . 
(Cet indicateur vous aide à vous situer dans un long document.) 
Pour placer le curseur sur voici, le premier mot que vous 
désirez effacer: 

1. Pressez @] - B deux fois. @] - B vous permet de sauter 
des mots entiers. 

Le curseur se trouve maintenant sur le premier caractère du mot 
voici. Notez que l' indicateur de position du curseur indique 
maintenant, IJ.gne 1, colonne 12. 

Puisque le passage compte de nombreux caractères, utilisez 
plutôt la commande Effacer que la touche [OECETE . Vous devez 
d'abord indiquer à AppleWorks que vous désirez effacer, puis ce 
que vous désirez effacer. 

2. Maintenez la touche @] 
enfoncée, et pressez []] . 

Pour Effacer. 

Le v de voici est mis en valeur et plusieurs petits damiers 
apparaissent à l'écran. 
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Figure 5-2. Effacer du texte 

Fichier: COMPTERENOU EFFACER TEXTE Esc: Rtvue/Ajout/Modif. 
-===-! ~----=--:••==:oc==--=•=• ! ====-========•========-·"""'"'•*•'----· :a•:m.-..! •mnss==""'A"""=====:a 
Mme Simon, voici commt vous l ' avez demandé, le rapport 
faisant état dt notre activité sur l'année en cours et dt 
nos pr~vis i ons globales pour l ' année l venir. ~ 

* Les analyses dt marché sont bonnes. l ' étude Berth i llon-vanel 
sur l ' industrie p' at issi•r• nous donne leader sur l ' tnstmble 
du marché. Depuis l ' fpoque o~ nous prfparions nos g'attaux 
pour des soirées tntrt amis, nous avons fait du chemin! ~ 
~ 

Lts ventes dt la ligne SPECIALITES sont spectaculaires! Le 
Kugelhof prend bien, ainsi que la Génoise et le Paris-Brest. * 

* Nous avpns changé, sur vos indications, le nom du G' ateau . 
parfumé l la ctrise en G' ateau parfumé au Kirsch. Cela lui 
donne une •savtur• plus authtntlque et nous permettra dt 
toucher de façon plus sensible tous les consommateurs. Bitn 
que les ventes dt Parls-Brtst aient dfmarrf ltntement, elles 
commenctnt l bltn monter, comm• le rtfl.tent nos prévisions: * 

* --------Centré ---------------------------------------------; 
--------------------------------------------------------------- --------------

les fl•chts pour marquer le bloc. Pressez Rtturn·- 52K Libres 

Damiers 
Texte mis en valeur 

Intervention suivante Le paragraphe suivant est centré 

Les damiers illustrent les endroits dans le texte où vous avez tapé 
des retours chariot. Le v mis en valeur est le premier caractère du 
texte que vous effacerez. 

L'instruction au bas de l'écran vous demande de mettre en valeur 
le texte que vous désirez effacer. 

3. Mettez en valeur voici 
comme vous 1' avez 
demandé , le 

4. Appuyez sur d pour 
effacer tout ce passage . 

Modifier les informations 

(Pressez cinq fois éJ - -. , et 
appuyez une fois sur~ pour 
mettre en valeur le passage au 
complet.) 



Le passage disparaît et les mots qui suivent se déplacent pour 
occuperrespacelaissévacant. 

Hht Simon, _rapport fa isant •tat dt notrt activit• sur 
l'annft tn cours tt dt nos prfvisions globalts pour l'ann•• 
~ vtnlr. 

Vous venez d'effectuer la première partie des modifications à 
apporter à votre texte, effacer des mots. Ajoutons maintenant de 
nouveaux mots. 

Ajouter des mots 
Notez qu'après avoir effacé le passage, le curseur reprend la 
forme d'un trait de soulignement clignotant- c'est le curseur 
d'insertion. Cela signifie que lorsque vous tapez quelque chose, 
le texte qui suit se déplace vers la droite. Vous insérez la nouvelle 
information devant les caractères déjà présents. 

Insérez le nouveau texte suggéré par votre collègue. 

1. Tapez vous avez demandé un 

Au fur et à mesure que vous tapez, tous les mots sont poussés 
vers la droite et certains passent à la ligne suivante. On nomme 
ceci le Cadrage du texte. Les mots trop longs pour être logés sur 
une ligne passent ainsi automatiquement à la ligne suivante. 

:'ladame Si"'on, vous avez demandé un rapport faisant état de 

notre activité 

Le renvoi automatique permet une frappe accélérée puisque vous 
n'avez pas à appuyer sur g à la fin de chaque ligne. Vous n'avez 
à appuyer sur g qu'à la fin de chaque paragraphe ou pour 
insérer une ligne vierge entre les paragraphes. 

Vous devez encore ajouter des mots à la fin du paragraphe. 
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2. Placez le curseur deux 
espaces au-delà du point à 
la fin du paragraphe (ligne 3, 
colonne 32) . 

3. Tapez Le voici. 

Utilisez les touches fléchées (et 
@] si nécessaire). 

Le premier paragraphe est terminé. 

Fi ch i tr 1 C(Jo!PTERENDU REVUE/AJOUT /MOD 1 F. Escz Menu Principal 

===-!---- ···-! ==-==----:-----=- ---------Mmt Simon, vous avez dtmandf un rapport faisant ftat dt 
notre actlvitf sur l'annfe tn cours et dt nos prfvislons 
globales pour l'ann•• l venir. Le voici._ 

Il Chercher un mot 

Ce début incitera sans doute Hélène à lire plus attentivement 
votre rapport. 

Au chapitre 7, "Intégration", vous copierez les informations de la 
base de données concernant la ligne de produits SPECIALITES 
dans ce document. Il y a déjà un endroit du texte tout indiqué 
pour ces informations, mais il est nécessaire de placer tout 
d'abord un en-tête, comme l'en-tête qui apparaît plus loin dans le 
texte: 

-------------------------------------------------------------------------------
Tapez une information ou option ô Ligne 3 Colonne 41 

Il s'agit de l'en-tête d'une section qui a déjà été copiée dans ce 
document à partir d'un rapport de tableur. Vous voulez aussi un 
en-tête pour la section devant être copiée à partir du fichier de 
base de données. 

L'emplacement de l'en-tête de la base de données est hors écran 
mais vous pouvez demander à AppleWorks de le rechercher, ille 
trouvera instantanément grâce à la fonction Chercher. 

1. Pressez [QJ-II] . 

Chercher un mot 

Ceci indique à AppleWorks que 
vous désirez localiser quelque 
chose. 



L'en-tête d'écran est à présent CHERCHER, et AppleWorks vous 
demande au bas de l'affichage ce que vous désirez chercher: 

Chtrchtr? Ttxtt brut Pagt Marqut lmagt tx&ctt Option• i~prts•ion 

Figure 5-3. Texte trouvé 

fichier: COMPTERENOU 

2. Appuyez sur ~ . AppleWorks va chercher du 
texte. 

AppleWorks vous demande alors quel texte rechercher. 

Chercher quel texte? 

Le nouvel en-tête devrait se placer devant le paragraphe qui 
commence par Georges Du pain. 

3. Tapez Georges Dupain. 

4. Appuyez sur g . 
Vous êtes amené directement à l'endroit où les informations de la 
base de données doivent être insérées. 

CHERCHER Esca Revue/ Ajout/Modif. 
=== !==-============ !=-===========--====-··-=-· !--=--:=:z=::z=:= 
Par is-Brnt maximum 

min imum 
utim~ 

Tort. paysanne rux imum 
min imum 
ntim~ 

120 
80 

100 

300 
200 
250 

132 
88 

110 

303 
202 
252 

165 
llO 
138 

318 
212 
265 

Voic i les meilleures ventes de la 1 igne SPECIALITES& 

417 
278 
348 

921 
614 
768 

Georges Dup a in, du service Biscuits, nous a fait la 
meilleure suggestion du mois, dont il sera récomptns~ par 
une primez il a eu l'idée d'un salon de dégustation. Ct 
salon nous permettrait de stimuler nos ventes l l'étranger, 
les touristes contribuant à notre r~putation au-dtlà des 
front !tres. 

Le salon de dégustation viendrait admirablement compléttr 
notrt nouvellt usine dont, vous serez ravie dt l ' apprtndrt, 
les travaux sont dans les temps. Et nous venons dt fairt une 

Chercher su ivant ? Non Oui 
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Notez qu'au bas de l'écran AppleWorks vous permet de visualiser 1 1 
les mots que vous avez spécifiés. Ceci est très pratique lorsque 
vous travaillez sur un très long document et que les mots 
recherchés apparaissent plus d'une fois dans le texte. 

Non est mis en valeur. Vous avez trouvé le mot que vous 
cherchiez, répondez donc Non. 

5. Appuyez sur g . Ceci indique à AppleWorks que 
vous avez trouvé ce que vous 
recherchiez. 

Le curseur d'insertion clignote sur le G de Georges Du pain. 
Vous pouvez maintenant taper l'en-tête. 

6. Tapez Ventes 
Spécialités. 

7. Appuyez deux fois sur~. Ceci insère une ligne 
supplémentaire entre l'en-tête 
et le paragraphe suivant. 

Cet en-tête aurait meilleure apparence s'il était centré, comme 
celui des Prévisions ventes Spécialités plus haut. 

Les en-têtes centrés ajoutent une touche professionnelle aux 
rapports. Avec une machine à écrire vous devez compter les 
espaces pour savoir à quel endroit taper un en-tête centré, mais 
AppleWorks peut le centrer automatiquement pour vous. 

Avant de demander à AppleWorks de centrer un texte, 

1. Placez le curseur sur la ligne 
que vous désirez centrer : 
Ventes Spécialités . 

Centrer du texte 



L'option Centrer est l'une des nombreuses options d'AppleWorks. 
Pour voir la liste de toutes les options, 

2. Pressez @:-@]. Pour Options. 

Les opt ions d'AppleWorks apparaissent dans la partie inférieure 
de l'écran. 

Figure 5-4. Options d'impression 

Fichiert COMPTERENDU OPTIONS IMPRESSION Esc: Efface la saisie 
a::::a:ccr ! a::===:t:&:===:=====.=-=====! ============n:=========:u::==z== ! =============-==== 

minimum 80 88 110 278 . 
utim~ 100 110 138 348 llf 

paysanne maximum 300 303 318 921 )!.! 

minimum 200 202 212 614 )!.! 

ntim~ 250 252 265 768 llf 
llf 
Voie i lts mt i 1 hures ventes dt la ligne SPECIALITES: 

* Ventes Spécial iUs * 
~ 

LC=8 10 MG=l 1 0 
Option: _ 

LCa largeur Chariot 
HG: Marge Gauche 
MD: Marge Droi h 
Cl: Caract~rts/In. 
Pl: Proportionnel! 
P2: Proportionnt12 
IN: Indentation 
JTt Justif. Totale 

Endroit où apparaissent 
les codes que vous tapez 

Principaux réglages 
d'options d'impression 

M0;1,0 Cl=lO JG 
JG: Justif. Gauche 
CN: Ctntrf 
LP: Longueur Papier 
HH: Marge Haut 
HB: Marge Bas 
LI: Li gnes./1 nch 
11: Inttrl. Simple 
21: lnterl. Double 
31: Inttrl. Triple 
NP1 Nouvelle Page 

1 Lettres de code 
Code pour Texte Centré 

LP=11 1 7 MH=O,O M9=2 1 0 
DG: Début Groupe GF: 
FG: Fln Groupe +D: 
HP: Haut Page +Ft 
PP: Pied Page -D: 
SL: Saut Lignes -F: 
NO: Numéro Page SD: 
PC: Pause Ch. page SF: 
PI: Pause lei PN: 
FM: Fixer Marque SC: 
GD: Gru Dfbut 

LJ=6 11 
Gras Fin 
Indice Sup. D~b 
Indice Sup. Fin 
lndi ct lnf. D~b 
Indice Inf. Fin 
Sou 1 i gn~ Début 
Sou 1 i gn~ Fin 
I111pri111tr No pag 
Saisie Clavier 

Options 

Damiers Ces options d'impression vous permettent de déterminer la 
présentation du texte sur la page imprimée. Notez que les lettres 
de code désignant la fonction Centrer un texte sont CN. 

3. Tapez CN. 

4. Appuyez sur g . 
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Un marqueur apparaît instantanément pour indiquer que le texte 1 1 
commençant par Ventes Spéc i alités et ce qui suit est 
centré. 

Vtntn Sp~cial i tiHi 

LD-8,0 MG=t,O MD•t,O CI•lO CN LP=11 17 MH-0,0 MB=2,0 LI•6 11 

Le marqueur est ce qu'on nomme une option d'impression 
insérée. Ceci signifie qu' il n'apparaîtra pas lors de l'impression du 
texte. Il n'est affiché que pour vous faciliter le travail. 

Notez que l'en-tête est centré en fonct ion du texte et non en 
fonction de l'écran. (A l'écran, il semble un peu décalé parce que 
la marge droite du document a été réglée à 60 caractères, tandis 
que l'écran a une largeur de 80 caractères.) 

La marge gauche de l'écran correspond au bord gauche de votre 
texte, lorsqu'il est imprimé sur papier (et non pas au bord gauche 
de votre papier). La commande Centrer centre en fonction de 
votre texte global, de façon que la ligne soit centrée également 
sur la feuille de papier . 

AppleWorks attend de voir si vous choisissez une autre option à 
cet emplacement du texte. Pour lui spécifier que vous n'en désirez 
pas d'autre à cet endroit, 

5. Appuyez sur i Esc l. 

Vous revenez à Revue/Ajout/Modif. Mais regardez bien: tout le 
texte qui suit l'en-tête du rapport est centré . 

