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Limitation de garantie et responsabilité.

Bien que CLARIS ait testé les programmes décrits dans le
manuel et revu leur contenu, ni CLARIS, ni ses fournisseurs de
logiciels n'offrent de garantie expresse ou tacite, concernant le
mãnuel ou les programmes qui y sont décrits, Ieur qualité' leurs
p erf o r ma nces ou I eur capa ci té à sa tisfa i re à qu el qu e
apptication que ce soit.

En Conséquence, ces programmes et le manuel sont vendus "tels
quels" ei I'acheteur supporte tous les risques en ce qui
cbncerne leur qualité ou leur fonctionnement. CLARIS ou ses
fournisseurs de logiciels ne pourront en aucun cas être tenus
pour responsables des préjudices directs et indirects, de
quelque nature que ce soit, résuttant d'une imperfection dans le
programmes ou le manuel, même s'ils ont ê'tê' avisés de la
possibilité de tets préjudices. En part¡culier' ils ne pourront
encourir âu cune responsab il ité d u fai t d e progra m mes ou
données mémorisés ou exploités sur des produits CLARIS' y
compris pour les coûts de récupération ou de reproduction de
ces données. a

L'acheteur
et dans
applicable

a toutefois
la mesure
nonobstant

le droit, à la garantie légale' dans les cas
seulement oui la garantie légale est

toute exclusion ou limitation.

Claris Corporation, 1988.
Tous droits réservés. CLARIS 440
California, 94043

Clyde Ave., Mountain View,

ÀJnlo iø¡ tt^ 
^ 

l¡.ô ã{ãr} l^.,.Â .'tili.-ti¡¡ ),'

La yersíon d'AppleWorks dont vous venez de faire l'acquisítion est la
versíon US da logiciel ApplelYorks GS.
Certaines adapatatíons ont été effectuécs pour pouvoir utílìser ce
logicíet íntégré sur votre ordinateur Apple II GS françøis. Toutetoìs,
cerløínes optíons ou possíbíIités de ce programme peuvent ne + pas être
accessíbles compte tena des partícalar¡tés du languøge utilisé ou
encore vous contraínilre lors de l'appcl ou ímporlation de ccrtaíns
!íchíers auttes qu'ApplelVorks GS à certaínes modífícøtíons des
données ímportées.

L,acquéreur cn utílìsant le programme assume cette síluatíon et
renonce cxpressemcnt òt toute réclamatíon ile ce chef. En cas
il,ínsatisfactíon, ít doít tøíre retour à la Ste Bréioux.AE døns les l0
jours de son acquísitìon de l'ensemble du pøckage cn y ioignant un
cngagement sur l'honneur de ne pas conserver une copíe partielle ou
totale des programmes, documen- tatíon ct des accessoíres êventuels.

Apple ll For Ever



Gulde ullllsateur AppleWorks GS Bréjour.AE 3

PREALABLE

Pour utiliser votre AppleWorks GS vous devez disposer de la configuration suivante:

Un Apple II GS avec 1,25 méga de mémoire. Votre Apple IIGS doit être à niveau. ROM
dite 01.
.Ãü*îñõins un lecteur 3.5", dSux sont recommandés, un disque dur sera fort utile.
Les 3 disquettes du pãõFagef-

- /AWCS.SYSTEM Nouveau système d'exploitation PToDOS
- /AWGS.PROGRAM le programme AppleWorks GS
-/AWGS.UTILITIES les utilitaires du programme AppleWorks GS- Préoarez 3 disouettes initialisées sous PToDOSr-- Une ou deux disquettes initialisées pour vos do.frnées.

En oplion- Une imprimante.
- Un modem
- Un disque dur.

SAUVEGARDE PROGRAMME

Faites une copie des 3 disquettes en utilisant le finder ou un quelconque programme
de copie fiable. Faites un contrôle de vos copies et Dlacez les originaux en lieu sur

DEMARRAGE APPLEWORKS GS.

Travailler avec une copie des disquettes

Démarrez sur la di uette e SY
deux fois sur I'icone

ne te de ogue va apparaître vous présentant les différents programmes
intégrés auxquels vous avez accès

16 4.0. GS.OS

en

tiindou

>4,ffi8ffi@&
f,pplrtolk
f,r,r1

f,ugs
flïgstrt
Soot.Bos.Sl

0pen rhich file ... lll lpphllorkstSfih¡

@
fity nv

C@
C@
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AVEC IJN SEUL LECTEUR 3.5'' \
Il est possible d'utiliser AppleWorks GS avec un seul lecteur. Toutefois vous serez
contraint à quelques manipulations de disquette, puisque le système se trouve sur
une disquette, (fontes, outils, drivers d'imprimante), le programme et les utilitaires
sur deux autres.
Pour éviter des lectures trop fréquentes sur la disquette programme; il a êté inclu
dans le menu pomme un programme de configuration qui vous permet de définir
les applications d'AppleWorks GS qui seront entièrement chargées en mémoire lors
du boot. Le temps de chargement est évidemment plus long.

AVEC DEUX LECTEURS 3.5''
et laVous devez mettre la AWGS.SYS

disquette GS.PROGRAM dans un autre.
sans manipulation, saufVous n'aurez aln nav

si vous entendez utiliser le dictionnaire qui se trouve sur la disquette {ITMTIES.

AVEC IJN DISQI]E DTJR.
Un disque dur vous apparaîtra rapidement indispensable pour
GS. Le système d'exploitation, les applications, les utilitaires et
ainsi accessibles rapidement sans aucune manipulation.
L'installation sur disque dur peut être envisagé de deux façons.

utiliser AppleWorks
les données seront

1. Soit vous profitez de I'acquisition d'AppleWorks GS pour réorganiser votre disque
dur une bonné fois en assurant après sauvegarde de vos fichiers un formatage de la
partition ProDOS.
it vous suffit alors de copier en directory principal la disquette AWGS.SYSTEM au
complet qui contient le PToDOS 16 nouvelle version (4.0 USA ou GS.OS) fichier par
fichier.
Vous créez un directory sur la disquette sous le nom par exemple de AWGS et vous
copiez dans ce directory, toujours fichier par fichier I'intégralité_ d9 la disquette
/AWGS.PROGRAM, puis I'ensemble des fichiers de la disquette /AWGS.UTILITIES.

2. Sur votre disque dur est déjà installé en directory principal Ie PToDOS 16 version
3.1 ou 3.2. Vous pouvez utiliser le programme d'installation automatique qui se
rrouve sur la disqueite 3.5" AWGS.UTILITIES. Ce programme va réaliser une mise à
jour de votre syitème actuel, installer le système CS.OS, mettre à jour les drivers
imprimantes, fontes et outils qui sont nécessaires à AppleWorks GS, puis copier les
applications AppleWorks GS et les fichiers dictionnaires.
Voici la séquence d'installation:
Chargez la disquette /AWGS.SYSTEM puis insérez en lecteur la disquette
/AWGS.UTILITIES en lecteur.
Cliquez par deux fois sur I'icone représentant la disquette utilitaires pour I'ouvrir.
Cliquez deux fois sur I'icone INSTALLER
Une boite de dialogue va apparaître.

Sélectionnez"AppleWorks GS and System" dans la liste qui apparaît dans la boite de
gauche de l'écran de dialogue.
bonne, le nom du volume sur lequel vous voulez installer les applications
AppleWorks. Pour changer de volume, cliquer sur la case Volume en bas à droite'
Cliquez enfin sur Install et suivez les instructions à l'écran'

Le programme d'installation sera lancé et il vous sera demandé d'insérer en lecteur
les ãis[ues appropriés quand cela sera nécessaire. Suivez les instructions.
Si besoin esr, mettez une copie de votre disquette AppleWorks GS UTILITIES dans un
lecteur et accéder. à la disquette.

Apple ll For Evcr



Gulde utlllsateur AppleWorks GS Bréioux.AE 5

Cliquez deux fois sur I'icone AWGS.INSTALL.
Une fois la séquence réalisée, vous démarÍerez directement à partir de votre disque
dur sur le nouveau PToDOS et accéderez facilement au programme en cliquant deux
fois sur l'icone APPLEWORKS GS

.CLAVIER.
V w GS est la version

sans an la com xe
d'un ire de " accessib

case Vous
pouvez également rgndre active Ia-Jeç.gp¡e .d'écran même e r et le passage
en-molle language et displav clavier USA ... Bravo à nos développeurs nationaux

CONFIGURE.

Accessible par le menu pomme
également CONFIGURE vous permet
d'ordonner I'aul.o-chargement de
I'une ou plusieurs applications
d'AppleV/orks GS au lancement du
programme.

Il vous suflit de cliquer sur I'icone
représentant Ia ou les applications
de votre choix. Les applications sé-
lectionnés sont reconnaissables à
leur encadrement en noir.

tile tdit $eorch

Pour vous permeif re d'accéder. de. facon
+ux caractères accenlr'és, vous disposez

Choix Imprimonte

(c) flpple Computer Inc.1988

f,

c

E
E ÊurOU

ctive
êcr

LocolisÉs
$onores
Itendus

0cf
ffi

1

Untitledl (þlP)

tile tdit Hindour

$elect modules to prelood

M
ffih?-'-tÍt3!l;l:2ltt2

Concel

EEEC¡I::H:::::
H,æ,

Clovier Eien TempÉrÉ

0isk Coche

flbout ßpplellorks 0$...
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DEMARRAGE SUR LES APPLICATIONS APPLEWORKS GS

Le lancement du prosramme AopleWorks GS De fait en cliquant par deux fois sur
I'icone APPLEWORKS-GS, 6 icones vont apparaître sur l'écran' il s'agit

des six applications intégrées. - Dans I'ordre de
gauche-ã-ãroäã et de haut en bas.

4 Le traitement de texte (wP)
(DB)Y (ss)

(PL)
(GR)
(cM)

2 la base de données
3 Le tableur
4 La mise en page
5 le graphisme
6 Communications

b
Lors du lancement de chacune des applications, en haut de l'écran se trouve l9
arre des menus.

I
lJntitledl

tile tdit $eorch Oocument font $ize le Color l,lindow

Apple ll For Evcr



CONFIGURATION STANDARD IMPRIMANTE ET PAPIER.

Préalablement à
conseillons de

Guldc utlllsateur AppleWorks GS Bréjoux.AE 7

toute utilisation, nous vous
éfi votre rlm antevotre sortie série man eet orm

I dialosue*
imprimante

vous permet de choisir votreet le Dort imorimante corres-
pondant -ã- votre configuration.

défaut co rrespond àt à votre A
un

e
IIGS en

Retournez au menu File et c uez sur I' on PAGE SE

US Letter
US Legal
Internation
A4 Letter

r votre

format 8,5 X 1l Inches
formar 8,5 X 14

Fanfold format 8,25 X 12
format 8,25 X 11,75

.."( pour
compte

de reconnaissance de
SETUP) en accédant au

L'im ressron mode vertical ou tr

ta vert caract ou
on ou "no gaps page

une ression en continu sans tenir
des sauts de page)

de la boite de
our strer votre c lgurat

I

Vous pouvez à tout moment modifier les paramètres
I'imprimante (Option
menu FILE.

PRINTER) ou d'impression (PAGE

lfrilt$rilnilì

I¡IITJTIII

Oflpplelolk O0irrctConnrct

@@

Port;

inlrr y2.2Choosr

llser loe:

lllflûttlRlÏtR/PflIllfifl uZ.2

-

Poprr:0llgLrtter
Oll5lrcol
Oeltltmr
OInhrnotionol fonfold

U¿rticol Sizing: Printtr [ff€cts:
Olonnsl Ei0XReduction
O[ondensrd Ello0cpsBernrenflrientotion: poges

Concel
rffiI.lffi-l
l-l Il--1 I

--
@
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lrint
Print...

0clettIih...
filr

ósSovr
Sovr

lrtl...
0Drn...

Closr

LE MENU FILE.

Gulde utlllsateur AppleWorks GS Bréjour.AE 8

Le menu FILE servira d'apprentissage de base de la manipulation
de la barre de menus et du lancement des options'Seorcl

Les explications qui vous sont données dans ce paragraphe font
référence au traitement texte. Vous devez donc accéder au
programme e tement texte en cliquant sur I'icone quí
représente ce Programme.

Pour ouvrir un document vous avez au choix I'option
vous et d'ouvrir

un nouveau
Prenez I'option NEW

Menu FILE OPtion NEW NOIJVEAUDOCUMENT

Quelques instants Plus 1ard, va aPparaître une feuille blanche sufrnontée d'une
barre vous résentant les menus juste au dessous et au centre le nom du

document (pour tant D c'cst à dire SANS TITREI), à I'extrème gauche

de la ligne du titre, la case de fermeture, à I'extrème droite
une ¡ègle graduée
marge gauche et

de9à8. Sur la partie
la case de zoom.

inférieuîã-ãil-Jègle les

9PEN
NEW

ou NEW.
d'en Gr

RuueP

En dessous,
indentation et marge droite.curseurs de

Les huit autres boites carrés correspondent aux options d'interligne et formatage

à pennet d'éviter le saut
sulvan uche à droite ermettent e définir I'interli ene

Respectivement
eA droite, centrage.

..)

d
5
T
I
?

T
0r
Á
L

JcoisNrÌ
lÞ'Àt;

ãG-tr
(1

A
t)
c
U
t-

tJ
(
i
I
?:
D
R
o
Ir
E

t N lÉ-ß ti (,ñ/E
@

rfJ-T)-t¿qhrjlÞn;
L¡r¿ (

1

o tdit h ColorIont Sizr

Respectivement

tes

usti na
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cliouant avec la
le ela

souns
souns

et aux
ent du

endroits voulus çn maintena¡rt
bouton {¡g¡a te cursgg.

f4*a.*

souris déplacer vous à droite. ¿ 1
C Ê Ê- E alrsf ctz FÕ &H À -¡ pect e-l-rø - en rz3; t(y J á* ,^
Menu FILE Option_CLOSE. FERMETTJREDOCT.JMENT

cliqvz €1 r.i \+traÐ{F
à r:c t 6i¡.|'e'-

Voit¡ \'T)ø
Prenez I'option çLOS .E du menu IILE. Cette option vous pennet de quitter un
document. Lorsque vous prenez cette option, une boite de dialogue vous demandesi vous voulez sauver votre document (à ¿gf"ur il d¡_r.palaîrj )

Menu FILE Ontion SAVE SAI.IVERI.JN r)ôT'TIMtrl\TT

L'option SAVE vous permet de sauver votre document sous le nom qui figure entitre. Le document ouvert, par exemple UNTITLEDI sera donc sauvé par I'option
SAVE sous le nom de UNTITLED1.

Menu FILE SAVE AS SAUVER SOUS LE NOM DE ...

L'option SAVE AS ... vous permet de sauver le document ouvert sous un nom autre
que celui qui figure en titre.
Une boite de dialogue vous permet de définir le lecteur (case DRM) ou encore le
directory qui va recevoir le document en sauvegarde.

Il vous suffit de r le nom d'accès suivi du nom
votre fichier pgis de cliquez sur la case OK.

0isl

IEEM Ionccl

Otlith fononins Of,s 0SCII rur

Dt
Ê
È
Êû

Por.Ptorlonuol
Pc.ßddeldua
Pc,ßttention
Pc.Clovier
Pc.6s
Pc.Il'onsdrive

0sft

Socr...

(:@

€ /llVlon/
i32lfruot15000Í.

I
llntitledl

Color llindon0occcnt font $irrtél[!

Applc ll For Ever
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Menu FILE Option DELETE FILE EFFACEMENTD'UNFICHIER

Cette option vous pefmet d'effacer un fichier sans quitter I'afplication. Il vous
suffit d'utiliser Ia boite de dial e Dour définir le lecteur, accéder
éventuellement à un d puis de sélectionner
par un çirclþ-sgln-þ
Une fois le fichier sélecti

hier que vous voulez effacer.

onne, cliouez sur la case OPEN
itnã nouveile'Tõite_'dé diato gue onfirm em
fichier considéré.
Þrenez t'option OX. pour effacement, I'option CANCEL pour annulation de la
séquen ce.

Menu FILE Option IMPORT FILE IMPORTATION D'UN FICHIER

Ce programme vous Permet
AppleWorks GS les fichiers aux

d'imDorter directeme¡t dans les applications
formats suivants:

1 En traitement {e te-¡teì- Lãf-fichiers .lpBlegs¡lÅ et 4IlSg!Þs-ÇÅ
ainsi que l.t

2 En base de données
Les fichi ded mode AS

Works Prefe parnt

paragraphe. Elles vous
nfiguration imprimante

lgs, informations son_t

(PNT), PICT et écrans 320 et 640-
3 E*n _tsþ&s:

Les fichiers textes en mode ASCII.
{ En Graphiques:' --Les-fññËrs-graphiques AppleV/orks GS, Apple Preferred Format (APF), paint

(PNT), PICT et écrans 320 et 640.
þ En mise en Page.

Les fichiers trai
(Page Layout)
tements de textq l\ppJeWqrks-- GS, AppleWorks et Multiscribe GS,

mode ASCII I

Les fichiers graphiques Appleworks GS, Appþ_&gfellg{ Fo-{$at (APF), paint
(PNT), PICT et écrans 320 et 640.

En communications:
Les fichiers tra itemen t de texte AppleWorks :gS, AppleWorks, Multiscribe GS et
mode ASCII

CHOOSE PRINTER. PAGE SETI'P.Menu FILE Options

e
c

Nous avons vu ces options précédemment en tête de ce
permettent de faire reconnaître au programme Y-gtr-e co
èt sortie sérié utilisée ainsi que le format papier utilisé'

cl vez sur OK dans I'une des ces oDtions,
uette.

Menu FILE Option PRINT IMPRESSION

On accède à I'impression à partir de l'option PRINT du menu FILE.
de sélectionner trois modes d'impression

Draft

$gVyeg,T

fontes, styles ou tailleS

on

Apple ll For Ever
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0uolitu: Õ)Betterlext
OSetter[olor
O0rofl

Pogr rongr:

Poter Ieed0 f utosotic O Nonuol

Concel OK

co¡irs:lE-l
[]"' I

Ecolor

ORlt
Ofro¡:

Gulda utlllsateur AppleWorks GS Bréjour.AE 1 1

ALL vous permet
I'ensemble du

de définir
document

I'impression de
à partir

de la première page.
Les deux cases From...(à partir de ...)
@t!gnt_-dg définir les
No de page à imprimer.
Copies pour le nombre d'exemplaires à
¡mprlmer.

la mise en ace du r

Cette option n'est utilisable
dont il sera parlé plus loin

nu.
N{4nggl si impression avec arrêt enlIg_ {çul
p ages.
La case Color peut être rendue active en
cliquant dans sa boite pour impression en
couleur à partir d'une _I¡mgeÏ¿utgr_ll*muni
d'un ruban couleur.

de Il s'agit de I'option mailing
les commandes spécifiques au traitement de texte.

, QUITTER

Cancel annule la fonction d'impression OK lance I'impression.

ans

Menu fILE_ Option _QUIT.

Cette option vous permet de quitter Ie programme et vous adresse le Finder.
Si votre ou vos documents n'ont pas été sauvegardés, une boite de dialogue vous
demandera si vous désirez sauver le ou les documents jusqu'à ce que votre bureau
soit vide. Il vous suffit de cliquer sur la case OK pour que la sauvegarde soit
réalisée et retourner au Finder.

Apple ll For Ever
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Ce menu comprend toutes les commandes d'édition.

U n d o vous permet de faire disparaître les dernières
rnodifications apportés à votre document.
C u t vous peimet de faire disparaître une partie dÞ'-
lõc'ment séiectionné et de la transférer en clipboard
ou il pourra faire I'objet d'une recopie unique ou en
nombre.
ç-gIJ vous pennet de transporter en clipboard une
pañã du document sans la disparaître.
Þ-aste vous pennet de placer le- contenu du clipboard
tans un document actif. Si le clipboard est vide, I'option
Paste du menu EDIT n'est pas accessible.
Clear effectue un effacement d'une partie de document

0ocuent

\

la sélection de I'ensemble du
ffiöeltules

remplies en tableur, de toutes les fiches enregistrées en
basó de données, de tous les objets en graphique'

La méthode de sélection d'une partie de document vous sera exposé- plus loin'
pour Ie moment, contentons nous à titre d'apprentissage d'effectuer quelques
opJi.tonr en traiiement de texte pour se familiariser avec les commandes.
Les utilisateurs de úÁ¿, mais ausii de MultiScribe IIEIIC ou MultiScribe IIGS ne

seront pas dépaysés.

APPRENTISSAGE GENERAL TRAITEMENT DE TEXTE.

Ctiquer sur l'icone traitement de texte du menu de présentation d'AppleWorks GS

si ious venez de lancer AppteWorks GS'
Si "out êtes déja dans le piogra*me, pÍenez NEW au menu FILE

DEPLACEMENT DANS IJN DOCTJMENT.

Frappez clavier quelques lignes dans le traitement de texte. Pour vous déplacer
dans le document, il vous suffit de déplacer le curseur souris dans le document
puis de cliquer pour positionner le curseur d'insertion à I'endroit voulu.
Vous pouvez si votre document est important utiliser I'ascenseur
au rectangle vertical qui se trouve à I'extrême de I' en le draguant de

haut en bas ou de bas en haut' ol¡-

lElectionné.
Select Atl réalise
document en traitement

tdd
llergr 0stobosc...

tield...

hct Srnftnæ
Srhct Porogrsph

$rlcct

ôt
ô1

Coptluhr
Pocn lulrr

ñ
¡t

.¡,1
+l(
lt
t8

Cut

copg

P¡ste
0lesr

Con't Undo ,tz
tilt

au sommet et

Applc ll For Evcr
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Bar.

à I'une des

En en
descendante qui se trouve
Vous pouvez également
Pomme Ouverte-l ou

la souns
de la

ou

de la touche
à I'identique

en prenant
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r sur la rè e u'à 10 t ts de tabulation. Si votre
TAB vous perm e de

vous constatez qu'en
se déplace

pu et

6'

,JF

rJ

iggsg--v@'
pour modifier

en maintenant
inverse.

/r:

TABULATION

ligne est vierge,

ainsi de suite.