Centrer du texte 



Figure 5-5. Texte centré 

Fichier: COMPTERENDU 

Torh paysanne 

r~inimum 

ut im~ 

maxi111U111 
minimum 
utim# 

REVUEIAJOUTIHODJF. 
:am! =r==rr:=r==mm • 

80 88 110 
lOO 110 138 

300 303 318 
200 202 212 
250 252 265 

Esc: Menu Principal 
---===---! "'"'~============ 

278 
348 

921 
614 
768 

Voici lts meilleures ventes de la ligne SPECIALITESc 

Georges Dupain, du service Biscuits, nous a iait la 
meilleure suggestion du mois, dont il sera r#comptns# par 

unt prime: il a eu l'idft d'un salon de dfgustation. Ct 
salon nous perr~ettrait dt stimuler nos ventes~ 1'4tranger, 
les touristes contribuant l notre rfputation au-dell dts 

front i•ru. 

Le salon dt dfgustation viendrait admirabltmtnt complfttr 
notre nouvelle usint dont, vous sert% ravit dt l'apprendre, 
-------------------------------------------------------------------------------Taptz une Information ou option ô Lignt 43 Colonne 1 él -? 1 Aidt 

Vous devez préciser à AppleWorks de ne pas centrer le texte qui 
suit l'en-tête. 

Il Texte justifié à gauche 

Les lignes d'un texte tapé normalement à la machine, comme 
celui que vous aviez avant d'utiliser l'option Centrer, sont alignées 
sur la marge gauche. Dans AppleWorks, c'est ce que l'on appelle 
un texte justifié à gauche. Vous devez préciser à AppleWorks que 
le reste du texte ne doit pas être centré. 

1. Amenez le curseur sur la 
ligne située sous l'en-tête. 

2. Pressez~- ::2] . 

3. Tapez J G. 

4. Appuyez sur ~ . 

Pour Options d' impression. 

Pour Justifier à Gauche. 
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--------Centr6 

Vous avez maintenant inséré une autre option d'impression dans 
le texte : 

Ventes Spfcial ités ~ 
--------Justif. Gauche 
l8! 

Georges Oupain, du service Biscuits, nous a fait la 
LC=B,O MG=1,0 MD=1,0 C1=10 JG LP-11,7 MH=O,O MB=2,0 L1=6 11 

Le reste du texte a repris à présent une présentation normale. Le 
texte est aligné de nouveau contre la marge gauche. 

Il Poser une marque 

Georges Oupain, du 
LC=B,O MG=1 10 

Option: FM 
N0111bre: 

Vous avez déjà utilisé la fonction Chercher pour vous placer à 
l'endroit destiné au nouvel en-tête. Sous cet en-tête, vous allez 
insérer une copie du rapport de base de données. Vous pouvez 
utiliser également la fonction Chercher pour localiser une marque 
donnée dans le texte . 

Puisque vous êtes au bon endroit, vous pouvez poser maintenant 
une marque pour trouver, par la suite, plus facilement l'endroit où 
vous insérerez le rapport de base de données. 

1. Tapez FM. Pour Fixer une Marque. 

2. Appuyez sur g . 
Juste sous le mot Option , AppleWorks vous demande le 
numéro de la marque : 

service Biscuits, nous a fait la 
MD=1,0 C1=10 JG LP=11,7 MH=O,O MB=2,0 L1=6 11 
JG: Justif. Gauche DG: Ofbut Groupe GF: Gras Fin 
CN: Centrf FG: Fin Groupe +0: Indice Sup. Dfb 

Vous pouvez poser jusqu'à 254 marques. Puisque celle-ci est la 
première, 

3. Tapez 1. 

4. Appuyez sur g . 

Poser une marque 



AppleWorks insère la marque sur une nouvelle ligne, juste sous la 
commande J ustif. Gauche. 

Voici lts mtillturts vtntts dt la lignt SPECIALITES!* 
li( 

--------Ctntr~ 

Vtntts Sp~c i a 1 i Us li! 
--------Justif. Gaucht 
--------Fixtr Marqutl 1 
li! 
Gtorgts Dupain, du struict Biscuits, nous a fait la 

Maintenant, lorsque vous copierez le rapport de base de données 
au chapitre 7, vous serez en mesure de trouver rapidement 
l'endroit qui lui est destiné, à l'aide de la fonction Chercher. La 
ligne qui indique où se trouve la marque n'est affichée que sur 
l'écran, elle n'apparaît pas lorsque vous imprimez le document. 

Pour quitter les options d'impression, 

5. Appuyez suri Escl. 

Vous revenez à Revue/Ajout/Modif. Notez que les marques et les 
options disparaissent. 

Zoom avant : Il se peut que parfois vous ne désiriez pas voir 
apparaître les options incluses au moment de la saisie. 
Quelquefois, il est au contraire préférable de les voir. Vous 
pouvez indiquer à AppleWorks que vous désirer voir les 
options en pressant _ill-d], ce qui vous permet de faire un 
zoom avant sur un gros plan. Cette manipulation est décrite 
dans le Manuel de Référence AppleWorks. 

L'avantage du zoom avant est de vous permettre de taper et 
de vous déplacer dans un texte tout en voyant les options 
incluses. Il vous permet de mieux prévoir la présentation du 
rapport final. 

Il Remplacer des mots incorTeCts 

La personne qui a tapé ce rapport a fait une faute : Tarte est 
orthographiée Torte partout dans le texte. Cette faute est assez 
gênante mais il serait assez long d'avoir à rechercher chaque 
apparition de ce mot pour les corriger une à une. Heureusement, 
AppleWorks peut rechercher des erreurs dans un document et les 
corriger automatiquement. 
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Si vous revenez au début du rapport, vous serez certain de 1 1 

rencontrer toutes les apparitions du mot comportant l'erreur. Vous 
pouvez vous déplacer rapidement avec la Règle d'AppleWorks. 
La Règle divise le document en huit parties, et vous permet de 
passer de l'une à l'autre en utilisant @] en combinaison avec les 
nombres[Dà Œ] . Pour revenir au début, 

1. Pressez@:-0]. Vous revenez instantanément 
sur le premier caractère du 
rapport. 

Indiquez maintenant à AppleWorks que vous désirez remplacer 
certains mots. 

2. Pressez@]-[]] . R pour Remplacer. 

AppleWorks demande ce que vous désirez remplacer: 

Remplacer? Texte brut Image exacte 

Vous pouvez demander à AppleWorks de remplacer 

• Du texte bnrt. Tous les mots renfermant les lettres que vous 
tapez, qu'elles soient minuscules ou majuscules. Par exemple, 
si vous tapez Héron comme mot à remplacer, AppleWorks 
remplacera également héron - même si la première lettre n'est 
pas une majuscule. 

• Une "image exacte". Dans ce cas, les lettres majuscules et 
minuscules sont significatives, seuls les mots strictement 
identiques à celui recherché seront remplacés. 

Ici, toutes les apparitions du mot mal orthographié commencent 
par une lettre majuscule, vous devez donc choisir la seconde 
option. 

3. Pressez ŒJ. Pour Image exacte. 

AppleWorks vous demande alors le texte à remplacer et vous 
propose les mots que vous lui avez demandé de trouver 
précédemment, Georges Dupain. 

4. Pressez! CONTROL!{~) . 

Remplacer des mots incorrects 

Ceci efface Georges 
Dupa in, vous pouvez donc 
taper autre chose. 



- Déplacer du texte 

5. Tapez Torte . 

6. Appuyez sur g. 
AppleWorks vous demande par quoi vous désirez remplacerTorte. 

7. Tapez Tarte. 

8. Appuyez sur g . 
AppleWorks vous demande comment vous désirez remplacer le 
mot: 

Remplacer? Un à un Tous 

AppleWorks vous permet de cette façon de ne remplacer que 
certaines des apparitions du mot ou d'effectuer un remplacement 
global. 

Il est important que tous les mots Torte soient correctement 
écrits, il est donc préférable de demander à AppleWorks 
d'effectuer un remplacement global. 

9. Pressez]]. Pour Tous 

Et voilà! Vous êtes revenu au niveau Revue/ Ajout/Modif., et 
AppleWorks a remplacé toutes les mauvaises Tortes par Tartes. 

Le troisième paragraphe à partir du bas (commençant par Quoi 
qu'il en soit) pourrait avoir plus d'impact s'il était placé plus 
avant dans le rapport. Vous pouvez utiliser la fonction Déplacer 
pour le placer plus près du début du rapport. 

Le curseur est sur la ligne 65, colonne 55. Avant d'indiquer à 
AppleWorks que vous désirez déplacer du texte, vous devriez 
mettre le curseur sous le paragraphe que vous désirez déplacer. 

1. Amenez le curseur sur la 
ligne 73. 

2. Placez-le sur le bord 
gauche de l'écran. 

Vous pouvez utiliser ~ - +- . 
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Pour indiquer à AppleWorks que vous désirez déplacer du texte, 

3. Pressez :ill-:ID . Pour Déplacer 

AppleWorks vous demande où vous désirez déplacer le texte : 

D4placement? Interne Sur presse-papiers Du presse-papiers 

Puisque vous voulez déplacer le paragraphe au début de ce 
document, vous devez choisir la première option. 

4. Choisissez I nterne. Pour cela, pressez g 
La ligne où se trouve le curseur est mise en valeur. AppleWorks 
vous demande de mettre en valeur le reste du bloc de texte que 
vous désirez déplacer. 

5. Mettez en valeur le 
paragraphe précédent. 

Pressez cinq fois t 

Le paragraphe est mis en valeur, l'affichage se présente alors 
comme suit: 

Figure 5-6. Texte prêt à être déplacé 

Fichier: COMPTERENDU DEPLACEMENT Esc1 Revut/Ajout/Modlf. 

hs travaux sont dan• 1ts tfmps. Et nou• vtnons de fa i l'e unt 
demande de pl'•tt pour un montant de 250.000F pour la 
construction du salon. Nous avons fait un avant-projet du 
b•atiment en forme de g·ateau, avec beaucoup de ftn•etres 
pour une a4ration optimale. w 

* Catherine Croustillant, une autre de nos employfs, a suggfr4 
que nous lancions une campagne de publ Ici tf de choc, 
prfsentant des acteurs cflèbres savourant nos produits, 
comme l'a r•cemment fait une marque de bière. Imaginez Alain 
Delon discutant de la. saveur incomparable de nos Tartes 
paysannes avec Jean-Paul Belmondo ou un autre acteur connu. * 
• 
Quoi qu ' il en soit, nous avons fait une bonne annfe et nos 
pr4visions annoncent que celle à venir devrait •etre encore 
meilleure. Avec l'usine supplfmentaire en activit4, nous 
de vrions · etre en mesur e de rfpondre à la v4ritable ru4e que 
nous prfvoyons sur nos produits. l!! 

* Enfin, il est important de vous signaler que nous savons l 

Utilisez les flèches pour marquer le bloc. Pressez Return -

Déplacer du texte 

52K Librts 



Confirmez maintenant que vous désirez déplacer ce texte. 

6. Appuyez sur g . 
Le curseur commence à clignoter et AppleWorks vous demande 
(au bas de l'écran) de placer le curseur à l'endroit où vous désirez 
placer le texte. 

Vous pouvez utiliser la Règle AppleWorks pour faire des bonds 
importants dans le fichier. Puisque vous désirez placer le 
paragraphe près du début, le second huitième du document est 
probablement ce que vous recherchez. 

7. Pressez~- [1] . 

Ceci vous positionne presque à l'endroit désiré (Sur le K de 
Kugelhof). 

8. Appuyez 1 fois sur [IJ . 

Vous venez de placer le curseur au début du troisième 
paragraphe. C'est là que vous désirez insérer le texte déplacé. 

9. Appuyez sur g . 
Le paragraphe est instantanément replacé au début du rapport. 
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Figure 5-7. Texte déplacé 

Fichitr: COMPTERENDU REVUEIAJOUT/HODJF • 
...._!a.aaAm .. .aaa-.-.ana== ==========m=a:=.aaa-. ...... a.-aam.---===~= 
globalt~ pour l ' annft l vtnir. Lt voici. 

Lt~ analyst~ dt ~archf sont bonnts. L' ftudt Btrthillon-vantl 
~ur l 'I ndustrie p•atissitrt nous donnt ltadtr sur l ' tnstMblt 
du marchf. Dtpuis l'fpoqut o~ nous prfparions nos g• attaux 
pour dt~ ~o l rft~ tntrt ~~~, nous avons fait du chemin! 

Quoi qu ' il tn soit, nous avons fait unt bonnt annft tt nos 
prfulsions annonctnt qut ctllt l vtnir devrait •ttrt tncort 
~tillturt. Autc l ' usint supptf~tntairt tn actluitf, nous 
dturlons •ttrt tn mtsurt dt rfpondrt l la vfritablt ruft qut 
nous prfuoyons sur nos produits. 

Lts utntts dt la llgnt SPECIALITES sont sptctaculairts! Lt 
Kugtlhof prtnd bitn, ainsi qut la Gfnoist tt lt Paris-Brtst. 

Nous avons changf, sur vos indications, lt n~ du o•attau 
parfumf l la ctrist tn a·attau parfumf au Kirsch. Ctla lui 
donne unt "savtur• plus authtntiqut tt nous ptr~tttra dt 
touchtr dt façon plus stnsiblt tous lts consommatturs. Bltn 

Taptz unt lnfor~atlon ou option o Lignt 10 Cotonnt 6-? 1 Aie» 

A cet endroit du texte, ce paragraphe attire mieux l'attention. 

- Calculer les pages 

Hélène vous a demandé de veiller à ce qu'aucun des tableaux de 
base de données ou de tableur ne soit coupé au milieu d'une 
page. Pour voir où commencent et se terminent vos pages, vous 
pouvez calculer les pages. Si vous constatez alors qu'un tableau 
est sur deux pages, vous pourrez déplacer les informations pour 
loger le tableau entier sur une seule page. 

Pour demander à AppleWorks de calculer les sauts de page, 

1. Pressez [ill-ŒJ . Pour Kalculer (C désignant la 
fonction Copier) . 

AppleWorks demande quelle imprimante vous utiliserez lorsque 
vous imprimerez ce document. Puisque vous n'imprimerez pas 
dans ce chapitre, acceptez la sélection par défaut d'AppleWorks. 