FORMATAGE, FONTES, TAILLE, STYLE, COULEUR.
les
une

du menu , Size
s qul restera actlve

curseur d'indentation. Il vous estffia fonte désirée, le stvle d'écriture.
eur

texte

e
ou

en prenant I'option aelect All ou
Vous pouvez aussi avec la souris
Il vous suffit de placer le pointeur au
puis de draguer le texte

vous perrnettent d'opérer

Pomme Ouverte A.
une partie du document à modifier

ou p
appuyé le bouton de la souris. Le rexte

I'option désirée avec un clic de la souris.

menus

en la touche SHIFT enfoncée et
acer Flèche droite et gauche sélectionne un

ectionne ligne par ligne.
alre avec un le clic de I

cli sur

r¿K

menus ités sont également accessibles sJ¿IIAUL_al¡_ oartie d'un
r

SELECTTONDETEXIE
Les options du menu DOCUMENT, Fonts, Size, Style, Color vous permertent de
donner à I'ensemble de votre document ou à une partie de celui ci une sélection de
formatage, de taille de caractère, de fontes, de style et de couleur.
La sélection de I'ensemble du document peut se faire avec la souris au menu EDIT

nne araît en
M
Faites de même avec I'une des options du menu Font, puis Size, puis Çq!-or þssvez constater la modification de la du document I ue vous lancez

des
e en sélection c'est à dire u'il vous sous la forme

vous avez s aux
contenu votre

sutp¡
Vous aussr une

La sélection d'un mot Deut seséleffiu.. un
R,gG LETS

UTTLISATION DES REGLES. -_Le formatage du*-ilõffi'ent

Latrr

#
-+
É- f

4 '¿.L) tfÀ lm fr)rfavl
peut se en [inséran I un¿ règle a

ourI'endroit désiré. informations ées ar la rè e sont actives
I'ensemble du document qui se trouve sous tea
Vous ouvez co er une rèsle existante nt à un autre

vous suffit de sélectionner comme vous le feriez p!ur
au menu suivi de I

COLLER. Vooq ?oLL\)ez qliti¿c-p Q'OV TtO\l Ro leß
gAUf DJ PAGE ET BAS DE PAGE. MENUDOCUMENT
AppleWorks GS vous permet de définir un haut de page aussi bien qu'un bas de
page. Prenez I'option VIE du menu DOCUMENT.
A l'écran apparaît un haut de page. Pour définir le ¡qrnbre de ligne de ce hau e

Ét*-r¡.GE
lalre

une

voussan

Apple ll For Ever
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RETURN autant de fois ue vous désirez
s nnatro reront sur de page

page, il vous suffit de
Vous pouvez aussi re
et utiliser
cor,oR

dans ce haut de page les options des menus E@T, ry,-&EþSIZE,
ÎÎ- vofs suffit de cliouer sur la case de fermeture lorsque votre haut de page est
terminé.

LaLa d'un bas de e est strictement tr ueauh
as

en

de page en prenant

accédant à I'option

sAurpEP4Gq.
Le menu FORMAT
chanser de oage à

menu
votre document au
pour remplacemen
Ouvrez le menu SEARCH
dans votre document.
Vous disposez dans la boite de
caractères recherchés et juste en

MENUDOCUMENT
d'une opti@ qui vous petmet de

du point d'insertion.

vous pennet de, procéder à une recherche de .caractères dans

f$* encore de procéder à une recherchemoyen de I'option
t.

et tapez un caractère ou plusieurs caractères cxistant

dispose
partir

FD(ER LE ¡{IJI\,ERQ DEIAGE.
GiG option est Accessible par I'option à oartir du menu FORMAT

CoLJPER COLLB MENU FILE
fãffin esi indispensable lorsque vous voulez effacer une partie du document
à partir d'une des options du menu -EDITL,óption CUT du menu EDIT .yolliêñret d'effacer le texte sélectionné. Il va être
mis ¿ voiÏã-disposition ãns G ClipBoard et restera disponible pour- une opération
de reproduction à un autre endroit de votre document ou encore dans une autre
document texte grâce à I'option COLLER.
sélectionner une ou deux 

-lignel de votre document. Prenez I'option ÇUT du menu
EDIT. Le texte sélectionné disparaî1.
ÍãinGnunt accédez à I'option S-HOW CLIPBOARD du menu,EDIT. Vous constatez que
le texte effacé est disponible dans le clipboard.
Déplacer votre curreut d'insertion en fin de votre document. Prenez I'option
PAbTE (Coller) du Menu EDIT. Le texte qui se trouvait dans le Clipboard est
transféré à l'écran.
Si vous reprenez I'option SHOW CLIPBOARD, vous vous apercevez que le contenu
est toujouri présent, et donc touþurs aisponiUle -pour une reproduction multiple.
Ùoption _q! foncrionne de la même façon, sauf que le texte sélectionné est fixé
en 

-Clipffiãrd, sans qu'il ne disparaisse de votre document.
L'optioi p4*TE nous permettrã de reproduire le contenu du clipboard autant de
fois que lous le voulez et ou vous le voulez.

FERMETT'REDOCI.'MENT. MENU FILE
@ du menu ![!þ-cette option vous permet de quitter un
document. 

-LorsqrÑoul prenez cetrc option, une boite de dialogue vous demande
si vous voulez sauver votie document (à défaut il disparaît à tout jamais).

MENU SEARCH

dialogue s
dessous d'@ au.--ç.þiçr-!e
vous désireãle rernPlacér.

\
mot ou les caractères Par lesquels

Apple ll For Ever
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Partial word lance une recherche que les caractères constituent un mot ou une
panle
Whole

de mot.
word c

gnore case recherche des minuscules comme des majuscules
Case sensitive ...I1 sera tenu compte des caractères majuscules ou minusculesG; autre case de dialogue vous petmet de contrôler le remplacement.
Find pour chercher le mot ou les caractères existants à la suite dans le tô¡te,
BsÉqre_ pour remplacement.
Replace All pour procéder au remplacement dans I'ensemble du lexte.

IMPRESSION. PRINT MENU FILE
On accède à I'impression à partir de I'option PRINT du menu FILE.

w¡ znTExTff ,avez 
ta offiif:ttïrff,u"til'r"riJ,:r trois modes d'impression

t-
ØE;lrv4"çg¿6p Easçr . mode rapide. Impression identique à ce qui apparaît à l'écran.Draft mode brouillonÃfi vous permet de définir I'impression de I'ensemble du document s'il est

constitué de plusieurs pages.
Les deux cases From...(à partir de ...) to...(iusou'à....) vous perrnettent de définir lesñ ¿epageffi

orrespond à un mot entier.

pennet de définir le nq¡q-bre d'exemplaire,s .
pour la mise en place du papier. Prendre automati

Ç9g!g vous
Paper Feed
contrnu
a case Color être rendue active en cliquant dans sa boite sslon en

couleur à d'une Im Writer II muni d'un ruban
ncel annule la m ance I'impression

o
5 r0PPe

MAILING. PRINT MERGE MENU FILE
AppleWorks GS met en relation un document traitement de texte avec la base de
données, ce qui vous permet d'éditer par exemple une lettre personnalisée.
Pour utiliser cette possibilité, vous devez avoir créer auparavant un fichier en
base de données.
Le meilleur nti consiste à créer un fichier e9n
avec ,de
remplir quelques fiches puis de sauver votre fichier
Vous appelez le traitement de texte dans lequel vous voulez inclure les
informations de la base de données crée à cet effet.
Prenez I Database EDIT
Cho
sur

rslssez e de base de données que vou
son nom dans la boite de dialogue

/
s avez crée/ en cliquant deux fois

Des explications plus précises sur le fonctionnement du mailing vous sont
données dans un chapitre ultérieur.

Apple ll For Ever
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LE MAILING D'APPLETryORKS GS

Le mailing intégré d'AppleWorks GS vous permet de composer une lettre
fersonnalisãe, unJ circulaiiã ou un mailing à partir du traitement de texte et d'y
insérer automatiquement des variables provenant d'une base de données.

Gulde utlllsateur AppleWorks GS Brejoux.AE 1 6

Il vous faut donc d'une Part, réaliser un document traitemenl de texte incluant
vana corres a esc e et d'autre
une o re des v être

de uri
Votre base de peut inclure n format sous le graphisme.La

mailu
.MAILING pour la base de données, WP.MAILING pour le traitement de texte.

a
a

4
b

CREATION D'UNE BASE DE DONNEES POIJRLE MAILING'

l. Créez un ou ouvrez le fichier
DB. ous y trouverez

1 IDENT

CODEVILLErcæ au formar LIST et remplissez quelques fiches du nom de vos amis, ou
complétez le modèle Puis sauvez votre document.

CREATION D'L]N DOCUMENT TEXTE POUR LE MAILING.

1. Créez un document quelconque, telle e e ou o_UII9Z__19
TWP.MAILING de la di

vos v es en le même mot rès que
an ous

toutes vos es

<DENÞ <PRENOIvÞ <¡¡OlvÞ
ADRESÞ r-r ,.

<CÐDEVILLÞ

<DENT},

J'ai le plaisir de vous confinner que le plus aimé des ordinateurs personnels est
devenu äujourd'hui I'un des plus puissants. Vous en avez la preuve sous les yeux.

3. Sauvez votre fichier sous le nom V/P.MAILING

Vous pouvez ajouter ou avec I'aide de la souris des variablçs dans le

-æ

-I

t traitement texte sé.

AJOUTER UNE VARTABLE AUTOMATTQTJEMENT DANS LE DOCI'MENT g3!ONNALISE.

1. Vérifiez sur le bureau
2.

tre

la base de données est

Apple ll For Ever
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J ssez du menu
votre onenc uant fois

AJOUTER UNE VARIABLE MANUELLEMENT DANS LE DOCUMENTPERSONNALISE.

à I'endroi1.
2.

Placer
apez carac <su de votre ble et terminé par le caractère å

LANCEMENT ET IMPRESSION DU MATLING

Vous dev ez avoir sur votre bureau le d
vrariables mai s ausst a ase co

umen tex on

avec les

dul. A partir du
menu FILE.

- 
Z'.--@ dans la boite de dialosue la base de données ou se Lrouve¡fs
vou lues.

variables

3. Choisissez vos ons d'im dans Ia gue puls
lancã Iimoiêision en uant sur

) 13 f'r¡ r; n:,e llodemoisel le Koren HfiTTIT 11
tfl5 5Rt{6t 0rc

0b.l,loilins (08)

rue

lce du P

13006 t{flßsilLLt i

.r.Tftt lttllll,!,T.. .. .

ti I e tdit Templote Report tlindow

J'oi h plri$ r dc prtcr ö wtrt mnmimm qu h pl rn ti nt h ordi mfu url prmnmlt æt dcnnu

rujourd'ltui l'unh phn puiæonh,

<lD[ilTr,

t¿3
dD[l{Tr rPR[f$l'lr <ffi f'lt

dDRtSt' 4
,trDtYltLt' 5

1

I

g tile tdit Seorch 0ocuent Íont Size le [olor llindow

\ rñ
\\/ F,. ÌvlA tL (N G

Apple ll For Ever
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ETIQUETTE . IMAGEWRITER

Comment imprimer des étiquettes sur ImageWriter à partir de la base de données

La séquence est celle que vous devrez savoir accomplir en partant ¡l'rrnc hnse de
¿lnnnées ^ñ nnnfiorrrée nôrl r I'imnression en étiouette.

I une de données en et en cli uant sur I'icone
ant sur avec

e.

2. ans optlon

3. Suivant que votre est
t

ou Dort imprimante de

-

votre Apple II GS, sélectionnez
Çondcslgd-e!4. Prenez PAGE

strer avec ou
5. Prenez I'option

du document la valeur 06. Fixez haut
en

7 e en

8 vous le vou
9. Vous m le co

cete auteur est 5 Pour cela, vous devez
B ou au soin en allant le

enc qu se trouve
de votre o ent. sr B r vous

pemet de

t-

+
i

v
uant

ma

s

r
D ez le vers au arven àla

l0.Passez

11 e voulez as mer le cadre
a
première c et prenez
inacti ve la case B ne
pour chacune des autres

12. Choisissez I DISPLAY PREFERENCES dU

13.
cliquez sur

du

du texte à r, retoumez
c de la

au menu . Vous devez ren re
aites même

et choississez

e
solt

choisissez BETTER TEXT I COPY s

NOTA: sr mode
mode U€r 9t pour une

en guel'option@
la fonte (Choose Font du menu TemPlate).

sur OK.