Calculer les pages 



Figure 5-8. Fin de page 

Fichltra COMPTERENDU 

2. Appuyez sur ~ . 

Le texte à l'écran demeure inchangé, mais les numéros de pages 
sont calculés. (Vous vous trouvez à présent au milieu de la 
première page et ne pouvez en voir la fin.) Pour voir comment se 
présente un changement de page à l'écran, vous pouvez vous 
déplacer dans le fichier pour aller à la fin de la première page. 

3. Pressez@)-[I). 

4. Pressez ŒJ. 

pour Localiser. 

Vous demandez ainsi à 
AppleWorks de trouver une 
page. 

AppleWorks vous demande alors quelle page il doit chercher. 

5. Tapez 1 et appuyez sur g . 
La fin de la première page se présente comme suit : 

CHERCHER Esc : Revut/AJout/Modif. 
:::aaaa:::z! --=-a::a:• ..... :::caa:a:=:n:::~! =--==========a::=z:c:a:azzcr.:a ! =:a::z:-=========-=== 
salon nous ptrmtttralt dt stimuler nos vtntes l l ' itrangtr, 
lts touristes contribuant l notre rfputation au- delà dts 
-lrnl'\t i •res, ltl 
~ 

Lt salon de dfgustat lon viendrait admirablement complittr 
notrt nouvelle us ine dont, vous serez rav ie dt l ' apprendre, 
lts travaux sont dans les temps. Et nous venons dt fa lrt une 
demandt dt pr •tt pour un montant d~ 250.000F pour la 
construction du salon, Nous avons iait un avant-projet du 
- - - - - - - - - - - - - - - - Fin dt Page 1 - - - - - - - - - - - - - - - - -
b ' atimtnt tn forme de g ' ateau, avec beaucoup dt fen · etres 
pour une aération optimale .~ 
i:d! 
Cathtrint Croust i llant, unt autre dt nos employfs , a sugg~ré 
qut n·ous lancions une campagne de publicité de choc , 
prfstntant des acteurs cfl.bres savourant nos produits, 
comme l ' a réctmmtnt fait une marque dt bi•re. Imaginez Alain 
Dtlon discutant dt la saveur incomparable de nos Tartes 
paysannes avec Jean-Paul Belmondo ou un autre acteur connu. i:d! 
~ 

-------------------------------------------------------------------------------Chercher su ivant? Non Oui 

Curseur Changement de page 
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AppleWorks indique la position du changement de page au 
moyen de traits d'union. Au bas de l'écran, il vous demande si 
vous désirez trouver une autre page. 

6. Répondez Non. 

Le curseur clignote maintenant au début du changement de page. 
Les fautes d'orthographe étant corrigées et le texte mieux 
organisé, le compte-rendu est maintenant prêt. Vous devez 
maintenant sauvegarder ce texte avant qu'un incident 
quelconque ne vous fasse perdre vos modifications. Vous allez 
voir comment procéder dans la section suivante. 

Il Sauvegarder des modifications 

Vous pouvez sauvegarder vos changements et garder les fichiers 
sur le Bureau, ce qui vous permet d'y revenir si nécessaire. Voici 
comment vous y prendre : 

1. Revenez au Menu Principal. 

2. Choisissez Sauver d es 
f ichiers du Bureau 
sur disque. 

Utilisez! Escl . 

AppleWorks vous demande quels fichiers vous désirez 
sauvegarder. Si vous n'avez que C01'1PTERENDU sur le Bureau, 
vous n'avez pas l'embarras du choix. 

3. Sélectionnez 
COMPTERENDU . 

AppleWorks vous offre deux options : 

Vous avez modlfi~ ct fichitr 

1. Sauver ce fichier sur lt disque actuel 

2. Changer d' abord dt disque ou dt catalogue 

Sauvegarder des modifications 



4. Choisissez Sauver c e 
fichier sur l e 
disque actuel. 

Si vous n'avez qu'un seul lecteur de disquette, AppleWorks vous 
demande de mettre votre disquette de données (la disquette de 
fichiers exemples) dans le lecteur 1. 

5. Retirez la disquette 
Programme et insérez la 
disquette de fichiers 
exemples. 

6. Appuyez sur d . 
AppleWorks affiche le message suivant 

Ct flchltr txlstt dfjl tn Ltcttur 1 

1. Rtmplactr l'ancitn fichitr par lt nouvtau 

2. Sauvtr avtc un n~ difffrtnt 

Ces options vous permettent de choisir de ne garder que le fichier 
modifié ou de garder une copie des fichiers original et modifié. 

Hélène désire que vous conserviez le brouillon original, donc 

7. Choisissez Sau v er avec 
un n om différ ent . 

AppleWorks vous demande de taper un nouveau nom pour le 
fichier. 

8. Tapez NOUVEAU CR et 
utilisez CONTRo LIŒ] pour 
supprimer les caractères en 
trop. 

9. Appuyez sur ~ . 

AppleWorks vous annonce qu' il sauvegarde le fichier, et vous 
indique comment annuler la sauvegarde si nécessaire (en 
appuyant suri esc lavant la disparition du message). 

Chapitre 5 : Le Traitement de Texte 
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Remarque : Si AppleWorks vous annonce que le fichier 
NOUVEAU CR existe déjà, ceci signifie simplement que 
quelqu'un a déjà utilisé la disquette et a oublié d'effacer le 
fichier. Choisissez Remplacer 1' ancien fichier par 
le nouveau pour écrire le nouveau NOUVEAU CR sur celui 
qui existe déjà. 

Et voilà, vous avez sauvegardé le fichier. Vous êtes revenu au 
Menu Principal, l'option Ajouter des fichiers sur le 
Bureau étant mise en valeur. Il serait facile de replacer le même 
fichier sur le Bureau pour continuer à travailler dessus si vous le 
vouliez. 

Il QuiHer AppleWorks 

Vous avez utilisé le traitement de texte pour améliorer le compte­
rendu que vous allez envoyer à Hélène. Vous avez sauvegardé le 
fichier et les changements que vous y avez apportés. Vous êtes 
maintenant prêt à quitter AppleWorks. 

SI vous désirez utiliser le traitement de texte dès 
maintenant : Pour composer vos propres fichiers, au lieu de 
quitter AppleWorks, choisissez Ajouter des fichiers sur le 
Bureau à partir du Menu Principal. Rappelons que le Manuel 
de Référence AppleWorks renferme des renseignements 
pratiques et des instructions progressives concernant toutes 
les fonct ions d' AppleWorks. 

A partir du Menu Principal, 

1. Tapez 6 pour Quitter et 
appuyez sur [d . 

AppleWorks vous demande de confirmer votre décision. 

2. Pressez@]. Pour indiquer à AppleWorks 
que vous désirez vraiment 
quitter le programme. 

Si vous n'utilisez qu'un seul lecteur de disquette, AppleWorks vous 
demande de mettre la disquette Programme dans le lecteur 1 . 

Quitter AppleWorks 



3. Remplacez la disquette de 
fichiers exemples par la 
disquette Programme. 

4. Appuyez sur g . 
AppleWorks affiche un message final, annonçant que vous avez 
quitté le programme : 

ENTER PREFIX (PRESS "RETURN" TO ACCEPT) 
(Entrez préfixe (pressez g pour accepter)) 

/APPLEWORKS/ 

Félicitations! Vous venez de terminer la session d'exercices avec 
le traitement de texte. 

Chapitre 5 : Le Traitement de Texte 
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85 Charger un fichier tableur 
88 Se déplacer dans le fichier 
88 Chercher une cellule 
90 Fonctions arithmétiques 
91 , Se déplacer rapidement dans le fichier 
92 Entrer de nouvelles données 
92 Taper un label 
93 Copier des cellules 
95 Faire des copies relatives 
98 Copier une autre ligne 
99 Copier la dernière ligne 

1 02 Changer une valeur clé 
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1 06 Sauvegarder le fichier 
108 Et maintenant 
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Dans ce chapitre, vous allez continuer à utiliser les fichiers de la 
société Aux bonnes tartes de Tante Jeanne pour apprendre à 
manipuler les fonctions évoluées du tableur et découvrir comment 
AppleWorks vous permet d'essayer diverses hypothèses de 
travail. 

Hélène, propriétaire de la société Aux bonnes tartes de Tante· 
Jeanne, désire connaître la progression des ventes sur ses 
produits. Si les chiffres sont bons, notamment en ce qui concerne 
la ligne de produits SPECIALITES, elle prendra la décision 
d'accélérer le projet de construction d'une nouvelle usine. Vous 
pouvez l'aider en étudiant diverses hypothèses à l'aide de l'un des 
fichiers exemples du tableur. 

SI vous n'avez pas encore amorcé AppleWOf'ks : Revenez 
au chapitre 3 et suivez les directives relatives à l'amorçage 
du programme AppleWorks . 

Il Charger un fichier tableur 

Vous voulez préparer un tableau contenant des prévisions de 
ventes des produits SPECIALITES. Par chance, ce fichier est déjà 

------~ r la disquette de fichiers exemples, vous n'aurez donc pas à le 
créer à partir de zéro. Mais vous devrez le charger à partir de la 
disquett~ . 

Charger un fichier tableur 



Les fichiers AppleWorks sont comparables à des documents que 
vous conservez dans des classeurs. Lorsque vous chargez un 
fichier à partir d'une disquette, c'est un peu comme si vous 
preniez un document dans un classeur. 

1. Choisissez Ajouter des 
fichiers sur le 
Bureau. 

2. Choisissez Du disque 
actuel. 

Si vous avez un seul lecteur de disquette. AppleWorks vous 
demande de placer votre disquette de données dans le lecteur 1. 

3. Remplacez la disquette 
Programme AppleWorks par 
la disquette Fichiers 
Exemples AppleWorks. 

4. Appuyez sur g . 
La liste des fichiers exemples apparaît sur votre écran. 

Vous désirez une copie du fichier PREVISIONS . Lorsque vous 
aurez chargé la copie sur le Bureau, vous serez en mesure de 
préparer les prévisions de ventes concernant les produits 
SPECIALITES dont Hélène a besoin. 

5. Sélectionnez le fichier 
PREVISIONS . 

6. Appuyez sur ~ . 

Déplacez le curseur avec [!] . 

AppleWorks vous annonce qu'il charge le fichier, et, si vous n'avez 
qu'un seul lecteur de disquette, vous demande à nouveau de 
changer de disquette. Il a besoin de lire d'autres informations sur 
la disquette Programme pour poursuivre. 

Chapitre 6 : Le Tableur 
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7. Remplacez la disquette 
Fichiers exemples par la 
disquette Programme 
AppleWorks. 

8. Appuyez sur g. 
Et voilà : les prévisions des ventes des spécialités. 

Figure 6-1. Affichage REVUEIAJOUT/MODIF. du tableur 

Fichier: PREVISIONS REVUE/AJOUT/MOOIF. Esc: Menu Principal 
==•=====A===o=--=aB==..,..===-C•---D====-E••··--=·=-· F••···• ••Ga--...,.._ 

l'Aux bonnes tartes de Tante Jeanne: ventes'sPE TES <prfvisions> 
2! 
3! Spfc i i.l i U 
4!='""' m: 

5! 
6!TruHes 
7! 
8! 
9! 

10!Paris-Brut 
tl! 
12! 
13! 
14!Ti.rtt Paysanne 
15! 
16! 
17! 
18! 

1: <Label> Aux bonne 

maximum 
minimum 
ut imf 

maximum 
minimum 
estimf 

maximum 
minimum 
utimf 

Oct 

360 
240 
300 

120 
80 

100 

·300 
200 
250 

Nov 

540 
360 
450 . 

132 
88 

110 

303 
202 
252 

Tapez une in4 rmation ou option o 

!Numéros de lignes Indicateur de cellule ~urseur d'insertion 
Curseur 

Dfc Tri 
=- zz= 
810 1710 
540 1140 
675 1425 

165 417 
110 278 
138 348 

318 921 
212 614 
265 768 

Let1res des colonnes 

Voici l'affichage REVUE/AJOUT/MODIF. du tableur. 

Charger un fichier tableur 



Se déplacer dans le fichier Il 

-----. -------

Lorsque vous imaginez qu'un tableau peut compter jusqu'à 999 
lignes sur 127 colonnes, vous comprenez pourquoi il est 
important de pouvoir se déplacer facilement dans le fichier. Ce 
que vous voyez à l'écran n'est qu'une petite partie de ce que peut 
couvrir un tableur. 

AppleWorks vous propose une fenêtre sur le tableur. Mais si vous 
savez ce que vous recherchez, il existe une manière plus rapide 
de chercher des éléments. 

Chercher une cellule 

Hélène vous a envoyé une note vous demandant de vérifier 
certains chiffres sur le tableur et d'ajouter une nouvelle 
information pour une autre spécialité. Elle désire que vous 
examiniez les prévisions de ventes de Truffes pour les six 
prochains mois. Si les ventes des six prochains mois dépassent 
les 2000, on pourra parler de réussite. 

La note de Hélène vous rappelle aussi que la prévision des ventes 
de Truffes se trouve dans la cellule LB. Vous pouvez voir que les 
ventes prévues se situent sur la ligne 8, et que les estimations 
pour un trimestre sont dans la colonne G. Mais la colonne L 
indiquant les quantités vendues en six mois est hors de l'écran. Il y 
a un moyen de passer directement à cette cellule, si vous 
indiquez à AppleWorks la colonne et la ligne la désignant. 

1. Pressez@]-[IJ . Pour Localiser. 

Dans le coin inférieur gauche de l'écran, AppleWorks vous 
demande ce que vous désirez rechercher. 

Trouver? Répétition Coordonnées Tex te 

Puisque vous désirez trouver une cellule donnée, vous devez 
choisir Coordonnées - la colonne et la ligne. 

Chapitre 6: Le Tableur 



Figure 6-2. Trouver une cellule 

Fichitrr PREVISIONS 

2. Tapez ~. 

3. Tapez L 8 . 

4. Appuyez sur [d . 

Ceci indique à AppleWorks que 
vous désirez sélectionner les 
Coordonnées - ce mot 
commence en effet par C . 

Les ventes prévues sont dans 
la colonne L, ligne 8. (Vous 
pouvez taper en majuscules ou 
en minuscules - AppleWorks 
comprend les deux.) 

Ceci indique à AppleWorks que 
vous avez fini de taper. 

AppleWorks trouve la cellule L8 et la met en valeur. 

REVUEIAJOUT/MODJF. bea Htnu Principal . ••I-- •J--1<---L 0 p 
1! 
2! 
3! Jan FlY Mar Stm 
4! ..... - - --5! 
6! 850 893 938 4391 
7! :567 :59:5 625 2927 
8! 709 744 781 3659 
9! 

10! 182 200 220 1018 
11! 121 133 146 679 
12! 151 166 183 848 
13! 
14! 321 325 328 1895 
1:5! 214 216 219 1263 
16! 268 270 273 1579 
17! 
18! 

LB: <Valtur> lSUM<G8 ••• 1(8) 

Taptz unt iniormation ou option ô __ 

La fenêtre s'est déplacée jusqu'au bord droit du tableur, les 
informations auparavant visibles à gauche ont glissé hors de 
l'écran. 

· Se déplacer dans le fichier 



Fichier: PREVISIONS 

La cellule qu'AppleWorks a trouvée est mise en valeur par le 
curseur. Vous prévoyez de vendre 3659 Truffes dans les six 
prochains mois. Les ventes progressent p lus rapidement pour ce 
gâteau que pour tout autre. Voilà certainement un produit plein 
d'avenir. 

Notez que l' indicateur de cellule dans le coin inférieur gauche a 
changé : 

L8 : (Valeu r ) àSUM (G8 . . . K8) 

Cette information vous indique qu'AppleWorks t rouve la valeu r de 
cette cellule en utilisant une fonction arithmétique nommée 
somme. 

Fonctions arithmétiques 
Une fonction arithmétique indique à AppleWorks comment 
calculer la valeur d'une cellule. Par exemple, la cellule L8 contient 
un nombre (appelé valeur) qui représente la somme des contenus 
des cellules G8 à K8. Lorsque vous composerez vos propres 
tableaux, vous utiliserez des formules comme celles-ci pour 
calculer les d iverses valeurs que vous désirez connaître. 

La formule peut sembler un peu confuse mais elle est facile à 
comprendre. Le symbole à indique à AppleWorks que ce qui suit 
est une fonction, et non un nombre. SUM est le nom de la 
fonction, et (G8 ... K8) indique à AppleWorks quelles cellules 
additionner. 

Si vous déplacez votre fenêtre légèrement vers la gauche sur le 
tableau, vous pouvez voir comment fonctionne la fonction. La 
première cellule de la somme est la cellule G8. 

1. Amenez la fenêt re sur la 
cellule Ga. 

Utilisez 8 cinq fois. 

Le curseur est à présent sur les prévisions trimestrielles des 
ventes de Truffes. 

REVUEIAJOUT/MOOIF. Esc: Mtnu Principal 
===-•=•G--==--=t+==-==-I--====J====-=1<-••••L-•---M------N---=• 

1!<prfvislons> 
2! 
3! Tri Jan F~v Mar S•m 
4! za:= = === ===- -= 
5! 
6! 
7! 
8! 

1710 
1140 
1425 

850 
567 
709 

893 
595 
744 
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Si vous additionnez les valeurs des cellules G8 à K8, vous 
constatez que le résultat est égal à la valeur de la cellule L8. 

Se déplacer rapidement dans le fichier 
Rappelons que Hélène désire que vous ajoutiez un nouveau 
produit au tableau. Vous pourriez le faire où vous êtes, au milieu 
du tableau, mais il est probablement préférable de garder la 
même structure et de vous placer dans le coin inférieur gauche où 
il y a encore beaucoup d'espace libre. AppleWorks vous permet 
de vous déplacer verticalement de façon très rapide dans le 
fichier. Vous pouvez également vous déplacer horizontalement 
sur l'écran. 

1. Pressez @] - El jusqu'à ce 
que vous atteigniez le bord 
gauche du tableau. 

En combinaison avec les touches fléchées, @] amène le curseur 
de cellule sur le bord de l'écran, et puis sur le bord de l'écran 
suivant. 

AppleWorks divise le tableau en huit parties de haut en bas. Vous 
pouvez passer d'une partie à l'autre en utilisant ~ en 
combinaison avec un chiffre de 1 à 9. On nomme ceci la Règle 
d' AppleWorks. 

2. Pressez~-Œ -

3. Pressez [Q]-Œi . 

Vous êtes en haut du tableau 
dans la même colonne. 

Vous êtes tout en bas du 
tableau. 

Le bas du tableau pour cette commande est la dernière ligne où 
vous avez entré des informations . 

Se déplacer dans le fichier 



Il Entrer de nouvelles données 

Hélène désire que vous entriez une nouvelle information pour le 
Pastis Landais, l'une de ses spécialités préférées. Elle est certaine 
qu'elle aura beaucoup de succès et veut que vous en fassiez les 
prévisions des ventes, en vous basant sur son taux de progression 
précédent. 

Taper un label 

Un /abe/ dans un tableau est le nom que vous donnez à un 
élément d'information. Les trois spécialités commencent toutes 
par un label contenant le nom du gâteau. C'est ainsi que vous 
devez commencer l'entrée du Pastis Landais. 

1. Placez le curseur sur la 
cellule A18. 

Utilisez [I] . Ceci place le 
curseur à l'endroit où vous 
allez taper le nouveau label. 

L'indicateur de cellule signale 
que la cellule est vide puisque vous n'avez encore rien tapé. 

2. Tapez Pastis Landais. 

Au moment où vous tapez le nom, l'indicateur de cellule annonce 
que vous tapez un label. Notez que ce que vous tapez apparaît 
aussi dans la cellule mise en valeur et que l'on passe 
automatiquement à la colonne suivante lorsque vous tapez le "n". 

17 ! 
18 !PastisLandais 

A18 
Label : Pastis Landais 
Complétez le Label 

Et voilà! Maintenant, placez-vous sur la colonne C, pour y entrer le 
prochain bloc d'informations. 

3. Pressez o à deux reprises. 
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18 !Pastis Landai s 

Lorsque vous appuyez sur une touche fléchée après avoir tapé 
quelque chose, vous indiquez à AppleWorks que vous avez 
terminé de taper (tout comme lorsque vous appuyez sur g ), 
mais vous vous déplacez aussi d'une cellule dans le sens de la 
flèche. Avec g, le curseur reste dans la même cellule. 

Copier des cellules 

AppleWorks vous permet de copier des informations que vous 
avez déjà tapées afin que vous n'ayez pas à les retaper. Vous 
pouvez copier des labels, des valeurs, et des formules (indiquant à 
AppleWorks comment calculer des valeurs). Vous pouvez copier 
fidèlement les informations, ou faire des copies relatives en 
fonction de leur nouvelle position. Ceci peut vous faire gagner 
beaucoup de temps. 

Hélène vous a demandé d'estimer les ventes de Pastis Landais 
pour le trimestre d'automne. Notez que pour chaque gâteau sont 
envisagées des estimations maximum, minimum et un chiffre de 
ventes prévu. Vous pourriez taper de nouvelles formules, mais il 
existe une solution plus rapide. Puisque les labels -et la plupart 
des formules- concernant la Tarte paysanne s'appliquent 
également au Pastis Landais, vous pouvez les copier et ne 
changer que les éléments différents. 

Le processus de copie s'effectue en plusieurs étapes. Pour 
commencer, vous désirez copier l'estimation maximum 
concernant la Tarte paysanne . 

1. Placez le curseur sur 
maximum dans la cellule 
C14. 

2. Pressez ::ill-@] . Pour Copier. 

Au bas de l'écran, AppleWorks vous demande comment effectuer 
la copie. 

-----------------------------------------------------------------------------C141 <Labtl ) Maximum 

Cop i t ? Interne Sur prtsst- pap i t r s Du pr tsst - pap i t rs 

Entrer de nouvelles données 



La sélection par défaut d' AppleWorks vous propose de copier à 
l'intérieur du tableau. 

3. Appuyez sur g. Pour accepter la sélection par 
défaut. 

AppleWorks vous demande maintenant : 

~3K libru 

AppleWorks vous demande de mettre en valeur la source - les 
cellules à copier. 

4. Pressez B à quatre 
reprises. 

Ceci met en valeur tout un bloc d'infonnations - un groupe de 
cellules adjacentes. Le bloc de cellules C 14 à G 14 étant mis en 
valeur, votre écran se présente comme ceci : 

Figure 6-3. Mise en valeur d'un bloc à copier 

Fichitrr PREVISIONS COPIE Esc: Rtuut/ Ajout/Modif. ·-- ··An• •••9eaa-C=- mrD---=-=-E F---G--==-t+=-
1!Aux bonn•• tartts dt Tantt Jtannt: utntts SPECIALITES <pr.visions> 
2! 
3!Sp•cia1 iU Oct Nov o•c Tr i 
4! =- - -- ........ 
~! 

6!TruHts rux imum 360 540 810 1710 
7! minimum 240 360 ~40 1140 
8! ut Ir•• 300 450 67S 1425 
9! 

10!Paris-Brut maximura 120 132 165 417 
11! minimum 80 88 110 278 
12! uttra• lOO 110 138 348 
13! 
14!Tartt Paysan nt raax imum 300 303 318 921 
15! minimum 200 202 212 614 
16! ut tm• 250 2S2 26S 768 
17! 
18!Putls Landal• 

-------------------------------------------------------------------------------
G14r <Valeur> lSt.t1<D14 ••• F14> 

~3K Libru 
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Pour accepter les cellules mises en valeur comme source, 

5. Appuyez sur g . 
AppleWorks vous demande: 

Dtplactz lt curstur à l'tndroit dfsirf. Presstz Rtturn 

Figure 6-4. Choisir une référence 

014: <Vahur> +01611 ,2 

Vous désirez copier ces cellules sur la ligne 18, dans l'entrée du 
Pastis Landais. 

6. Revenez à la cellule C18. 

7. Appuyez sur ~ . 

Utilisez I . 

'd vous permet de copier un 
bloc dans un autre. 

Et rien ne se produit -du moins dans un premier temps! Mais 
regardez attentivement, car, en fait, beaucoup de choses 
surviennent; AppleWorks attend que vous lui indiquiez comment 
copier les cellules. 

Faire des copies relatives 

Regardez dans le coin inférieur gauche de l'écran. 

Rfffrtnct à 016? Sans changtment Relat i f 

f
016*1 ,2 

AppleWorks met en valeur la partie de la formule Le message vous demande si vous désirez faire une 
qui dépend d'une autre cellule (fait référence à copie utilisant les mêmes cellules de référence, ou une 
une autre cellule). copie relative. 

L'indicateur de cellule vous donne la formule de la cellule D 14. 

La cellule 014 représente l'estimation de ventes maximum pour la 
Tarte Paysanne. La formule de la cellule 014 est ce que l'on 
nomme un pointeur. Elle désigne une autre cellule à AppleWorks. 
L'expression +D16 indique à AppleWorks de prendre la valeur 
positive de la cellule D 16 (ventes prévues), * 1 , 2 lui dit comment 
traiter cette valeur- ici, de la multiplier par 1 ,2. 

Entrer de nouvelles données 



Ainsi lorsqu' AppleWorks voit cette formule dans la cellule 014, il 
va à la cellule 016, y prend la valeur estimée, la multiplie par 1 ,2, 
et met le résultat dans la cellule 014. C'est de cette façon 
qu'AppleWorks calcule la valeur maximum pour les ventes de 
Tarte Paysanne pour octobre. La figure 6-5 illustre ce processus. 

Figure 6-5. Comment fonctionne un pointeur 

D\4 

Dl5 

016 

Dl? 

DIS 

019 

D20 

Si jamais vous copiez la formule dans l'entrée Pastis Landais avec 
Sans changement, elle renverrait toujours à la cellule 016. 
Vous auriez alors un chiffre faux en ce qui concerne le Pastis 
Landais, car ses ventes maximum seraient basées sur le chiffre se 
rapportant à la Tarte Paysanne. 

Il est donc préférable de faire une copie relative, car alors 
AppleWorks ajuste la formule de la cellule copiée en fonction de 
son nouvel emplacement. La formule pointe donc une cellule 
située deux cellules plus bas, la cellule 020, qui contiendra le 
chiffre des ventes prévues de Pastis Landais. 
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Figure 6-6. Sans changemenl ou copie re/a live 

014 014 
015 OIS 

016 016 
017 017 
018 018 
019 019 
020 020 

Sans changement Relatif 

Les formules d'est imation maximum pour les trois mois utilisent la 
même formule de base. Pour en faire une copie relative, 

1. Pressez !]] une fois. 

Le curseur de cellule se place sur la cellule E14. Pour copier les 
cellules E14 et F14 de la même façon, 

2. Pressez!]] à deux reprises. 

Le curseur de cellule est maintenant sur la cellule G 14 - le 
maximum d'estimation pour les ventes trimestrielles. En bas, à 
gauche, vous pouvez voir que cette cellule contient la somme des 
estimations mensuelles : 

G14: (Valeur) àSUM(D14 ... F14) 
àSUM(D14 ... F14) 
Référence à D14? Sans changement Relatif 

Cette fonction additionne les valeurs des cellules 014 à F14. 
AppleWorks vous permet de faire une copie relative de chaque 
pointeur. Faites donc ici deux copies relatives. 