Vous trouverez ci-dessous les pages écran faites lors de la réalisation du modèle
ETTOT]ETTE.DB.

Apple ll For Ever

c'e s t à*¡!i¡e- - -þç nu-c-oUp- JluS-¡¿plF -¡¡¡c I e
d'étiquette de'un pouce, vous clevez:

ssez votre im santsante en

base
e

se trouve

ssez

. Prendre

L_-



t re.0b

Gulds utlllsateur AppleWorks GS Brejoux.AE 1 I

CodeUille

fldresse

llo¡ PrÉnm

ti tdit 0rganize Te¡piote llindor

Estl€
+

J
lllle l(oren CtRUffit

( ?rn¡cea rl¿¿ 3tÀrae û.r^^r,

llr ßr¡ond YMtll

08 rue IeuEonnière

75003 PRRIS

\

û

:E:tÏI0lltilt.00 (08)

É tile tdit 0rgonize Te¡plote f,eport tlindo;
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LE TABLEUR D'APPLEWORKS.GS
4ðD n': E+ " \*

Le rableur d'AppleWorks.GS possède une feuille de calcul de 99.92- lignes iur liÁi
colonnes.
Il possède ettant de faire des calculs

les données.
les- nt pãi--ãel fromages

--

ti des

.l ;;:,¿:.

recteme
rs ASCII dont les s peuvent re structu rées

différentes pour ètre éditées dans les cellules de la feuille de calcul

ou importe des
de 3 manières

ans
Enfin,
feuille

on er

Open...Fffiãi d'ouvrir une

I. LES PRINCIPALES COMMANDES:

voici présentées brièvement les principales fonctions accessibles à partir du
menu déroulant.

MENU FILE

New... ication, en conservant sur led'ou une nou
bureau la ou les en cours mum = 14

ær>'t

tdir tc ex t f uette en
conservant sur reau la ou les appli catlons en cours.

C loseffil' li Une fois l'opération faite,
bureau (permet de faireication corresPondante disparait du

de la place en mémoire vive)

Save
SiGgarAe votre feuille de calcul sous le nom affiché. Raccourci:
<Pû>s.ffiif: faites-le souvent, si vous travaillez sur de gros fichiers. si
vous avez 2 di dont le de est e cette
comm permet, en su tuant une disquette I'autre dans le
lecteur, d'avoir un "Back-IJD" quasiment instantané.

ve 4s...
de

calcul sur laquelle vous travaillez.
opugn, sauvegarde sous up fqrmat ASCII la feuille d-e calcul, avec
iñellules drune ligne séparées p-ar J.ab (Ctrl-I) et les lignes par
des RETURN (Çtrt-tt't).

Oüit ôQ

Choosr Pri¡trr...
Pogr $rtug...
Print... óP

Print lrrsr...

0rlrm Iih...
I¡mrtfih...

l¡r...
0ocn...

Closr
SoYr

Apple ll For Ever
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Delete File...
Permet, sans sortir de la feuille de
gé,néral pour faire de la place).

calcul, .dleffacer des fichiers d'un disque (en

Import File...
Importe directement dans une feuille de calcul, à partir de la cellule active, des
fichiers ASCII structurés comme suit:
- comme dans I'option de la commande "Save as..." ci-dessus,

ou bien dont les de
blancs dans le contenu les et les lignes par un RETURN,

ou sont des RETURN, en spécifiant le nombre
ta au rectan re

Choose Printer...
Page Setup...
Pri nt...
Quit
Reportez-vous au premier Chapitre du présent guide.

MENU EDIT

Undo défaire
e a sal e précédente.

0n0t Cut (couoer)
Recopie sur le presse-papier en enlevant (coupant)
de la feuille de calcul, le
sélectionnées (càd noircies).

la ou des cellules

Conseil: à manier avec précaution dans une feuille de calcul

Ç.opy (copier)
Mème foñction, sans rien enlever des
Raccourci: <PO>-C. TRES utilisé.

cellules initiales.

Paste
co e r I'endroit sélectionné dans lle

calcul, I
<PO>-X

ou les cellules mises sur le

aiFiles références rëiääGs à d'autres cellules, il y a ajustement
automatique. TRES utilisé.

Clear
et frn llules sélectionnées, y compns

Delete.

P te Format Onl
e cople e at d'UNE_¡C.llì¡le (mise au préalable sur le presse-papier à

I'aide des commandes
présélectionnées.

"Cut" ou "Çqpl") et non son contenu dans des cellules

Paste Values Onlv
Çgp¡g_les vgleu$ ou le tçxte de cellules
I'aide des commandes "Çt_ou '!g!y")

ises au préalables sur le presse-papie: à
dans une sélection de cellules. S'il y a des

(clip-board),
contenu de

ou ces contrennent des
(

ES

e
ou

ói
ùr
í]'

love...
Itlt
ÍrsnsBcse

ôt
ô!

Insrrt
0rlrm

Poscr Iono¡ 0niu
Posm 9slurs 0nlt
Srhct lll ô0

ôl
ôc

i'l

Cut

copu

Pos te
ilror

CEn't ljndo ù2

formules, elles ne sont pas recopiées.
Apple ll For Evar
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vides dans une feuille de calcul, a artlr cellules sélect

In ert

Conseil: à manier avec Précaution,
colonnes en totalité.

Dçl ete
Permet d'enle

(lignes ou colonn

s cas on ne tralte pas de

es) de cellules

s lignes ou des

ver de la feuille de calcul une de Utile notamment
pour ever

Move...

vides

Fiil
colonnes du rectangle
formules avec des
automati que.

etded acer une sélection de cellules li ou
rmules

setla ron nitial

hed rect e sé-lectionné de e.ellules dans les autres
Les c ules de cetle première colonne contenant des

adresses relatives sont recopiées avec réajustement

S

l.

fransposefrernÞfacæ lignes par les colonnes et vice-versa ,

MENU FORMAT

0ption¡ loto I
@ gt"! dans une cellgle o-1r 

_ 
de transformer-en

cffis gral¡-lã co de cellules sélectionnées.

Bold

Underline
Mème fonction mais Pour le souliené.

Atign Left
Aligne à gauche des cellules de texte

Alien Center
Centre le texte de cellules.

Atign Right
Ãfigñê-Tiroäe des cellules de texte.

Generalñiãäf contenu numérique de
"par défaut" (voir Plus bas).

cellules sélectionnées au format

FixedFïxfiê nombre de chiffres après la virgule de cellules numériques
at Par défaut.

ATTENTION: la vt le décimale est un POINT en notation US

un au

Srt 0rtoult tonot...
!,5

Cnos
mgotivr t'g

¿6rnrrol ôr
fixrd ô.

llollor¡ ô¡
Ptrmntoge ôf
Scirntific lototion ô[
Srt 0rcirol Plosrs...

¡ßlign Lcft
elign Crntrr
f,li¡n li¡ht

óB

ôlr

Sold r
ündrrlinr

234,678 devra ètre comme 234

Apple ll For Ever

. Ex.: le nombre



rl

DollarsÃffiFte contenu numéri

Gulde utlllsateur AppleWorks GS Brejoux.AE 2 3

avec le si du
pas7 n'est

on

rt tr, c,fe uùchÌ'
.V lÈc 0L.Ç ,

de calcul pour

ci-dessus de la

de cell

disponible de cette Notice)

!ercentageSi cette est sélectionnée pour une ou des cellules numériques, affiche
pourcentage.le contenu de celles-ci comme un

Ex.: 0.54 deviendra 54.00Vo.

Scientific Notation
ffi notation scientifique, avec le nombre de décimales spécifié
par la commande "Set Decimal Places". Ex.: 1530 sera affiché comme l-&+L(note,
que e+3 est mis pour l0 puissance 3).

Decimal Places...
des cellules éditées avec le format

'M, "D_gllgC', "Perce¡13gg]' ou "Sj:jjlntific Notatioq".

Commas (commande à bascule)
Separe par des virgules les tranches de trois chiffres de la partie entière d'un
nombre.
Ex.: si vous entrez le nom
ATTENTION: cette notation

bre 1 4567.7 il sera édité comme ceci: I 23 7.78

nom re notatlon uivalent ançals

Set Default Formaf....
Fixe l¿ format par défaut de toutes les cellules de la feuille
lesquelles on n'a pas spécifié de format particulier.
Ce format perrnet d'activer ou de désactiver toutes les commandes
fonction FORMAT du menu déroulant.

française. E vr :qtsr"ÈÊRes ri"h.ì.8,1.îå,"v,e-%,PË'¿,,f,ìî3:;ç¡'þì,îuj:i:,:if,[fí.l1Ìi;"11i,1,:Ía!i',,.,t(.,-,e-
Red Negative I's (commande à bascule)
Affiche en rouse les nombres négatifs. TRES PRATIQUE.
CulÞeaÉr - L E ncr É cl . ta vi\åu (< {¡ tii à evieûÉ Po rËT/ ct r[1. poirr t
Parenthesize Neg.f,'s (commande à bascule)
Affiche entre parenthèses les nombrse négatifs.

MENU OPTIONS

0oto lindor

cette commande
tique des seules
veau nombre: il
par opposition à
chaque fois.
Quand on choisi
quels que soient

Lance le recalculffi.

Manual Calcutation/Auto Calculation
permet d'obtenir le recalcul automa-

cellules affectées par I'entrée d'un nou-
s'agit donc d'un recalcul INTELLIGENT,
certains tableurs qui recalculent tout à

t le recalcul manuel, ¡ien n'est recalculé
les nombres entrés tant que I'on

t'qg!iy-e" . pas la commande "Recalculate

Becalculate quand on a choisi "Manual
RãCCouici clavier: fEQ=.

Srtïitl$...
llidr Ccll linrs

tlorsr 0rf oülr fidrh...
lestore Iidth to 0rfoult

ót
Yi¡tl fonuios
Li¡t Iunctions...

tEr¿¡i cui ¡t e

fiLimlll¡ilÐf'mül
uintitl

Apple ll For Ever



View Formula/View Data
v
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cell soit les formules oui v ont été entrées

d'insérer la fonction que I'on

r

List Functions...
on est train d'éd

souhaite ilyena de

han Default Iryidth...
argeur

largeur a été fixée
Pour fixer individuell

s sur
rsre et e

Set Titles...
Þãñffia'il ti es du haut ou aux

S ran,
pour ectronner

Go To.
Permet

Protect (commmande ð Þ4qqqlÐ

e

les colonnes de la feuille de calcul, sauf celles dont la
ement.

d'une sitionnez le la
de co
atement ce curseur

individuell
ement la

Restore Iryidth to Default
eurpardéfautunesériedecolonnessélectionnées

pour lesquelles une largeur individuelle avait été fixée.

de
ansace

de la feuille de c
comm

lde
andeon se

Hide Celt Lines/Show Cell Lines
iffi¿iffiaitreleslignespointilléesquiséparentà
l'écran les lignes et ies colonnes de la feuille de calcul. Idem quand on imprime.

MENU DATA

de se transporter dans une cellule dont on donne

So r t...
F¿"r lignes ou des colonnes sélectionnées par ordre
alphabétique ou numérique et en ordre croissant ou
déìroissanl, à partir d'une cellule clé ou pivot (key cell)
dont on indique l*--cootdonnées.-.--'.....''...-.-........-.-..-.--*-

les coordonnées.

modi fication du contenu d'une ou de cellules@oula
sélectionnées au Préalable.

New Chart...
Emet-F représenter graphiquement le contenu de cellules numériques
sélectionnées (portion de ligne ou de colonne).