2. Pressez 1]] à deux reprises. 

Entrer de nouvelles données 



AppleWorks calcule les valeurs des nouvelles cellules en 

Figure 6-7. Après la copie terminant la copie : 

Fichier: PREVISIONS REVUEIAJOUT/MODIF. Est: Menu Principal 
== ...... -Ar-......... a ·-c-·--=0 =--E-====F=---6=====-=•....,_ 

I!Aux bonnes tartes dt Tante Jeanne: ventes SPECIALITES <prfvisions> 
2! 
3!SpfcialiU Oct No" Dfc Tri 
4!== 1 ... - - - = 
5! 
6!Truffu maximum 360 540 810 1710 
7! minimum 240 360 540 1140 
8! utimf 300 450 675 1425 
9! 

10!Paris-Br .. st 1uximum 120 132 165 417 
11! minimum 80 88 110 278 
12! ntimf 100 110 138 348 
13! 
14!Tarte Paysanne maximum 300 303 318 
15! minimum 200 202 212 6. 
16! nt imf 250 252 265 768 
17! 
18!Pastis Landais maximum 0 0 0 0 

C14: <Labtl> maximum 
Tapez unt information ou option ô ô -? : Aide 

Le curseur de cellule revient sur la cellule C14, maximum. Notez 
que les labels comme celui de la cellule C14 sont copiés 
exactement. Les valeurs numériques sont toutes à zéro puisque 
les formules concernent des cellules que vous n'avez pas encore 
copiées. 

Vous pouvez maintenant copier la ligne suivante. 

Copier une autre ligne 

Maintenant que vous savez copier des formules de façon relative, 
vous devriez copier la ligne suivante sans trop de difficulté. Le 
curseur de cellule se trouve juste au-dessus de la cellule à partir 
de laquelle vous désirez commencer la copie. 

1. Amenez le curseur sur la 
cellule C15. 

2. Pressez~-K. Vous indiquez ainsi à 
AppleWorks que vous désirez 
copier à nouveau. 

AppleWorks vous demande comment vous désirez effectuer la copie. 
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3. Appuyez sur g . Accepte la sélection par 
défaut, pour copier à l'intérieur 
de votre document. 

Vous pouvez maintenant indiquer à AppleWorks quelles 
informations copier et à quel endroit. 

4. Pressez 5] quatre fois. 

5. Appuyez sur g. 

6. Allez à la cellule C19. 

7. Appuyez sur g . 

Ceci met en valeur les cellules 
source. 

C'est le début du nouvel 
emplacement. 

AppleWorks demande si vous désirez que la première copie soit 
relative. Toutes les copies que vous allez faire doivent être 
relatives, afin qu'elles se réfèrent aux cellules concernant le Pastis 
Landais et non à celles se rapportant à la Tarte Paysanne. 

8. Pressez:K]à cinq reprises . 

Et voilà! Vous avez copié la seconde ligne dans l'entrée Pastis 
Landais. Mais elle est hors écran, vous ne pouvez donc pas la voir. 
Attendez d'avoir terminé de copier la dernière ligne; puis vous 
examinerez le jeu complet des estimations pour cette spécialité. 

Copier la dernière ligne 

Cette ligne est légèrement différente, comme vous pouvez le voir. 
L'une des cellules contient une valeur simple, et non une formule . 

1. Pressez [JJ . 

2. Pressez@]-@: . 

3. Appuyez sur ~ . 

Entrer de nouvelles données 

Vous passez sur la cellule C16. 

Ceci indique à AppleWorks que 
vous désirez effectuer une 
autre copie. 

Pour accepter la sélection par 
défaut, copier à l'intérieur du 
tableau. 



4. Pressez L:i] à quatre reprises. Ceci met en valeur les cellules 
source. 

5. Appuyez sur g . 

6. Passez sur la cellule C20. C'est le début du nouvel 
emplacement. (Utilisez .) 

7. Appuyez sur g . 
Le curseur de cellule passe sur la cellule E16. Notez 
qu'AppleWorks a simplement négligé 250 dans la cellule 016. 
C'est parce qu' il n'y a pas de formule dans 016. Ce n'est qu'une 
valeur- et non un pointeur - AppleWorks ne fait donc que la copier 
directement, comme ille fait avec les labels. 

Pour faire en sorte que les autres copies soient relatives, 

8. PressezŒJ à quatre reprises. 

Et voilà! Vous avez terminé de copier l'ensemble des cellules. Il 
serait bien de pouvoir jeter un œil sur la totalité de la copie, et non 
seulement sur la ligne supérieure. 

9. Revenez sur la cellule C20. 

L'écran se présente comme ceci : 
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Figure 6-8. Lignes copiées 

Fichit~: PREVISIONS REVUE/AJOUTIMODIF. Esca Menu P~incipa1 
========A========B-=======C========D========E========F========G========H==== 

3!Spêcialitê Oct Nov Dfc Tri 
4!:n:=:c::oo==::: === === =- -= 
5! 
6!Truffes mu imum 360 540 810 1710 
7! minimum 240 360 540 1140 
8! est imê 300 450 675 1425 
9! 

lO!Paris-Br.st maximurn 120 132 165 417 
11 ! minirnum 80 88 110 278 
12! ut irnf 100 110 138 348 
13! 
14!Tarh Paysanne rnaxi111u~ 300 303 318 921 
15! minimum 200 202 212 614 
16! est imê 250 252 265 768 
17! 
18!Pastis La.ndais maximum 300 303 318 921 
19! minimum 200 20:"" 212 614 
20! est imê 250 25. 265 768 

--------------------------------------------------
C20: <Label> estimf 
Tapez une information ou option o - ô-? : Aide 

Lorsque vous placez le curseur sur la cellule C20, le tableau 
semble commencer à la ligne 3. C'est parce que le reste des 
informations a glissé vers le haut de l'écran pour céder la place 
aux nouvelles données. Les informations existent toujours mais 
sont hors de l'écran car le tableau peut être beaucoup plus grand 
que l'écran. 

Notez que les valeurs des cellules concernant le Pastis Landais 
sont les mêmes que celles se rapportant à la Tarte Paysanne . 
Rappelons qu'AppleWorks a copié fidèlement la valeur de la 
cellule 016. Cette valeur est nommée valeur clé parce que 
toutes les autres valeurs lui sont associées. Puisque les valeurs 
clés des cellules 016 et 020 sont les mêmes, les valeurs 
qu'AppleWorks a calculées dans les autres cellules sont aussi les 
mêmes. Vous devriez cependant changer la valeur clé, puisque 
Aux bonnes tartes de Tante Jeanne a vendu environ 200 Pastis 
Landais, moins que les 250 actuellement affichés dans la cellule 
clé. 

Entrer de nouvelles données 



Figure 6-9. Premier recalcul 

Fichier: PREVISIONS 

Changer une valeur clé 

Si vous changez la valeur d'une cellule clé, les valeurs de toutes 
les cellules qui dépendent de cette cellule changeront également. 
Pour changer la valeur de la cellule 020, 

1. Placez-vous sur la cellule 
020. 

2. Tapez 200. 

3. Appuyez sur ~ . 

Utilisez 5] . 

Au fur et à mesure que vous 
tapez, la nouvelle valeur 
apparaît dans le coin inférieur 
gauche de l'écran. 

AppleWorks recalcule l'ensemble des cellules. 

REVUEIAJOUT/MODIF. Esc: Menu Principal 
========A======e•B========C=-======D====••=•E====~-=-F==-=-===G========H==== 

3!Spécialitf Oct Nov Déc Tri 
4! -== ==== = === = 
5 ! 
6!TruHu max imum 360 540 810 1710 
7! minimum 240 360 540 1140 
8! es.t imf 300 450 675 1425 
9! 

10!Parls-Brut maximum 120 132 165 417 
11 ! min imum 80 98 110 278 
12! est imé 100 110 138 348 
13! 
14!Tarh Paysanne maximum 300 303 318 921 
15! minimum 200 202 212 614 
16! est im4 250 252 265 768 
17! 
18!Pastis landais max imum 240 303 318 861 
19! minimum 160 202 212 574 
20! estimé 200 202 212 614 

020: <Valeur> 200 
Tapez une information ou option ô _ 6 -? : Aidt 

Toutefois, si vous calculez tous ces nombres, vous constaterez 
qu' ils ne sont pas tous corrects. Voici pourquoi: AppleWorks 
effectue les calculs de haut en bas, en commençant du côté 
gauche du tableau et en allant vers la droite. Si la valeur d'une 
cellule est basée sur la valeur d'une cellule plus bas, la valeur de 
la cellule supérieure ne sera pas calculée correctement. 
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Ordre de calcul 

18!Pa•tis Landais 
19! 
20! 

Examinez donc la cellule E19. Elle renferme un pointeur, 
+E20*0 , 8. Lorsque vous avez appuyé sur g lors de l'étape 3, 
AppleWorks a calculé la valeur de E19 avant la valeur de E20. La 
valeur de E20 était toujours, au moment du calcul de E19, 252 
(comme l'illustre la figure 6-8); la valeur de E19 a donc été 
calculée comme ceci : 252*0,8, ou 202. Puis E20 a été calculée à 
son tour et a reçu une valeur ihférieure. Pour obtenir la valeur 
correcte de E19 (et de toutes les autres cellules), vous devez 
demander à AppleWorks de les recalculer . 

4. Pressez~- Œj . Pour Kalculer (C correspond à 
Copier) . 

Toutes les valeurs sont recalculées et arrondies aux quantités 
correctes . 

mu IIIUII 
lliniiiiUII 
ut l11f 

240 
160 
200 

242 
162 
202 

255 
170 
212 

737 
491 
614 

Félicitations! Vous venez d'ajouter une nouvelle spécialité - l'une 
des préférées de Hélène - et d'en recalculer la valeur . 

Ill Partager un tableau 

Qu'arrive-t-il si vous désirez changer une valeur dans une cellule 
située à une extrémité du tableau et voir le résultat dans une 
cellule située à l'autre extrémité? Par exemple, imaginons que 
vous désiriez connaître l'évolution des ventes maximum sur six 
mois, en supposant que les ventes d'octobre augmentent de 10% 

AppleWorks peut afficher simultanément deux portions éloignées 
du tableau en partageant celui-ci. 

Partager un tableau 



Lorsque vous partagez un tableau, vous utilisez ce qu'on appelle 
des fenêtres. Vous voyez une partie du tableau dans une fenêtre, 
et l'autre partie dans une seconde fenêtre. Les fenêtres peuvent 
être disposées côte à côte, ou l'une au-dessus de l'autre. Et le 
contenu de chaque fenêtre peut être déplacé de façon 
indépendante afin que vous puissiez changer l'une des deux 
parties du tableau. 

Le tableau est partagé à l'endroit où se trouve le curseur. 

1. Placez le curseur sur la 
cellulèG8. 

Il s'agit des ventes 
trimestrielles prévues pour les 
Truffes. Utilisez les touches 
fléchées ou [[,-[g pour gagner 
cet emplacement. 

Afin de voir les résultats de six mois pour les Truffes en même 
temps que les estimations d'octobre, indiquez à AppleWorks que 
vous désirez utiliser des fenêtres: 

2. Pressez @:-ŒJ. 
Au bas de l'écran, AppleWorks vous demande comment vous 
désirez définir les fenêtres : 

Fenêtres? Côte à côte Haut et b a s 

Puisque la colonne Octobre est sur la gauche et que la colonne 
Semestre est à droite, choisissez les fenêtres côte à côte. 

3. Pressez g . Côte à côte est mis en 
valeur, ~ l'accepte donc. 

Une colonne de nombres apparaît entre les colonnes F et G- c'est 
le cadre de votre fenêtre. 
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Figure 6-10. Fenêtres 

Esc: H•nu Principal 
==-===A-•--•a-:.....,;::--=C======D=====--E•-..... ·-=-F·-----,.a--Fichi • r: PREVISIONS REVUEIAJOUT/HODIF. 

3!Spfcial iU Oct Nov Dfc 3! Tri 
4! -· 4!=--s••-

5! 
6!Tr uHu 
7! 
8! 
9! 

10!Par is-Bres t 
11! 
12! 
13! 
14!Tar t t Paysann• 
15! 
16! 
17! 
18! Pas t is Landa is 
19 ! 
20 ! 

mu imum 
min imum 
est imf 

rux imum 
minimum 
nt imf 

max imum 
mi nimum 
nt imf 

max imum 
minimum 
•stimf 

= 

360 
240 
300 

120 
80 

100 

300 
200 
250 

240 
160 
200 

540 
360 
4:50 

132 
88 

110 

303 
202 
252 

242 
162 
202 

-· 
810 
540 
675 

165 
110 
138 

318 
212 
26:5 

25:5 
170 
212 

:5! 
6! 1710 
7 ! 1140 
8! 1425 
9! 

10! 417 
11! 278 
12! 348 
13! 
14! 921 
1:5! 614 
16! 768 
17! 
18! 737 
19! 491 
20! 614 

-------------------------------------------------------------------------------
G8: <Valeur> ~SUM< 08 ••• F8> 
Taptz unt information ou option 6 - é -? 1 Aidt 

fich ier& PREVISIONS 

Mais vous voyez exactement la même chose qu'auparavant, avec 
une bande de nombres supplémentaire. Pour déplacer l'affichage 
de la fenêtre de droite afin de pouvoir voir le total sur six mois, 

4. Utilisez El pour aller à la 
cellule L8. 

Chaque fois que vous pressez 
EJ , une autre colonne 
apparaît dans la fenêtre et la 
première colonne disparaît sur 
la gauche de l'affichage. 

Vous pouvez maintenant voir la relation qui existe entre les 
estimations des ventes de Truffes sur six mois et les estimations 
d'octobre : 

REVUEIAJDUT/HOOJF. Esc 1 Htnu Principal 

-~s---c- D E F L~ 
3! Spfc i a 1 i U 
4!=- - --
5! 
6!Truffu 
7! 
8! 