Modify Chart...porrr--þ'fñ'ique déjà c¡éé et présent sur le bureau, permet- de. choisir une
.uttr r"prãr.ntution gräphique ou ïe le redessiner si des modifications ont été
faites dais les cellules ðorrespondantes de la feuille de calcul.

ou r rouél

lrtr Chort...

l{odifu Chort...

ör
$ort,..
?rotect

Go tol. ó[

Apple ll For Evar



Gulde utllisaleur AppleWorks GS Bréjoux.AE 2 5

2. PRISE EN MAI¡{:

dans le tableur d'APPLEWORKS.GS la feuille de calcul AII.FOREVER de la

pour
Nous
DOUr

ex
e mors
vous proposons

Drendre en main

sente les
bre.
ci-après 9 exercices
le tableur.

mensuelles de cette Société

à effectuer sur cette feuille

ventes

simples

'-----.-tv
e

,.11 ''
ilIlt :{Èt0 q8

::,;f, ,,, õ5{3ct
Þ

:r:,:,if, ,.r,:.

t$.,$ .,
rl 0t0Prirlluontit

:r:i"l "':'

rfQ

::l stI t-n5 'll:i::r':..:::t ¡:r:rd$--1':::T.::. ..8;;,,11¡¡;¡.=;¡¡,¡;ll,1-,4.-:::,.,.,$ ,,,,:,,

ßPPLIll6s Lr<}ñF-'l'ÉD\îtDrrl

file [dit lonot
lii.Iorrvrl
0oto llindor

trllltl

NOTE: les exercices I à 4 ci-dessous doivent se faire dans I'ordre SVP

1. Entrer et modifier du texte:
Placez Ie curseur sur la c Al et lanez alors "Textg". Ce mot s'inscrit sur la

ITION
valider. Le mot "Texte"
pour que ce mot s'affiche aussi dans la ligne d'édition. Cliquez par exemple devant
x sur la ligne d'édition: le curseur d'insertion apparait pour vous laisser entrer
une correction que I'on valide par RETURN.

2. Entrer et modifier des nombres:
Reolacez-vous sur Al et
par exemple 213.56 (notez

Dressez la louche Del. Le contenu de A1 s'efface. Entrez
le en lieu et ace de la vi e; il s'agit

de la notation US). Pressez RE constater le résultat modifier,
mème opération que ci-dessus pour texte.

3. Entrer et cop¡er des formules; références relatives ou absolues:
Placez-vous maintenant sur A2 et entrez un autre nombre (RETURN). Dans 43,
entrez la formule =Al+ (notez le signe égal qui annonce une FORMULE). Pressez

se trouvant en-dessous de la barre de menu)._BEIUS pour
s'affiche alors dans Al. A1

et notez
maintenant dans les c du tableau et o ules

dy trouvent.
Mainlenant, nous allons copier la colonne Al,A2,A3 en 81,82,83: placez-vous sur
Al et draguez jusqu'en A3: les cellules Al,A2,A3 se noircissent. Ensuite, choisissez
'COPY" dans le menu "EDIT" (ou z <PO>-C). Placez-vous maintenant sur Bl et

ou tapezchoisissez "PASTE" du mème menu
Apple ll For Ever

-V). Le contenu de AI,A2,A3



{-
I

iI

t-
s'inscrit dans B 1,82,83, mais en 83 la formule =Bl+

Al el A2 sont donc del?férences

Guldc utlllsateur Appleïì/orks GS Breioux.AE 2 6

est
v

1+$A$3 (notez le
s

83, il faut entrer dans
e une référence comme ci-dessus

sB ce se

4. Utiliser des fonctions:
et en choisissant CLEAR dans le menuonne en la

est une fonctionEDIT. Placez-vous en pressez et entrez
qui calcule la valeur moyenne du contenu de la liste des cellules qu'elle contient.
RETURN pour valider et constatez le résultat.

.GS vous ainsi 73 fonctions allant des plus simples âux plus
di uette es

exemp les relativement le calcul d

5. Modifier individuellement la lar ur de colonnes:
et A2; il prend alors laPlacez curseur sur

e <->. avec a sourrs vers droite ou pour
élargir ou co aÍez

6. nsérer/effacer des l¡ nes ou des colonnes:
se nol Activezcurseur sur etc onne co

diõrs la comm ans menu une colonne s'ouvre z

B e man et ans a

nouve eco s pour es

7. Copier des lignes ou des colonnes:
Pour rer la li l del' le, sélectionnez-là en cl

ant ce e- se no it en ent vez alors I

mman e et ar exem e dans la oite
d'interrogation

8. Faire un

s est ouverte à l'écran constatez le

s r ue vous vengz de , ouvrez en s sur le
reau sur a cert

ec af vous voyez tre un ue à représentant
a quant

a hi

cros (par type)
aux quantités affichées

vendus par la
par votre feuille

Société en Décembre 1988:
de calcul et admirez lescomparez

c ou I eurs

a
oIa

I

s

I
.-.1,tñ loc

IA
q
3

?
1

ll¿A1 ?

¡
111
-lYcntrs dr ricro¡

rn 0ts¡brr 1e88

ßPPLI Ilc

TPPUIIES

tnc ¡lll0slt

TPPLI I Ir

fil¡ tdi¡ lindar
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TÀ
mainlenant ce Vous vous retrouvez dans la feuille de calcul

ve oc VER: modifiez les u micros vendues
en Décembre, puis ch lsl NEW T menu aux
questions posées. Le nouveau ue se construit sous

9. Copier dans une autre application:
Sans fermer la feuille de calcul que vous venez de charger, choisissez NEVy' dans le
menu FICHIER et
ïEõran-IûNTITLËP.

r le traitement de texte une feuille vierge apparait à
texte alors dans votre feuille de

Í
er et retournez dans UNTITLED par

r
calcul en choisissant son nom dans le menu du
tableau que vous tlésire z copier en "draguant celle-ci: une fois noircie, tapez
<PO>-C Dour
l'ìntermédiaire de

la ier sur le
v ler et constatez le résultat.

10. Imprimer:
Reportez-ious à I'introduction du présent guide

Les feuilles de calcul, proposées sur sont:
poql"*gÉ-f.ej le-q dépe-nsç.ç

ren passage d'un mois à un

3. LISTE DES

NOTE: n est un

Alsébriques
- Abs(n): renvo
- Exp(n): renvoie e puissance (n) (e = base des logarithmes népériens; e = 2,718...)
- Frac(n): renvoie la partie fractionnaire de n. Ex.: n=123.78 et Frac(n)=Q.l$
- Inf: retourne la valeur infinity
- Int(n): partie entière de n
- Ln(n): logarithme népérien ou naturel de n; (n>0)
- Log(n): logarithme décimal de n; (n>0)
- Mod(nl,n2): nl modulo n2
- Product(liste numérique): retourne le produit de tous les nombres de la liste
- Rounded(nl,n2): retourne nl arrondi avec n2 décimales
- Sgn(n):retourne 1 si n>0, -1 si n<0 et 0 si n=0
- Sqrt(n): racine positive\de n; n>0

T ri gon o m étri qu es
RAPPEL: 2pi radians = 360 degrés = 400 grades

- Acos(n): renvoie I'arc cosinus en radians du nombre n
- Asin(n): arc sinus de n
- Atan(n): arc langente de n
- Cos(n): cosinus de n, avec n exprimé enJgd¡.an!
- Degrees(n): si n est exprimé en radians, retourne la valeur de n en degrés
- Pi: valeur approximative de pi, constante mathématique (pi=3.1416...)
- Radians(n): si n est exprimé en degrés, retourne sa valeur en radians
- Sin(n): sinus de n, avec n exprimé en radians
- Tan(n): tangente de n, avec n exprimé en radians

la dËsgçrç--0þ¡g!qd-e!.
-d",ç*la;enai!-e,

FONCTIONS DISPONIBLES:

nombre réel.

7 darri", .n'tiqt'" / t("t"'ti;f ' 
4ttt'

i{h valeur absolue du nombre n.

Srct¡ F

sez

Apple ll For Ever
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,Av!ÞA4-E
Statistiquesæ--Tvg(t¡ste ñumérique): valeur moyenne de la liste

Count(liste): renvoit le nombre de cellules de la liste
Max(liste numérique): renvoit le
Min(liste numérique): renvoit le
Random(n): retourne un nombre

nombre maximum de la liste
n
ãIêatõñeãomp;is imtre 0 et n

Stdv(liste numérique): retourne I de n
Sum(liste numérique) somme des nom de la liste
Var(liste numérique) vl@-au-gqrré

,ll re value of an investment": retourne la valeur au bout de n
années de la somme initiale investie S au taux t en Vo.

res

- IRR(t,liste numérique): "internal rate of return"; voir
- NPV(t,liste numérique): "net present value of future

angl ais.
JÀI rnrNT Pmt(S,1,n): Pour

périodiques qut

î¡,lJX

notrce en
paymenl";

anglais.
voir notice en

une somme S, empruntée aux taux t, calcule les n versqments
en résultent.

- PV(S,t,n) Calcule le versement effectuer obtenir taux de t%q,

une somme au bout
Ra Sf,n): Calcule le taux auquel il faut placer la somme Si pour obtenir laI,
somme Sf au bout de n années.
Term(Sp,t,S): Calcule le nombre de
néõõssãres pour emprunter une somme

Manipulation de chaines de caractères

versements périodiques
S au taux t.

de montant Sp,

caractères doivent ètre entrées entre
doivent ètre séparées par des virglrles

NOTE IMPORTANTE:
guillemets, comme ceci:
dans une liste.

les chaines de
"cþaine". Elles

- Concat(liste de chaines): retourne une seule chaine concaténant la liste. Ex.:
=COnCat("Apple II"," for ever") retourne "Apple II fOr ever".

- Len(chainej:- renvoit le nombre de caractères de la chaine, y compris les
espaces.

- Lower(chaine): renvoit la mème chaine, mais avec tous les caractères en
minuscule.
- Null: renvoit la chaine vids "".
- T-osition(chaine,chaine): renvoit la position dans la deuxième chaine du premier

caractère de la Première chaine.
Ex.: Position("d",iabcde") renvoit le nombre 4.

- Proper(chaine): retourne la mème chaine, mais avec le premier caractère en
MAruSCULE.
SubStr(chaine,Ndébut,l): retourne un morceau de
caractère situé à la position Ndébut dans la chaine
caractères qui suivent.
ELI-SuEStr("MacIntosh",3,6) retourne "Intosh".
Upper(chaine): retourne la mème chaine, mais
MÁJUSCULE, sauf les caractères accentués.

la chaine, débutant au
initiale et comportant les I

Apple ll For Ever

avec tous les caractères en
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Fonctions de conversion

- Asc(chaine): retourne la valeur ASCII du premier caractère de la chaine.-Ei.lAsc("4 e") retourne 65 la valeur ASCII du caractère "a".
dlT_ nretourne caractè'ñ-correspondant à la valeur AS

Exi Chr(97) retourne "4".

Fonctions sur les dates

- String@l permet de cõñlertir un nombre en urte- chaine de c?ractère.
E*.: tq4gg-QÐ_ devien¡ .':4".- Val(châine): permet de convertir une .qhaiLe dç_¡efaçtè¡Eå*p¡--u-n--aanbfe
Ex.: Val-("23") devient le nombre 23.

NOTE: le tableur ne prend en compte que les da¡es US,
exprimées de la manière suivante:
Par exemple, ler Février 1990 devra s'écrire:
ou bien Feb.1,1990.
ou bien February 1,1990,
ou bien 2lll90.

c'est-à-dire les dates

¡

- Date(n): retourne la date US correspondant au nombre de jours n compté à partir
du ler Janvier 1990. Ex.: Date(32873) retoume "Jan.1,1990".