Oct Nov Dfc 3! 8111 - - - 4! -S! 
maximum 360 540 810 6! 4391 
mlni111um 240 360 540 7! 2927 
ntimf 300 450 675 8! 3659 

Mais comment passer d'une fenêtre à l'autre, afin de pouvoir 
changer la valeur des ventes d'octobre? C'est simple - vous 
sautez! 

Partager un tableau 



Fichier: PREVISIONS 

5. Pressez@:- Q] . 

A présent, le curseur est dans la fenêtre de gauche. Pour changer 
les estimations de ventes d'octobre et en voir les conséquences 
sur le total sur six mois, 

6. Passez sur la cellule 08 
(ventes prévues pour 
octobre). 

7. Tapez 330 et appuyez 
sur ~ · 

8. Recalculez. 

Ut ilisez les touches fléchées. 

330 indique une augmentation 
de 10%des ventes. 

Utilisez[2]-ŒJ . 

Comme vous le désiriez, voici les résultats pour les six mois à 
venir : 

REVUE/AJOUT/ HODIF. Esc: Menu Principal 
========A========B========C========D========E=--=====F============L==== 

3! Sp•c i &1 i U Oct Nov o•c 3! Sem 
4!===- = = == == 4! ==-
5 ! 5 ! 
6!Truffes maxi mum 396 594 891 6 ! 
7! minimum 264 396 594 7! 
8! estimé 330 495 742 8! 

4830 
3220 
4025 

Les ventes seraient extraordinaires si elles enregistraient une 
augmentation de 10% en octobre. 

Félicitations! Hélène sera satisfaite et heureuse lorsqu'elle verra 
ce rapport et apprendra que les ventes de spécialités marchent si 
fort. 

Il Sauvegarder le fichier 

Vous avez apporté de nombreuses modifications au fichier 
PREVISIONS. Mais celles-ci ne sont stockées que sur le Bureau -
la mémoire de l'ordinateur. Elles y sont très vulnérables. Il est plus 
sûr de stocker votre travail en le sauvegardant sur la disquette 
Fichiers Exemples. La présente section vous indique comment 
procéder. 

Chapitre 6: Le Tableur 
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1. Retournez au Menu 
Principal. 

2. Choisissez Sauver des 
fichiers du Bureau 
sur disque. 

Appuyez sur 1 Esc]. 

AppleWorks énumère les fichiers présents sur le Bureau . 
PREVISIONS est le seul fichier sur la liste. Pour le sélectionner, 

3. Appuyez sur g . 
AppleWorks vous offre deux options : 

Vous avez modifi~ ce fichier 

1. Sauver ce fichier sur le disque actuel 

2. Changer d'abord de disque ou de catalogue 

4. Choisissez Sauver ce 
fichier sur le 
disque actuel. 

Si vous n'avez qu'un seul lecteur, AppleWorks vous demande de 
mettre votre disquette de données (la disquette de fichiers 
exemples) dans le lecteur 1. 

5. Retirez la disquette 
Programme et insérez la 
disquette de fichiers 
exemples. 

6. Appuyez sur [B . 
AppleWorks affiche le message suivant : 

Ce fichier existe dtjl en Lecteur 1 

2. Sauver avec un nom diff~rent 

Ces options vous permettent de garder uniquement le fichier 
modifié ou de garder une copie des fichiers original et modifié. 

Sauvegarder le fichier 



Ill Et maintenant 

Afin de conserver le fichier original, pour que d'autres personnes 
puissent travailler dessus, 

7. Choisissez Sauver avec 
un nom différent. 

AppleWorks vous demande de taper un nouveau nom pour le 
fichier. 

8. Tapez 
NOUV.PREVISIONSet 
utilisez! coNTROL~~ pour 
effacer les caractères 
superflus. 

9. Appuyez sur g . 
AppleWorks vous annonce qu'il sauvegarde le fichier et vous 
indique comment annuler la sauvegarde si cela est nécessaire (en 
appuyant suri Esc lavant la disparition du message). 

Voilà qui est fait. Vous avez sauvegardè le fichier. Vous êtes 
maintenant revenu au Menu Principal. 

Maintenant que vous connaissez les notions fondamentales du 
tableau, vous pouvez 

• Apprendre à utiliser des fonctions évoluées d'une autre 
application dans ce manuel ; 

• Commencer à constituer vos propres tableaux, en utilisant 
comme guide le Manuel de Référence AppleWorks et la Carte 
de Référence; 

• Apprendre à utiliser simultanément les trois applications dans 
le chapitre suivant, "Intégration"; 

• Quitter AppleWorks, en utilisant l'option 6 du Menu Principal et 
en suivant les directives données à l'écran. 

Votre choix sera le bon. 
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Vous avez utilisé la base de données, le traitement de texte, et le 
tableur pour établir les différentes parties d'un compte-rendu 
destiné à la propriétaire de la société Aux bonnes tartes de Tante 
Jeanne. Vous pouvez maintenant les assembler -sans ciseaux ni 
colle. Vous le ferez électroniquement avec AppleWorks. 

Hélène Simon désire avoir le maximum d'informations concernant 
la nouvelle ligne de produits Spécialités. Le fichier NOUVEAUTES 
de la base de données en donne les chiffres des ventes. Le fichier 
NOUV.PREVISIONS du tableau laisse entrevoir les tendances 
futures du marché. Et le fichier NOUVEAU CR de traitement de 
texte renferme le compte-rendu lui-même. Lorsque vous aurez 
combiné ces trois parties, Hélène Simon disposera de toutes les 
données nécessaires. 

Les prévisions ont déjà été copiées dans le document de 
traitement de texte (vous l'aviez peut-être remarqué!). Dans ce 
chapitre, vous allez donc insérer les données provenant de la 
base de données. 

Si vous utilisiez trois programmes différents pour produire les trois 
parties du document, vous auriez sans doute à les imprimer 
séparément, puis vous devriez avoir recours à des ciseaux et de la 
colle pour préparer le document final. La plupart des programmes 
ne peuvent pas communiquer entre eux. Mais avec AppleWorks 
vous pouvez transférer les fichiers de données d'une application à 
une autre. 

Commencez par les chapitres 4 et 5 : Si vous n'avez pas 
sauvegardé le fichier NOUVEAUTES dans le chapitre de la 
base de données et le fichier NOUVEAU CR dans le chapitre 
du traitement de texte, faites-le avant de poursuivre la 
lecture de ce chapitre. 
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Il Charger des fichiers 

Vous avez stocké dans le fichier NOUVEAUTES les informations 
que Hélène Simon désirait au sujet des ventes des produits 
Spécialités. (Vous avez modifié le fichier original Spécialités dans 
le chapitre 4 et l'avez sauvegardé sous un nouveau nom). Il vous 
faut également le fichier NOUVEAU CR. Il contient le document de 
traitement de texte dans lequel vous désirez copier les 
informations de la base de données. 

Afin de pouvoir travailler sur ces fichiers, vous devez les charger à 
partir de la disquette de fichiers exemples, les transférer sur le 
Bureau (la mémoire à accès direct de l'ordinateur, MEV ou RAM). 

Démarrez du menu Ajouter Fichiers. (Le chapitre 3, "Amorcer le 
programme", vous aidera à amorcer AppleWorks si cela est 
nécessaire). 

Pour charger le fichier NOUVEAU CR sur l'unité active, 

1. Choisissez Du disque 
actuel. 

Si vous n'avez qu'un seul lecteur de disquette, AppleWorks vous 
demande de mettre votre disquette de données dans le lecteur 1. 

2. Retirez la disquette 
Programme du lecteur 1 et 
remplacez-la par la 
disquette de fichiers 
exemples. 

3. Appuyez sur g. La liste de fichiers exemples 
apparaît. 

Vous pouvez placer plus d'un fichier en même temps sur le 
Bureau en utilisant les touches fléchées pour sélectionner les 
fichiers. Voici comment : 

4. Mettez le curseur sur 
NOUVEAU CR. 

5. Pressez ~ . 
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6. Placez le curseur sur 
NOUVEAUTES . 

7. Pressez ~ . 

8. Appuyez sur l2J. Ceci valide votre sélection. 

AppleWorks vous annonce qu'il charge les fichiers. Puis il affiche 
le message suivant : 

2 fichiers ont été ajou tés s ur l e Bureau . 

Press e z ô - ~pour t r ava iller s ur 
un des f i chier s duBureau. 

Pour afficher la liste des fichiers sur le Bureau, 

9. Pressez ;QJ-@]. 

1 O. Sélectionnez 
NOUVEAUTES. 

Si vous n'avez qu'un seul lecteur de disquette, AppleWorks vous 
demande de mettre votre disquette Programme dans le lecteur 1. 
Il a besoin d'autres informations pour pouvoir continuer. 

11. Retirez la disquette de 
· fichiers exemples du lecteur 

1 et remplacez-la par la 
disquette Programme. 

12. Appuyez sur g . 
Félicitations! Le fichier NOUVEAUTES est affiché, prêt à être copié 
dans le document de traitement de texte. 

Charger des fichiers 



Figure 7-1. Fichier NOUVEAUTES 

Fich i&ra NOUVEAUTES REVUEIAJOUT/MOOIF. Esc: Menu Pr incipal 

Sfhct ion 1 Unitls vendues est plus gr and qu@ 300 
et Date lanctmtnt est aprh Mai 

Spic i ali tl Un i th vendues Ventu/ mo is Ga ins/un l U Total vtntes 

Ardfcho ls 4000 2000 1,20 16.000 
Bordela is 3600 900 1,11 14. 000 
Congolais 2800 700 1,07 12.000 
Gfno iu 600 150 2,00 3.600 
Kugelhof 800 400 0,84 3.200 
Paris-Bres t ~00 250 0,90 2.000 
Past 1 s hndal s 400 200 1 ,oo 1.600 
Quatre-quarts 400 200 1,00 1.600 
RouU aux nol x 460 200 2,83 1.600 
T ar tt Ta t i n 6000 1500 1,08 24.000 
Truffu 1250 300 o,~8 3.675 

---------------------------------------~---------------------------------------Tapez une Information ou opt ion o o-? 1 Aide 

Avec les deux fichiers sur le Bureau (mais un seul à l'écran), vous 
êtes prêt à transférer les informations d'un fichier à l'autre. 

Il Copier dans le traitement de texte 
à partir de la base de données 

Pour transférer des informations de base de données dans un 
document de traitement de texte, vous devez imprimer le rapport 
sur le Presse-papiers, puis le copier à partir du Presse-papiers 
dans le document de traitement de texte. 

Préparer l'impression 

Lorsque vous désirez imprimer un rapport de base de données -
soit sur papier, soit sur le Presse-papiers -vous devez préparer 
son impression en créant un format de rapport. 

1. Pressez@} ŒJ . Pour Préparer l'impression. 

Le menu Rapport apparaît avec cinq options : 

Chapitre 7 : Intégration 



-... -
~ 

~ 

~ 

:!l 
~ 

~ 

~ 

~ 

~ 

:!1 

:!1 

::!' 
~ 

~ 

~ 

~ 

~ 

::!1 

:!1 

1 . Sélectionner un format de rapport 
2. Créer un nouveau format "Tableau" 
3 . Créer un nouveau format "Liste" 
4. Reproduire un format existant 
5. Effacer un format 

L'option permettant de sélectionner un format de rapport est mise 
en valeur parce que vous en avez déjà défini un pour 
NOUVEAUTES. 

2. Choisissez 
Sélectionner un 
format de rapport. 

AppleWorks vous propose alors une liste des formats de rapports 
en mémoire. li n'y a qu'un seul format défini. li se nomme Ventes 
Spécialités, il est donc mis en valeur. 

3. Choisissez Ventes 
Spécialités. 

Le fichier apparaît sur votre écran dans le format de rapport. 

Figure 7-2. Format de rapport 

fichier: NOUVEAUTES FORMAT RAPPORT Esc: Menu Rapport 
Rapport: Vtntt~ Sp~cial ités 
Sélection& Unités vendues est plus grand que 300 

et Date lancement est après Mai 

==========:E=========~=======:===================================--==========-===== 
--> ou <-- Déplacent le curseur 
> o < Permutent tes catégories 

--> ô <-- Changent la largeur de col. 
ô-E Effacer cette catégorie 

é -K 
o -M 
é-N 
é -0 
é -P 
ô -R 
é -T 

Définir une catégorie de calcul 
Ajouter/effacer totaux par cat. 
Changer lt Nom/titre du rapport 
Options d'impression 
Imprimer le rapport ô -G Ajouttr/tffacer totaux par Groupes 

é -1 Insérer une catégorie effacée 
é-J Ju~tifitr ~droite cette catégorie 

Changer les Règles dt sélection 
Trier sur cttte catégorie 

-------------------------------------------------------------------------------
Spécial itê Unité Ventts/m Date 1 Total v Total g Gains/un L 

-A---------- -8--- -C------ -D---- -E----- -F----- -G------ o 
Ardéchois 4000 2000 4 Jul 16.000 9999999 1 120 n 
Bordelais 3600 900 5 Mai 14.000 9999999 1,11 6 
Congolais 2800 700 5 Mai 12 . 000 9999999 1 107 0 

====== 
-------------------------------------------------------------------------------
UtiJ istz lts options pour changer le format de rapport 49K Libres 

Copier à partir de la base de données 



Le rapport est prêt à être imprimé sur le Presse-papiers. 
Rappelons que les 9 seront remplacés par des nombres réels lors 
de l'impression. 

Le format de ce fichier a déjà été modifié en vue d'en insérer les 
informations dans le document de traitement de texte, vous 
n'avez donc plus qu'à le copier sur le Presse-papiers. 

Imprimer un rapport sur le Presse-papiers 

Après avoir défini, à votre convenance, un format de rapport de 
base de données, vous pouvez le déplacer dans un document de 
traitement de texte en : 

• Imprimant le rapport sur le Presse-papiers, 

• Chargeant le document de traitement de texte qui doit 
recevoir la copie, puis en 

• Copiant le rapport à partir du Presse-papiers. 