- DJa.y(@!Ð: retourne le jour (nombre) correspondant à une date US.
- lvþ41þ.(date): retourne le mois lre version d'une date US, quelle que soit son

expresslon.
- NumDate(date): fonction inverse de Date(n)
- Tp9ey. retourne la date du jour en notation US.
- !_eek{ay(date): retourne le jour de la semaine correspondant à la date US.
- Year(date): retourne I'année correspondant à la date US.

Fonctions losioues

- And (liste logique): retourne true si la liste logique est vrai.
Ex.: And (1+l=2,2+3=5) retourne true.

- False: sans argument; retourne le nombre 0.
- If (expression logique, expressionl,expression2): si I'expression logique est

vraie, retourne I'expressionl; si elle est fausse retourne I'expression2.
- IsBlank(expression): si I'expression représente le contenu d'une cellule vide,

retourne le nombre l.
- IsEmpty(expression): mème fonction, mais retourne true.
- IsError(expression): retourne le nombre 1, si I'expression s'évalue en ERROR.

Ex.: IsError(SQRT(-l))
- IsNA(expression): mème fonction, mais I'expression s'évalue en NA.
- IsNumber(expression): retourne true si I'expression est un nombre.
- IsString(expression): idem si I'expression est une chaine de caractères.
- Not(expression): retourne I si I'expression est fausse, c'est-à-dire s'évalue par 0.
- Or(liste logique): retourne true si une au moins des valeurs logiques est vraie.

Ex.: Or(2^3=8, 2+2=7) retourne true.
- True: refourne le nombre l.

Apple ll For Ever
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Fonctions spéciales

- Alert(chaine): retourne le contenu de la chaine affiché dans une boite.
- .Choose(n,listel: retourne le contenu sous forme numérique de ce qui est en

posirion n de la liste.
Êx.: Choose(3,41..410) retourne le contenu de 43, si Al et A2 ne sont pas vides.

- Error: retourne ERROR affiché en rouge.
- Hlookup(n,liste de cellules numériques en ligne,L):

cherche la cellule de la liste dont le contenu numérique est la plus proche du
nombre n par valeur inférieure ou égale, puis retourne le contenu de la cellule
située exactement L lignes au-dessous de cette première cellule. La liste doit
obligatoirement ètre constituée de valeurs croissantes.
Ex.: Hlookup(S0,A1...D1,1)

- NA: retourne N/4.
- Vlookup(n,liste de cellules numériques en colonne'L):

cherche la cellule de la lis¡e dont le contenu numérique est la plus proche du
nombre n par valeur inférieure ou égale, puis retourne le contenu de la cellule
située exactement L colonnes à droite de cette première cellule. La liste doit
obligatoirement ètre constituée de valeurs croissantes.

059

Ês

Ie

b$tr(
(

Select function to odd:

$rdv(

Sum(
ïon(

=5uttr(tl..t8)

flii.toreuer ($S)

g tile tdit fornot Boto llindo+l

H

i-Tlt'! t;.,r,',,,fl ,i

orrfiìtìE

L
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GRAPHISME

Cette application d'AppleWorks GS peut "importer" de nombreux formats,
notammenl PICT, APF (Apple Preferred Format), PNT, ou Screen (320 comme 640).
Lors de l"'importation" dù fichier, le dessin sera copiíl au centre de votre
documenl.

Pour lancer le programme de dessin, il suffit dc sélectionner I'icone dessin dans
la fenêtre des six applications proposées.

Vous pouvez utilisez l'option NEW du menu FILE pour créer un nouveau document
(Untitledl comme nom par défaut) et vous obtiendrez une page blanche ou utilisez
l'option OPEN (Menu FILE) pour ouvrir un document existant tel FRANCE 3D sur la
disquette exemple.

Sur la partie gauche vous sont présentés verticalement sous forme d'icone tous les
éléments du programme ou outils. (Edition, peinture, dessin, palette brosse ou
largeur de trait).
En bas de l'écran se trouve la palette couleur et trames que vous pouvez faire
défiler en cliquant sur les flêches jaunes de part et d'autres de la palette de
tram e s.

Nota: Dés maintenant cliquez sur I'outil brosse puis la main et à nouveau la brosse.
Vous vous apercevez que la boite qui contient les largeurs de trait (en bas à
gauche) a une nouvelle présentation. Cliquez à nouveau sur la brosse puis cliquez
plusieurs fois de suite sur I'une des petites flêches noires situées dans le cadre
jaune juste au dessous. Vous verrez dé,filer toutes les formes disponibles dans la
fonction brosse uniquement.

Ðô
+Elt--I

ilt0tüt 0t
TIRIT ?trrïIt ctttill$ tI illltt$

I åou leIIt$stt
Bb

LJo
E]
+

c0lil{R[0t.6R
I

stttcï I0t Iosso
lloin

Itï¡tt
90lr [årosol

á tile tdit flrronge 0ptions tlindow
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LES OUTILS DE PEINTURE

Erosse

La brosse-vous pennet de laisser une trace de la forme ou

Gulde utlllsateur AppleWorks GS Brejour.AE 3 2

dimension située dans
différentes formes en

case puis opérez votre
la case de I
cliquant sur
sélection.

argeur de trait. Vous pouvez faire défiler les
les flèches situés de part et d'autre de cette

Le craygg vous perrnet de dessiner à main levée sur votre

L'a rroso ir permet d'effectuer le remplissage d'une parti
avec la couleur telle que vous I'avez choisie dans la

document.

e de votre
palette.
cliquant sur la case

document

désirée.La sélection d'une couleur ou d'une trame se fait en

I'aérosol.

LES OUTILS DE DESSIN

L'outil texte ou lettreur représenté par le caractère A dans les icones vous
permet d'écrire dans le document et vous donne accès à I'option CHOOSE FONTS du
menu OPTIONS pou
boite de dialogue.

r choisir votre fonte, son style et sa taille par sélection dans la

Le trait droit vertical ou horizontal.

Le rectangþ pour dessiner des rectanglg _ou des carrés. Pour réaliser des carrés
pañä, vous pouvez utiliser la touche SHIFT.

L'oval oour dessinerdes cercles ou ovals. Pour réaliser des cercles, parfait, vous
pou\rez utiliser la touche SHIFr.

L'arc. Pour réaliser des quarts de cercle, vous pouvez utilisez la touche SHIFT.

Le polygone. Pour obtenir des angles de 45 ou 90o seulement,
utilisetla 

-touche 
S HIFT.

Apple ll For Ever
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LES OUTILS D'EDITION.

La flêche de sélection.
Elle est utilisée pour sélectionner un ou des objets

Sélection d'un seul et unique ob
1. Si vous utilisez un outil de

lã flêche de sélèõfron en pressant la barre ESPACE. Pour
suffit de presser à nouveau la barre ESPACE.

2. Déplacez Ie pointeur sur I'objet désiré
quatres extrémités.

et cliquez. Des poignées apparaissent aux

jet.
dessin autre que I'outil !gI!% vous pouvez acfiver

I'abandonner, il vous

Sélection de plusieurs o
1. Prenez la flêche de sélection et déplacer la sur le premier objet

puis cliquez.
2. Pressez la touche SHIFT et cliquez les autres objets voulus.

à sélectionner

Sélection des obiets dans un espace déterminé.
1. Prenez le pointeur et placez le sur I'une des exlrémités de I'espace voulu, puis

draguez sur I'extrémité opposée jusqu'à obtenir I'espace désiré.
2. Relachez le bouton de la souris pour finir la sélection.

Tous les objets dans I'espace défini ont été sélectionnés.
Si vous voulez sélectionner des objets qui se trouvent dans I'espace délimité,
pressez la touche OPTION lorsque vous faites votre sélection.
Pour désélectionner un ou lusieurs o ets a sélectionnés, la flêche de

a uez sur I'ob et.
Les poignées lspararss ent, déselection est réalisée

Le marq ueur comme outil de sélection dans un esDace rectangulaire d'un ou
plusieurs ôbjetS dans un document

Sélection à I'aide du marqueur
Prenez I'outil marqueur, déplacez le sur I'une des extrémités de I'espace

draguez. Enfin relachez le boutonrectangulaire que vous voulez définir puis
de la souris.
La partie du document dans le rectangle
pouvez maintenant déplacer votre sélection
Pour désactiver le marq!g!Lr, cliquez en
autre outil.

La loupe
I'endroit
utilisable
suffit de

ainsi définie est sélectionnée. Vous
ou faire des couper coller.
dehors du rectangle ou prenez un

permet une présentation agrandie d'une portion de votre document à
ou vous avez actionné le mode loupe. Les outils de dessins sont
s sous ce mode. Pour revenir au mode standard de présentation, il
présenter I'outil loupe sur le document et de cliquez avec la souris.

Applc ll For Ever
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Le lasso autorise
séiããäõnner une

une sélection avec des contours guidés
partie du document.
draguer la souris en contournant I'objet

lasso, cliouez ailleurs oue dans la oartie

par la souris Pour

puis de relachez le

interne du lasso ou

Il vous suffit de
bouton.
Pour abandonner le
pfenez un autre outil.

La main sert à déplacer le dessin sur l'écran

La gg¡ng,g est utilisée pour I'effacement.

MODIFICATION D'UN OU DES OBJETS

Déplecement.
sélectionnez I'o
déplacez le.

bjet. Les poignées apparaissent. Placer le pointeur sur I'objet et

Dé ement int
es

Effacement d'un objet.
ãprès selêction, préssei lã touche DELETE.

Changement de la taille.

ou NUDGE RIGHT lvers la te.) du menu

r o¡

Sélectionnez I'objet
draguez

po ignées apparaissent.
modificationpognées et obtenir la

Les
pour

Positionnez vous sur I'une des
voulue.

Chan ement de I'e a isseur de li
n pos e que e trart a avec un outil autre qu'un

d'un ob et.

avers

outil dessin.
Sélectionnez I'o choississez la nouvelle ur de li e dans la alette

geurs en e

out d'une ombre sur un et.
au menu EDIT

est un
etc...)

ets que vous pouvez donc sélectionner, modifier,
déplacer

TRAVAILLER AVEC DES GROUPES D OBJETS.

Sélection.
Sélectionnez le premier objet, maintenez la touche SHIFT appuyée
les autres objets désirés.
Prenez I'option CHOOSE du menu ARRANGE ou Pomme G.
les objets sélectionnés sont maintenant reconnus comme un groupe

et sélectionnez

d'objets.

Pour annuler
Sélectionnez le groupe d'objet et prenez I'option UNGROUP du menu ARRANGE ou
Pomme U.
La fonction GROUP / UNGROUP vous pennet de réunir ou désunir des objets
peinture ou dessin à tout moment.-Si vous désirez de facon permanente combiner différents objets en simple objet

Applc ll For Ever



Gulde utlllsaleur AppleWorks GS Bréjoux.AE 3 5

pour libérer de I'espace mémoire et accélérer ainsi le programme, vous devez
utiliser I'option COLLAPSE du menu EDIT.

Duplication dr un objet.
Sélection puis option DIJPLICATE du menu EDIT ou Pomme D

Modification d'un objet avec les outils de peintu re.
Sélection de I'objet puis de I'outil.

Inverser un objet.
Sélection puis option FLIP HORIZONTAL (Pomme H) ou VERTICAL (Pomme I) du
menu ARRANGE.

Rotation d'un objet.
Sélection puis oprion ROTATE LEFT (Pomme I) pour rotalion à gauche ou ROTATE
RIGHT (Pomme R) pour rotation à droite du menu ARRANCE.

MODIFICATION DES OBJETS TEXTE.
Par transfert du traitement de texte ou par écriture directe avec le lettreur, vous
avez écrit des caractères dans votre document.