Le Presse-papiers est une partie de la mémoire de votre 
ordinateur qui peut contenir temporairement des informations 
pendant que vous passez d'une application d'AppleWorks à une 
autre. 

Indiquez à AppleWorks que vous désirez imprimer le rapport. 

1. Pressez~-ŒJ . 
AppleWorks demande où vous désirez l'imprimer : 

Chapitre 7 : Intégration 



~ 

~ 
~ 

~ 

~ 

~ 

~ 

~ 

~ 

:!il 
~ 

~ 

~ 

~ 

~ 

~ 

~ 

~ 

~ 

~ 

~ 

~ 

~ 

:!l 

Figure 7·3. Destination de l'impression 

Fichier: NOUVEAUTES IMPRIMER RAPPORT Esc: Format Rapport 
Rapport& Ventu Sp~cialith 
S~lection: Unitfs vendues est plus grand qut 300 

et Date lancement tst apr•s Mai 

Sur quoi voulez-vous imprimer le rapport? 

1. Apple OMP 

2. JmageWr i ttr 

3. L'4cran 

4. lt prtsse-paplers <pour le Traitement de Ttxtt> 

6. Un fichier OIF <TM> sur disque 

Tapez un nombre ou util istz les fT•ches. Prtsstz Rtturn _ 49K libres 

Les options affichées sur votre écran peuvent être différentes. Ce 
sont celles définies pour AppleWorks lorsque vous l'achetez. Mais 
vous pouvez les changer si vous le désirez. (Voir pour cela le 
Manuel de Référence App/eWorks). 

La sélection par défaut d'AppleWorks est la première option. Mais 
vous désirez imprimer sur le Presse·papiers - option 4. 

2. Choisissez le Presse-
papiers (pou r l e 
Tr a i tement d e Texte) 

AppleWorks vous demande maintenant 

Tapez l a date du rapp ort ~:mpressez Return: 

Puisque NOUVEAU CR (le document de traitement de texte) a 
déjà une date, vous n'avez pas à mentionner une date dans le 
rapport de base de données. 

3. Appuyez sur g . 

Copier à partir de la base de données 



Voilà qui est fait, comme vous l'annonce AppleWorks, 

Le rapport est maintenant sur le presse-papiers, 
et peut être déplacé ou copié dans des documents 
du Traitement de Texte. 

Vous pouvez donc le copier dans le NOUVEAU CR, une fois que 
vous aurez quitté la base de données et serez passé au fichier de 
traitement de texte. 

4. Appuyez sur la barre 
d'espace. 

Vous revenez au format de rapport Ventes Spécialités. 

Passer au traitement de texte 

Il y a une manière rapide de passer d'une application à une autre. 

1. Pressez@]-::ill. 
L'Index du Bureau apparaît sur l'affichage du format de rapport. 

2. Choisissez NOUVEAU CR. 

NOUVEAU CR est aussitôt affiché : 

Chapitre 7 : Intégration 



-i -

..ii -

..... -

Figure 7-4. NOUVEAU CR 

Fich i ~r: NOUVEAU CR REVUE/AJOUT/MODlF. Esc: Menu Principal 
= !======·==========-==· !====-=::r=a:--========-:a !============ 
Mme Simon, vous avez dtmandf un rapport faisant état de 
notre activité sur 1 J anné~ en cours tt dt nos prévisions 
global~s pour l ' année l venir. Lt voici. 

Les ana l yses dt marché sont bonnes. l ~ étudt Berthlllon-vanel 
sur J' industrie p•atissitrt nous donne leader sur l'ensemble 
du marché. Dtpuis l'époque o~ nous préparions nos g•ateaux 
pour des soirées entre amis, nous avons fait du chemin! 

Quoi qu'il tn soit, nous avons fait une bonne année et nos 
prévisions annoncent que ctlJ~ à venir devrait •etre encore 
me i lleure . Avec l ' usine supplémentaire en activité, nous 
devrions •etrt en mesure de répondre à la véritable ruée que 
nous prévoyons sur nos produits. 

Les ventes de la 1 igne SPECIALITES sont sptctaculaires! Le 
Kugelhof prend bien, ainsi que la Génoise et Je Paris-Brest. 

Nous avons changé, sur vos indications, le nom du a·ateau 
parfumé l la cerise en a·attau parfumé au Kirsch. Cela lui 

Tapez une information ou option d Ligne 1 Co 1 on ne ô -? & Aide 

Vous pouvez maintenant copier les informations de la base de 
données à parti r du Presse-papiers . 

ru 
~ 

Copier des informations à partir du Presse-papiers 

Même si vous avez quitté le programme de base de données et 
chargé un fichier de traitement de texte, le rapport de base de 
données est toujours sur le Presse-papiers. Vous n'avez plus qu'à 
le copier dans le nouveau compte-rendu. 

Vous pourriez copier les informations au début du document, à 
l'endroit où se trouve le curseur actuellement, et le déplacer 
ensuite à son emplacement définitif. Mais il est plus facile de 
déplacer d'abord le curseur au bon endroit, puis d'effectuer la 
copie. Rappelons que vous avez posé une marque après l'en-tête 
Ventes Spécialités . C'est à cet endroi t que vous désirez 
insérer le tableau de base de données. Voici comment : 

1. Pressez [QJ- [g . Pour Localiser. 

Copier à partir de la base de données 



Figure 7-5. Trouver une marque 

Fichitr& NOUVEAU CR 

Tarh pay~anne 

--------Ctntrf 

maximum 
minimum 
nt imf 

2. Pressez:BJ . Pour Marque. 

3. Tapez '1 et appuyez sur ~. C'est le numéro de la marque 
que vous avez placée. 

Vous êtes envoyé directement à l'emplacement où vous désirez 
insérer la copie. 

300 
200 
2~0 

CHERCHER 

303 
202 
2~2 

318 
212 
265 

921 
614 
768 

Vtnt•s Spfcialitfs 
--------Justif. Gaucht 
--------Fixer Marques 1 

G~torges Dupain, du service Biscuits, nous a fait la 
mtillturt suggtstlon du mois, dont Il sera rfcomptnsf par 
unt primtl il a tu l'ldfe d'un salon dt dfgustation. Ct 
salon nous ptrmtttralt dt atlmultr nos vtntes l l'ftranger, 
les tourlstts contribuant l notrt réputation au-dell dts 
front i•ru. 

Le salon dt dfgustation viendrait admirablement comp1fttr 
notre nouvtllt usint dont, vous strtz ravit dt l'apprtndre, 

Vous désirez insérer les informations à l'emplacement du 
marqueur, au milieu de la page. AppleWorks vous demande si 
vous voulez trouver une autre marque. Puisque vous avez trouvé 
le bon endroit, 

4. Répondez Non. 

Etant à l'emplacement voulu, vous pouvez à présent copier les 
informations de la base de données actuellement en réserve sur 
le Presse-papiers. 

5. Pressez @]-~. Pour Copier. 

AppleWorks vous demande comment vous désirez copier les 
informations: 
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Cop it ? In terne Sur prtss t - papier s Du prtsst - pap it rs 

AppleWorks vous propose d'effectuer la copie à l'intérieur du 
document. Mais vous voulez effectuer une copie à partir du 
Presse-papiers, donc 

6. Choisissez Du Presse­
papiers. 

Il vous suffit de taper 
simplement ri[] (pour Du). 

AppleWorks insère instantanément les informations de la base de 
données . 

Figure 7-6. Copier à partir du Presse-papiers 

Fichitr& NOUVEAU CR 
-!• ---Tartt payunnt maximum 

minimum 
ntiml 

* 

REVUEIAJOUT/MOOJF. Esc& Mtnu Pr inc ipal 
rm ! a 

300 
200 
230 

--- .-mu---====•!~~== 
303 
202 
252 

318 
212 
265 

921 * 
614 * 
768 * 

Voici lts mtillturts vtntts dt la l ignt SPEClALJTESc !i! 
!8! 
--------Ctntrl 

Vtntn Splc ial i th • 
--------Just if. Gaucht 
Fi ch ltr &NOUVEAUTES 

Pagt 1 * 
Rapport: Vtntts Sp4cialit4s li! 
S41tctlona Unitfs vtnduts tst plus grand qut 300 ~ 

tt Datt lanctmtnt tst aprO~ Mai 
Sp4ciallt4 Unitf Vtntts/ m Datt 1 Total v Total g Gains/un * 
------------ ----- -------- ------ ------- ------- --------
Ardfchois 4000 z:oo 4 Jul 16.000 3000 1,20 !8! 
8ordtl&ls 3600 900 5 Ma i 14.000 4000 l ' 11 * Congolais 2800 700 3 Ma i 12 .000 3000 1,07 * 
Gfnoiu 600 130 3 Mai 3.600 1200 2 ,00 !8! 

-------------------------------------------------------------------------------Taptz unt information ou opt ion ô Lignt 50 Colonnt 1 ô-? 1 Aidt 
Notez que lorsque vous copiez à partir du Presse-papiers, 
AppleWorks affiche automatiquement les options que vous avez 
utilisées. Ces options ne seront pas imprimées sur le document 
final. 

Les informations de la base de données sont insérées à l'endroit 
voulu, mais les informations supplémentaires en haut du tableau -
celles concernant le fichier et les critères de sélection - ne 
présentent aucun intérêt pour Hélène Simon. Le compte-rendu 
aurait meilleure apparence sans cela. 

Copier à partir.de la base de données 



--------Centré 

Editer des informations copiées 

Vous pouvez effacer le texte superflu à l'aide de la fonction 
Effacer. 

1. Pressez[[rŒJ . Pour Effacer. 

Le curseur se transforme en rectangle fixe, il vous permet de 
mettre en valeur le texte que vous désirez effacer. 

2. Mettez en valeur tout ce qui 
est compris entre le curseur 
et Spéc ialité. 

Pressez à cinq reprises [l] , 
puis une fois ._ pour mettre 
en valeur les informations à 
effacer. 

Vous avez mis en valeur les lignes qui doivent disparaître. 

Ventes Spécialités 
--------Justif. Gauche 
Fichier:NOUVEAUTES 

Page 1 ~ 
Rapport: Ventes SpécialiUs i:l! 
Sélect i on: UniUs vendues est plus gr and que 300 ~ 

et Date lanctmtnt est apr~s Mai ~ 
SptcialiU UniUVentts/mDatt 1 Total v Total gGains/un ~ 

------------ -------- ------ ------- ------- -------- * 
Ardéchoi s 4000 2000 4 Jul 16.000 5000 1 ,20 ~ 

Pour effacer les lignes, 

3. Appuyez sur ~ . 

Vous voilà débarrassé de ces lignes gênantes. Mais vous pouvez 
encore améliorer l'aspect de votre rapport en insérant un 
interligne entre l'en-tête et les données. 

4. Appuyez sur g . 
Et voilà, c'est chose faite. 

Chapitre 7 : Intégration 
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Figure 7-7. Finition 

Il 

Fichierr NOUVEAU CR REVUEIAJOUTIMODIF. Escr Menu Pr incipal 
--!•••-...,,.-:aa-===-•=•,--!============-===-==-==-=== !======--==== 
T<ar h p;aysanne maximum 300 303 318 921 ~ 

minimum 200 202 212 614 * 
utlmf 2~0 252 265 768 ):JI 

~ 

Voici les meilleures ventes dt la ligne SPECIALITES:~ 

* --------Centré 
Ventu Spécialith * 

--------Just if. Gaucht 

* Spfc i&ll U Uni U Ventu/ m Da tt 1 Total v Total g Ga 1 ns/un * 
------------ ----- -------- ------ __ ..,. ____ ------- - ------ - * 
Ardfchois 4000 2000 4 Jul 16.000 5000 1 ,20 * 
Bordelais 3600 900 5 Mai 14 .000 4000 1 '11 * 
Congolais 2800 700 5 Mai 12.000 3000 1 '07 r.i 
Gfnoise 600 150 5 Mai 3.600 1200 2,00 * 
Kugelhof BOO 400 4 Jul 3.200 670 0,84 * 
Par 1 s-Bru t 500 250 4 Jul 2.000 450 0,90 * 
Pastis landa 400 200 4 Jul 1 .600 400 1 ,oo ~ 
Quatre-quart 400 200 4 Jul 1.600 400 1 ,oo ~ 

Taptz une Informat ion ou option ô Ligne 51 Colonne ô - ? : Aide 

Imprimer 

Le compte-rendu est prêt à être imprimé. Félicitations! Il sera 
sûrement apprécié. 

Si vous avez branché votre imprimante et désirez voir ce que 
donne le NOUVEAU CR sur papier, vous pouvez l'imprimer. (Si 
votre imprimante n'est pas installée, vous pouvez passer cette 
section). 

Pour imprimer le document, 

1. Pressez@::-ŒJ. 
AppleWorks vous demande où commencer l'impression. 

Imprimer de? Début Page Curseur 

Pourquoi ne pas imprimer tout le document? 

2. Pressez [QJ . Pour Début. 

Imprimer 



AppleWorks vous demande alors quelle imprimante vous désirez 
utiliser parmi celles qui figurent sur votre liste. 

3. Tapez le numéro de 
l'imprimante. Appuyez sur 

d· 
AppleWorks demande : 

Nombre de copies? 1 

AppleWorks suppose que vous n'en désirez qu'une. 

4. Appuyez sur g . Pour accepter cette sélection 
par défaut. 

AppleWorks imprime le document et vous permet d'interrompre 
momentanément l'impression en appuyant sur la barre d'espace 
ou de l'interrompre définitivement en appuyant suri escl. ll se peut 
que vous désiriez marquer une pause pendant l'impression pour 
vérifier si tout est correct ou interrompre l'impression s'il y a un 
problème. 

Et voilà qui est fait! Vous avez une copie imprimée du document 
que vous avez créé. Vous pouvez maintenant revenir au Menu 
Principal et quitter AppleWorks. 

5. Appuyez sur i escl. 

Vous êtes revenu au Menu Principal. 