Vous pouvez en chanqer la fonte. I

Sélection avec la flêche, puis choi
a taille, le style du texte.
sir-TEFOSE FONT du menu OPTI Prenez

ensuite I'une des ons osées. FO

2. Vous Yez la couleur
dee o texte pu

o Pour changer la couleur du fond de
la séquence suivante:

I'obiel servez vous dans la palette au
bas de l'écran.
o Pour changer la couleur du texte seulement, pressez la touche OPTION et
servez vous dans la palette couleur

3. Vous pouvez en modifier la taille.
Toujours sélection de I'objet puis draguage par I'une des poignées.

Disquette AWGS.E)GMPLES

Vous d z sur la dis uette exe le fichiers ues our
vous exercer

Le fichier "Chien Poisson" contient deux dessins dont I'un présélectionné. Exercez
vous à le déplacer. Après avoir pris la flèche de sélection, positionnez vous sur le
corps du poisson et draguer vers le haut. Puis entrainez vous à remettre la partie
sélectionnée en place. L'objet toujours sélectionné, exéculez successivement les
options disponibles du menu ARRANGE.

J.e *fichier "Çhign . Poisson 2" contient les mêmes dessins mais mais aucun n'a fait
l'objet d'une sélection. Entrainez vous avec le marqueur et les outils peinture ou
dessins.

Vous pouvez également ouvrir le fichier FRANCE.3D et compléter la carte pour en
obtenir la carte météo, écrire le nom des þiinciþales villes de France ou y
dessiner nos grands fleuves.

Apple ll For Ever
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LA BASE DE DONNEES

PRESENTATION DE LA BASE DE DONNEES.

Quelques définitions préliminaires.

Un champ est utilisé pour définir une catégorie d'information. (Nom, Adresse,
Code Ville, etc...)
Un enregistrement est un ensemble de champs qui sont relatifs pour une

Pour créer une base de données avec A orks GS, vous devez
que q c amps et ce n est qu'une fois le

vous en

La base de données vous permet de définir les champs pour y entrer et stocker six
différents es d'information

o pour la gestion des heures.
o Les "d pour la gestion des dates
o Les ch SN
o Les champs de texte "statique" qui stockent le texte comme s'il s'agissait d'un
graphique. Le texte ne peut Pas être changé dans ce type de chamP
o Les chamDs "imageq]' qui reço ivent du graphisme

La définition du type de champ lors de la création de votre base de données à son
impo
Un nt dans un rlen d'autre ou'une suite de

alors ue le cha!!!-*!s!Lø¡g pourra être
une mathé

personne ou un
Une cellule est I

@Le texte est traité comme

article déterminé.)
e contenu d'un champ pour un enregistrement donné.

texte

aritésa
un

o Il oeut contenir une la
même s'ils ont été,

créés avec I'application traitement de texte.
o le texte stocké conserve les informations de form telles que les fontes,

ta
e est dit statioue. parce que ne sont

ñ¡-ãcomm pour les autres
rte les m ls

eans e
lication uta le texte,

Apple ll For Ever
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DEMARRAGE D'UNE BASE DE DONNEES.

Prenez I' NEW du menu FILE
Apparaît un vous
La

qui contient I'ensemble des
e votre

avec
votre page

fBil

partle.même boite avec le caractère vous penn
Le çoms-de- !'i4primlest la compnse
s'il en est.

Gulde utilisaleur AppleWorks GS Bréjoux.AE 3 8

rvosm
sente

age

à gauche un9_bsil9--ey.9g- le c aractère .9, Ygc$--pg$Lg¡
s vers e

la

Déroulez le menu TEMPI?ATE dont les tr-ois- Breqrières optionss,t@¡¡, sllqy EoBlr, $How Ltsr.

vos masqqeqJþ-glgÞ. fllOy FORM
préseniãäõl sous forme dilabþu¡--vous

DEFINITION, vous pernet de travailler
SHOW LIST la

Revenez à ljgraq dq -définitlon g¡-þ¡ssalt tbptl=on SëOW DEXITITION -?ctive.Maintenez t! dépl3cer le- pointeur
ñffiñìãGment puis veäiðàiement. Vogg-vSnez lþ- qliel votre premtel--Eegg-ue.
de saisie.

vous devez
ela , vous est présentée une boite de diaþgue

am vous venez

e bas

Select field tupe: ElLouet

O$toticlext
OTiue

CrText
Ol{rmeric

OPicture
Ooote

.:::,::,:,:r:$,¡/ ,,:['f ,

-.-_v,v.73,m,w/

Untit ledl (08)

ãðãüi.ffi, FIEÞX. - --NOM au lieu et
e-TîõJa souris,

place de FIELDX
vez sur

la boite de
appuyef, sur RETURN pourdialogu

enre gi stre r.
ou

f

enfin

Apple ll For Ever

qui vous

Vous
trouve
Ce
forme ou

pefmettent en
masoue.

de saisie
lacement

pour y

se
à I'inté¡æuts modifications de
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m
ota n'a aucun av

d'information du dit champ.
l= rE Êf"1P LAT¿

. données vous est ainsi possible
la
le type.æ

Création d'un nouveau champ:
souris zur le corps de l'écran 4q ¡_e¡4¡tigt, donnez lui un nom et

d'un amp. boonnez le cham en cliquant à I'intérieur du mqlgus_ et draeue7

-

leà

Après Oû' l@¡þ poignées à I'aide de la souris et tirez.
Pestruction d'un champ. t des informations.

du

pour ajouter un champ,.+#Ç--'.-detrulre. cnanser Ie nom

-

chanser:==lÊcou encore

{

L

3
4
t

o

menu EDIT

-
sélectionnez

et
le

cette m at
RETURN pour

gauche, à droite, centrage, encadrement sans

Nota: Prudence dans la modificqtion des tvpes de champs.
Attention, un champ contenant des données numériques ne peut jamais être

être
être

changés en date ou re s'ils ont un formaltage qu'Apple\trorks GS peut
reconnaître. (¡une tg,l988 par e* lt).@ le type de champ

DEFINIR LE-FORMAT D{lN CIIA¡æ. FIELD FORMAT¡Iuuç¡UEDIL

Le d'un ch détermine la façon dont I'information est affichée. Chaque
type a de
La plupart vous permettent ifier le stvle. I'alisnement. le format

la. couleur.
, allgnement a

ats de affectent le contenant et non le contenu.
973 peut suivantes:

¿affiehaeç et
Gras, - statique
enc adrement,

Ainsi
197

sous
courant, valeur arrondie),

1973.5600 (affichage fixé à 4 décimales),
1973567o (affichage en pourcentage avec 2 décimales),
$1973.56 (affichage dollars) 1.974e+3 (affichage scientifique avec 3 décimales).

que par AppleWorks GS dans les
rs le

ne poufront s
la

tv

valeurs du

Lors

v
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tre considé
r



f ans le

v s devrez donc rem les virgules s'il en est
vous demahder

une artie ta
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orks a

ra ue en
ue re comm

l'ori ou
en r entler est ans ec m
qul app ans

Vous pouvez également
automatiquement (en cliquan
haut à droite) isur--"tra-ivaleur d'un même champ

C'est le cas deb champs ",texte", "date", "nunlÉglgue"

2. POUR FORMATER UN CHAMP
La-TõiG de dialogue est qu ue peu
prlncrpe.

N ota: Affichage General.
Ce format pennet d'afficher

40

4ll¿^¿
11;þ-()

(
e

C; i.t-r, 'ti
pour qu'i

U
ls se rem li ssent

íl t.t ¡ iit(r".-1. t^ €r. t; f;2 r a t-',

5Et-¿ct I o
Le cstup*+

1. POUR LORMATER

l. Soit à partir

UN CHAMP DE TEXTE.

de l'écran de définition lors de la création d'un
soit encore à partir

UþEZ 2. Dans tous les

3. Vos choix faits, cliquez sur OK =u appuyez .utjIIRN.

te de di en
un précédent enregistrement

FIELD FORMAT du menu EDIT. -t-'!' ,,' -¡.'

chamo.

R. Auron¡
-rtr-ìtrF FrFNT

FIELD FORMAT du menu EDIT. j 'l.Æ 
-

mals s'utllrse selon te meme

tun valeur
telle u défaut

fentrer

hés en notation scoi

AppleWorks G la
rt- ant

être
nécessaire r la faire

r pour rentrer

ne

r

I

ßlisn

lormot Tert field
$tule
EIEold
Eltolic
Etlnderli
ElBorder

Otett
OCente
ORishr

ERutotill
Color

automatiquement
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Pour
exem

est con
Time.

n
Prenez au
de dialogue co
autres champs
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avec toutes , ouvrez e sur la disouette

de champs.( !ext. Numeriç, .@e, Pate, Static.
LD EÞ tT

uel
lFr

des en cliquant luI-sglL-lg¡DÞ une fois.
et prenez connaissance avec la boite

sélectionné. Faites de même pour chacun des

þoites de dialogue "Form.a[i' pour
rrespondant au
pour vous familiarisez avec les

chaque type

g tile tdit 0rsonize ïenplote fleport llindw

ETABLIR UN CHAMP DE FORMULES. FIELD FORMULA dU MCNU EDIT

La possibilité d'établir des ham de formul est une des caractéristiques les
plus puissantes d'AppleWorks S dans
En définissant les contenus d'un amD avec une formule , vous pouvez faire
insérer automatiquement des
chamo s.

valeurs danl- le chamP basé

Ainsi la formule IO TRI O TRI + (3o TRI) + (4' TRI) détermine la valeur du+
annuel des ventes our

Dans cet exemple; le la somme des 4 ch
de ventes trimestrielles

tenu d'autres

cours à votre imagination pour trouver d'autres formulesLaissez libre
intéressantes.

" TRI O TRI
I'année 198

représentera par exemple le volume
98, / 360 pour obtenir le résultat

EffiÉ>#0nn

llljl'ltß I c

P I CTlJRI

sïßïtc Ttl{ï
,,1 ''

..
:; ì:, .:: t:.;, !

E lorl{¡ttottruõr-u=

Dar rour.

+ o

cours
o
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Les champs formules ne sont Pas limités aux calculs des valeurs numériques
utilisant I m slm

ous pouvez par exemp créer les
combinent le texte d'un ou Plus ieurs champs,
caractères d'un texte plus long ou encore afficher le jour de Ia semaine
correspondante à la date etc...
Vous pouvez ainsi établir des formules qui se réfèrent à tout autre champs dans la
base de données (sauf les champs d'image ou de texte statique, mais seulement si
les résultats de la formule sont compatibles avec le type de champ.

POTJR ENTRER l'N CHAMP DE FORMT]LE. FIELD FORMULA du menu EDIT.

1. Vous devez avoir l'écran de définition ou l'écran LIST actif.
2. Sélectionnez le chñpTã-ns-tequéI-Tous @
3. Prenez I'option FIELD FORMULA du menu !E_Pout obtenir la boite de

dialogue qul nnu es-

utilisant des fonctions spéciales qui
séparés, ãîraire une-séquence de

g file t I'lindowloteTen0nlzP0r

[| i t:'l'

0ßTt
liï11ï
T II,IT

It:ï[:'lI

t,tliti

Ttxï flbs(
flcos(
f, I ert(
ßnd(
flsc(
ffsin(

tlJt

H
ffiffi
t+|

Illlr{rßrcþ t
Iormulo:

tions: IunctionE:
ldit fornulo for ¡elected field:
tie I ds

tornot.tdit (08)

Vous pouvez éditer la formule de deux façons.
o En cliquant deux fois de suite sur un nom de cham , un opérateur ou g!¡g
fonction.
o Soit tapez
o Il vous est possible également ser deux modes d'entrées.