Il Effacer des fichiers 

Vous avez travaillé avec deux fichiers dans ce chapitre: 
NOUVEAUTES et NOUVEAU CR. Pour terminer vos exercices avec 
AppleWorks, effacez les changements sur la disquette de fichiers 
exemples. Vous aurez alors une disquette de fichiers exemples 
dans leur état initial que d'autres personnes pourront utiliser pour 
effectuer des exercices. 

Vous êtes au Menu Principal. Pour effacer des fichiers sur la 
disquette, vous devez aller au menu Autres Activités. 

1. Choisissez Autres 
Activités. 

Le menu Autres Activités apparaît. 

Chapitre 7: Intégration 
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Figure 7-8. Menu Autres Activités 

Disqut: Lecteur 1 AUTRES ACTIVITES Esc: Henu Principal 

Htnu Pr incipal 

Autres Act ivitfs 

1. Changer dt ltcttur ou dt p r ~f ix t ProDOS 

2. Lis ter lts fichiers du disque actuel 

4. Effactr dts fichitrs du disque 

5. Formattr un disque 

6. Fixer lt ltcttur standa~d du disqut dt donnfts 
1 -· 1. Spfcifier lts données lmprlmante<s> 

Taptz un n~brt ou utilistz lts fllches. Prtsaez Rtturn __ 47K Libres 

Pour effacer de nouveaux fichiers sur la disquette, 

2. Choisissez Effacer des 
fichiers du disque. 

AppleWorks vous demande de mettre la disquette de données 
(Fichiers exemples) dans le lecteur 1. 

3. Retirez la disquette 
Programme et remplacez-la 
par la disquette de fichiers 
exemples. 

4. Appuyez sur g . 
AppleWorks affiche la liste des fichiers exemples par dessus le 
menu Autres Activités. Cette liste comporte les fichiers que vous 
avez sauvegardés dans le chapitre du programme de traitement 
de texte, dans celui de la base de données et dans celui du 
tableur. Ces nouveaux fichiers sont ceux que vous désirez effacer. 
Vous pouvez tous les sélectionner en même temps. 

Effacer des fichiers 



5. Sélectionnez NOUVEAU CR, 
NOUVEAUTES et 
NOUV. PREVISIONS. 

Utilisez et 

Une fois les trois fichiers sélectionnés, vous pouvez les effacer. 

6. Appuyez sur g . 
AppleWorks vous avertit que vous allez effacer NOUVEAU CR : 

VousallezDEFINITIVEMENT 
effacer ce fichier du disque. 

Puisque vous avez sur disquette le fichier original, vous pouvez 
effacer cette version modifiée. 

7. Choisissez Oui. Pour confirmer votre intention 
d'effacer le fichier. 

AppleWorks vous annonce maintenant que vous allez effacer 
NOUVEAUTES de la disquette. 

8. Répondez Oui . 

Et finalement, AppleWorks vous demande si vous désirez effacer 
Nouvprévisions. 

9. Répondez Oui . 

Voilà qui est fait. Les fichiers ont été effacés de la disquette. Vous 
pouvez maintenant quitter AppleWorks. 

Il Quitter AppleWorks 

Vous quittez AppleWorks à partir du Menu Principal. 

1. Revenez au Menu Principal. 

2. Choisissez Qui tt er. 

Chapitre 7 : Intégration 
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Vous ne pouvez quitter AppleWorks comme ceci en perdant tout 
le contenu de la mémoire. (Vous avez modifié le fichier NOUVEAU 
CR en ajoutant les informations de la base de données, et il est 
toujours sur le Bureau, même si vous avez effacé le fichier sur la 
disquette). Le programme vous demande d'abord de confimer 
cette décision. 

3. Répondez Oui . 

4. Retirez la disquette de 
fichiers exemples et insérez 
la disquette Programme. 

5. Appuyez sur ~ . 

Si vous utilisez un seul lecteur, 
AppleWorks vous demande de 
mettre la disquette Programme 
dans le lecteur 1. 

AppleWorks annonce que vous avez apporté des modifications à 
NOUVEAU CR et vous demande comment vous désirez les 
sauvegarder. 

6. Choisissez Annuler les 
modifications. 

AppleWorks vous demande de confirmer cette décision. 

7. Pressez @]. Pour confirmer votre désir de 
supprimer les modifications. 

Votre ordinateur affiche le message suivant : 

ENTER PREFIX (PRESS "RETURN" TO ACCEPT) 
Entrez préfixe (pressez g pour accepter) 

/APPLEWORKS/ 

Et vous êtes sorti du programme! 

Quitter AppleWorks 



Il Et maintenant 

Vous avez appris à utiliser les trois applications d'AppleWorks : 

• La base de données ; 

• Le traitement de texte ; 

• Le tableur. 

Vous avez déplacé des informations de la base de données dans 
le document de traitement de texte. Il est également possible de 
transférer des informations de tableur dans un fichier de 
traitement de texte ou encore entre un tableur et la base de 
données en utilisant une procédure différente dont vous trouverez 
explication dans le Manuel de Référence AppleWorks. 

Dans ce manuel de travaux pratiques, vous avez appris à vous 
déplacer dans le programme AppleWorks et à en utiliser les 
menus. Vous avez appris à mettre en page les fichiers pour les 
imprimer et à déplacer des fichiers vers et en provenance du 
Bureau. 

Tout en travaillant seul, vous découvrirez d'autres fonctions 
encore plus évoluées d'AppleWorks. Si vous vous posez des 
questions particulières, consultez le Manuel de Référence 
AppleWorks. 

La Carte de Référence AppleWorks résume les principales 
fonctions que vous pouvez utilisez. 

Bonn e ch a n ee ! 

Chapitre 7 : Intégration 
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Les abréviations suivantes sont 
utilisées dans cet index : 

• BD pour base de données 

• TB pour tableur 

• TI pour traitement de texte 

Caractères spéciaux 

= (ligne de) 49 
* (astérisque) 51 
à 90 
lQ] Voir 'éi' sous P 
EJ 34,4l 
B 35, 90 

A 

affichage REVUE/AJOUT/ 
MODIF. 
en BD 29 
en TB 87 
en TT 61 

aide 
choisir le 

mauvais fichier 29 
sans écran titre 19 

Ajouter des fichiers 
sur le Bureau 28 
ajouter des mots 64 
amorçage 

AppleWorks 17-21 
Apple lie 5 
Apple lie 5 

Amorçage 

Index 

::J 

a. 
<l> 

>< 

AppleWorks, amorçage 17-21 
astérisque (*) 51 

8 

barre d'espace 
pour interrompre 
l'impression 50 
pour taper des crts espaces 

20 
base de données 27-55 

lire un fichier 30 
modifier une entrée 32 
préparer un rapport 44-48 
sélectionner des fiches 

39-43 
blocs de cellules 94 
bureau 11 

index 113 
nombre de fichiers sur le 11 

c 
calcul dans le TB 

ordre 103 
recalcul 103 

calculer des pages dans le 
traitement de texte 77-79 

caractère espace 20 
catégorie 

définition 30 
déplacer 34 
déplacer vers 34 
effacer 35 
totaliser 48 



changer 
affichage de la présentation 

d'enregistrements 
multiples 33 

deux lecteurs de disquettes 
22 

direction du curseur 36 
entrée dans la BD 33-37 
information dans le TT 61 
présentation mono-fiche 37 
présentations dans la BD 

32 
valeur des touches dans le 

TB 102-103 
charger un fichier112-114 

dans la DB 27 
dans le TB 85-87 
dans le TT 59-61 

chercher, 72 
un marqueur 72, 119-120 
un mot 65 
une cellule 88-90 
texte dans la BD 37-38 
texte dans le TT 65 

choisir 
la destination d'impression 

117 
le mauvais fichier 29 

comparaisons 37-43 
connecteurs 41 
règles 40 
règles pour les dates 42 

concepts de base 
base de données 10 
bureau 12 
fichiers 11 
Presse-papiers 13 
tableau 11 
traitement de texte 11 

connecteurs pour 
comparaisons 41 

1 CONTROL '-1]) 32 
coordonnées, définition 88 
copie de cellules 93-101 

relative 93, 96 
sans changement 96 

Index 

copie de disquettes 18 
copie de fichiers 27 
copie de parties de fichiers 

à partir du Presse-papiers 
119-121 

de la BD au TT 114 
copies relatives 95, 96 
correction d'erreurs 20, 32 
correspondance unique 37 
critères de sélection de fiches 

39-43 
curseur 

changer sa direction 36 
de cellule 87 
d'insertion 64, 87 

D 

date 
dans les règles de sélection 

42 
t DELETEI 62 
dépannage 19 
déplacer 

dans le TB 88, 91, 106 
fenêtre de TB 90 
texte 74-77 
une catégorie 34 
vers une catégorie 34 

deux lecteurs de disquettes 
22 

disquette Amorçage 
AppleWorks 17, 20 

disquette Fichiers exemples 
17 

disquette Programme 
App/eWorks 17, 20 

disquettes 
copies 5, 18 
double face 5, 18 
nécessaires pour 

AppleWorks 5 
protection contre l'écriture 

5 
vierges 5 

DOS3.3 5 
double trait (=) 49 
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écran titre 18 
effacer 

des caractères 35 
des fichiers du disque 

124-126 
du texte dans le n 22, 62 
une catégorie 35 

enregistrement 
chercher 38 
critères de sélection 39-43 
définition 30 

entrée 
définition 30 
modifier 32 

entrée d'information 
dans le TB 92-101 
dans le TT 64 

entrer un label 92 
I ESCI 

F 

pour arrêter l'impression 50 
pour revenir à l'étape 

précédente 29 

fenêtre 90 
fichier(s) 

charger 112-114 
copies de 27 
définition 11 
effacer sur disque 124-126 
sauvegarder 51-54 79 

106-108 ' ' 
structure 12 

fonction Chercher 72 
fonction Déplacer 62 
fonction SUM 90 
fonctions arithmétiques 

90-91 
formats 

labels 45 
rapports 44-45 
tableaux 45 

formule 90, 95 
copie 93 

Index 

G 

H 

horloge, automatique 20 

1 

impression 
arrêter 50 
destination 117 
pause 50 
préparer 114 
vers l'écran 49-51 
vers le Presse-papiers 116 

indicateur de cellule 87 95 
indicateur de marge 46 ' 
information numérique 10 
insérer des caractères 64 
intégré 12 
interruption de l'impression 

50 

J 

K 

L 

largeur des colonnes dans la 
BD 46 

lecteurs de disquettes 21 , 22 
lettres coçles pour options 

d'impression 68 
lettres des colonnes dans le TB 

46 
lettres majuscules 38 
lettres minuscules 38 
liste destinations impression 

49 
logiciel 4 

M 

MARGE 34 
marqueur 

chercher 119-120 
définition 71 
nombre maximum 71 
poser 71 -72 



matériel 4 
mémoire 28 
mémoire à accès direct (MEV 

ou RAM) 12 
menu 

Autres Activités 124 
Changer Lecteur 22 
Principal 21 
Rapport 44 

message de sollicitation 21 
mise en valeur 

N 

effacements 63 
source de copie 94 
sur les listes 28 
sur les menus 11 

neufs 48 
nouvelle entrée dans le TB 

92-101 

0 

options des menus 21 
options d'impression insérées 

68 
options 

d'impression dans le TI 68 
intégrées dans le TI 69 
pour sauvegarder des 

fichiers 52 
organisation de l'information 

13 

p 

page(s) 
calcul 77-79 
fin de 78 
numéros 78 

pause lors de l'impression 50 
pointeur 95-96 
poser un marqueur 71-72 
positions décimales 48 

Index 

:9]-@ 34 
6 } ? 21 
~- nombre 73, 91 
'&b::::3 47, 91 
~-=3 47, 62, 63 
!&]-@) 88, 120 
Ul_-[[ 62, 122 
ro-m 35, 65, 78 
~-Q] 106 
@::-[[ 77-103 
[Q_-[h 33 
[?ï -[M 75 
@j- [Q] 68-70 
~-~ 44,49, 114, 116,123 
[QJ-[Q} 113, 118 
@]-[]] 39, 73 
[g.J- [f] 48 
@]-~ 104 
lill-rn 31, 72 
préparer l'impression 114 
préparer un rapport 44-48 
présentation, changer 

mono-fiche 37 
multi-fiches 33 

présentation mono-fiche 
31 , 45 

présentation multi-fiches 
30, 45 

Presse-papiers 12, 116, 119 
ProDOS 5 
ProFile 22 
programme de traitement de 

texte 59-82 
ajouter des mots 64 
déplacer du texte 62 
effacer des mots 62 
options d'impression 68 

protection contre l'écriture 5 

0 

quitter AppleWorks 54, 126 
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rapport 
définition 44 
diminution de la largeur 

46 
format 44-45 
largeur 46 

redémarrer l'ordinateur 
9, 18 

règle 73,91 
remplacer des mots 72-7 4 

s 
sauver des fichiers 

51-54, 106-108 
un fichier qui existe déjà 

54 
Sauver des fichiers du 

Bureau sur disque 52 
sauver des modifications 

79 
sélection d'enregistrements 

39-33 
séquence de recalcul 1 03 
signe égal (=) 49 
simulation d'AppleWorks 3 
source pour copie 94 
stockage temporaire de 

fichiers 15 
SUM 90 
symbole à 90 

T 

tableau 85-108 
chercher une cellule 

88-90 
copie de cellules 93-101 
déplacement 88 
dimension de la feuille de 

calcul 88 
feuille de calcul partagée 

103-106 
nouvelle entrée 92-101 

Index 

taper 
la date 20 
un titre 92 

texte 
centré 67 
chercher 66 
composition 13 
déplacer 74-77 

titre 18 
totaliser une catégorie 48 
touches fléchées 34,35,47,90 
touches pomme, voir sous P 

u 

v 
valeur 

clé 101 
copier 93, 1 00 
définition 90 

w 

x 

y 

z 
zoom avant 

en BD 31 
enn 72 
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