Nof¿.'S i vous souhaitez utiliser des caractères
devez enfermer ces caractères dans
OK ou la touche RETURN enregistre

la

a formule.

Apple ll For Ever

dans une formule, vous
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LES CHAMPS ETIQUETTE.

Les champs "fliqss¡¡e" (LABEL) sont des champs qui contiennent les informations
qui ne changent pas d'un enregistrement à I'autre
On peut ainsi identifier les contenus des chamos d'une bltse de 

-données---d¿nsI'ordre et afficher dgs informations additionnelles qui façilitent I'entrée des
données.

rs permeltent aussi
têtes et bas de pages.

d'afficher lgs informations dans les en

Vous
Dans

pou
le

vez définir les champs étiquettes en "JgÄ!e]-_"i!qgge"_ou_lg¿!g_t!a_!¡gge".
cas d'un texte statique, l'étiquette_prend le nom que vous donnez au

champ.

1. DITFERENCES ENTRE CHAMPS ETIQIJETTES ETC}IAMPS TEXTE STATIQTJE.

Les étiquettes définies en champ de texte stat¡que sont les lq€me¡ pqqr chaque
g¡registrem_gnt._de la- base 9e données.
tes champs non éfiquéttei, iláfiñï en champ de texte statique peuvent avoir des
contenus différents pour des enregistrements différentes.

2. AJOUTER LIN CHAMP ETIQUETTE.l. Ecran de définition actif.
2. puis RETURN
3 sur
4. -et à 4roite de. l.A._bgitç. de dialogue) pour

définir le champ comme "étiouette".
Il vous suffit de cliquer deux fois de suite sur le nom d'un cham,P, un r
!-ne**[g¡-ç1j-g¡_-pour qu'elle s'inscrive automatiqu
l'écriture de la formule. Vous pouvez bien sur en

ffieurs ou fonctions si vous le
c de réal isation lapez au
désirez.

Si vous êtes en train d'ajouter un champ d'étiquette image ou texte statique, vous
pouvez le remplir en utilisant le__presse papiers ou en utilisant la commande
"IMPORT FILE" du menu FILE.
Çeci @ l'écran de définition est actif.

CREATION EN TETE ET BAS DE PAGE.
Chaque page de votre base de données en écran de définition est composé d'une
?,one d'en tête, dj!__g.glgs et d'un bas de oaee.

Rappel: Pour agrandir ou diminuer la ,one haut de page, il vous suffit de draguer
la 

-boite qui contient le caractère H @ à gauche vers le bas ou
le haut de votre document. De même pour le bas de page en draguant la boite qui
contient le caractère B en bas de la pase'.
Contrairemen¡ à la zone corps, les zones d'en tête et bas de page ne peuvent
contenir que des gLamps "étiquette". (Texte. image ou lexte statiquç).

La création est identique à un champ dans un corgs de la base de données.
Il vous suffit de créer le champ en tirant ayec la sjuris sous la seule condition de
le faire dans I'espace réserv9l au haut de page ou bas de page.

Vous pouvez à tout moment modifier vos en tête ou bas d( page dans la mesure ou
l'écran de sélection est actif ou encore faire disparaître les hauts et bas de page en
déplaçant la boite H jusqu'en haut de la feuille ou la boite B jusqu'en bas.

Applc ll For Ever



L'ENREGISTREMENT DES DONNEES.
La mis en place de votre base de
enregistrer des informations. Vous dev
TEMPLATE.

Gulde utlllsateur AppleWorks GS Bréjour.AE 4 4

SHOMIST du menu TEMPLATE.
données étant termrnee, vous êtes prêts a
ez Drendre I'option SHOW LIST du menu

Votre base de données apparaît maintenant
colonne représente un chamP.

sous forme de tableur Chaque

Pour entÍez ou modifier
celle ci active en cliquant

un -enregistrement dans une cellule, vous devez rendre
à I'intérieur de la cellule puis tapez I'information.

Format date.
AppleWorks GS ne supporte en l'état que le formql date etl,IT=o9e W Ainsi si vous
võutez entrer 25 décembrilT9-8-8--võus avez Iél possibilités suivantes, toutes
reconnues comme valide dans un champ de type date:
!2125188 ou 12-25-88 ou 12.25.88 et encore pune 19'1988./Ec
Format heure.
Ãp[ËWõKFsupporte le format US et militaire..

eures 15 du matin
del midi

res ml

Format Texte.
V6G-!õffi-bien sûr
utiliser I'option IMPORT

Format Image ou TC¡4__[q!g!_9.
%üfievez- uffi er oblT$îõÏiffifTõffi n

entrez lç te*te-Ce I'enregistre-e ais
FILE du

aussr

IMPORT FILE du menu FILE ou utiliser
le Dresse oaoiers.

DEPLACEMENT DANS LA BASE DE DONNEES. cl<.u Ft2rrxli-€ UR
Redéfinition de Ia touche RETURN.
L'option -RETURN KEY PREFERENCES du menu ry vous perrnet de définir
I'action dè la touche RETURN

Par défaut RETURN valide I'information et vous renvole vers le nremier chamo de
re strement suivant

La flèche bas
suivant.

pour vous
vers le
déplacer

RETURN vous déplace premier champ dans I
vers le même cham

ó-teg pu Ó-rlecue PRoITE pour le champ suivant dans le même enregistremen

Ajouter un enregistrement.
Fälîë -ã'éfiter r,o1re__Þêqg_ ig_données iusqu'à la première ligne vierge et entrez
i-r"fot-atLù
Insérer un enregistrement.
ffitu commande Ó- I qu la commande INSERT RECORD du menu EDIT.

Détruire les m tions d'u
et appuyez sur la touche-PP!$[!.-Sélectionnez I

Apple ll For Ever



Détruire ,un enregtstrement. 
-$électionner-l'enregistrement cn cliquant Ia boite de sélection à I'extrême gauche

de la ligne et appuyer sur DELETE.

Gulde utlllsateur AppleWorks GS Brójour.AE 4 5

Modification de la largeu,r des chamPs.
Tòus pouvez mod ifier facilement la largeur des champs en plaçant le curseur sur

titres de champs. Le curseur seles limites du champ dan la zone contenant les
transforme en flèche horizontale à deux têtes.
Il vous suffit alors de tirer sur les limites du champ pour en modifier la largeur

Insérer un enrégistrement dans la liste.-Cliquer la case de sélection a he de I'enré istrement et ron
INSERT RECORD du menu lptT oui pressez I

o Dénlacement des chamDs dans la liste.0PTl0N-cLl(mlatoffisurletitreduchampàdéplacer.
Wa sburis enãëñFtemps que vous--diplaqer. Eglgglg- la

I'

]cr+trt
fIL,JUSL

Détruire un enre istrement dans la I
Sélectionnez
DELETE

enregistrement cn cl uant a case de sélectio¡ et appuyez sur

Sélection ne ou de usieurs cell
Vous uvez sél onner slrements ou m soit
dans l'écran u du menu

, solt liste
e cellules ne peut que dans l'écran listç

l. Sélection d'une cellule.
Il suffit de-cfiquer sur la cellule

2. Sélection d'un ensem e lt être

-CLI( o Soit vous cliquez sur la cellule en
et vous draguez en maintenant

bas à droite de
o vous quer sur enh
Vous déplacer le pointeur
sélectionner et vous tou m en même temps
que vous cliquez sur cette

Sélection d'un champ.
Cliquez sur Jã-Täiê-äFhamp. (Ecran liste)

Sélection d'un enre istrem nt.
Cliquez sur case

Jggl-qélectionner tous les enregistrements, prenez I'opti
menu EDIT ou pressez Ó-4.

Apple ll For Ever
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MATCH RECORDS menu OR ANIZE.

oarticulière.
L'option MATCH RECORDS (Comparaison d'enregistrement) du menu ORGANIZE
vous perñet <iã Félectionner par exemple

o Tous les clients qui habitent dans une ville donnéee.
o Tous les clients qui sont visités par le même représentant.
o Tous les clients qui n'ont rien commandés depuis un certain temps.

ents qut une tron

L'utilisation la plus courante de la commande MATCH BEÇOBDS est de sélectionner
un ensemble d snts dant ã certains cri de cacher les

ts non et re
les n ec

Voici une de sélection d' ent à
I
2.
3 dans les

Comparaison d'un enregistrement.
Vbus pouvez sélectionner tous les enreg

critères. Par exemple PP HT
Cliquer deux fois põÏ? Glection de
critères. Par exemple <

I'opérateur dans la définition ou les

Cliquez deux-ñìl-þãF choi sir les fonctions à utiliser la
critères. Dans le

Nota: Vous Pouvez
Nota: Les noms de

cas présent une v
égalem ent frapper au clavier Jffiñditions.

doivent être enfermés dans des arenthèses
lesSi vous sez

doivent être en enn par

L'option SELECT de la boire de dialogue ou
Cette ou ces sélections faites; le menu

s com , ceux cl il

RETURN enregistre
ORGANIZE vous

SdOrÀ.Trr9ñ
t-t A Rrr

votre demande.
permet I'accès aux

commandes HIDE SELECTED RECORDS Et HIDE tt¡[SEtæfED REcoRDS. (cf & suivant).

tile tdit 0r ort ldindow

SS

Applc ll For Éver
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ENREGISTREMENTS CACHES. MENU ORGANIZE

Les enregistrements d'une base de données doivent être affichés pour être utilisés
dans leJ opérations telles que les rapports, chercher/remplacer, comparaison,
tri s. S du menu ORGANI*ZE a pour effet de cacher les

enregistrements sélectionnés.
HIDE UNSELECTED RECORDS du menu ORGA\E!_ cache les enregistreme¡rtsllQ!¡-

p.r "iniñilõ"rt* "ntr" eu@
SHOW el-I- nECOnOS ¿u menu ORGANIZE réaffiche tous les enregistrements cachés.

Pour sélectionner plus d'un enregistrement, pressez la touche-,,$$l$ en mêmeJ*tr¡
íA dUJC - fl lc temps que vous cliquer sur Ia boite de sélection.--'' vous pouvez créer une nouvelle base de données qui ne

enregistiements non cachés en utilisant la commande SAVE AS
contient que les
, du me nL H!E.

en donnant un autre nom à votre document

POINTER LES CHAMPS. MARKING FIELDS menu ORGANIZE.

Cette option ne fonctionne que lorsque l'écran de définition ou le mode liste est
actif

Cette commande a les mêmes effets
I'affichage d'un champ et le rend

orts, recherche/rem I acement etc...

comman es

ue cacher un II

ou non pointés vous devez rtiliser 1

istrements sont
les sous- avec la

ue que le champ sélection
MARK FIELD affiche les

nguer champs non pointés.
permet d'enlever le pointage du champ sélectionné, qui sera alors
fond nonn

Comme pour les enregistrements cachés, vous pouvez créer une nouvelle base de
données qui ne contient que les champs non pointés en prenant I'option SAVE.

¿S.... du menu FILE.

TRI DES ENREGISTREMENTS. SORT menu ORGANIZE.

AppleWorks GS ré¡lise des tris pui sur le contenu d'un ou plusieurs
champs.
Ces champs
gffichés mais

de tri déterminent I'ordre dans uel les
aussi I'endroit de ru

ort d' eW
c am I'exception des champs "images" et texte '

né esf pointé et n'est donc pps affiché.
champs nointés sur fond ombr,é pour les

on

s es a
peuvent ar ordre ue

Vous avez g ement une

Prenez l,option SoRT du Menu gBGA,NIZLpour aygir accès à la boite

am
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Gulde utlllsateur AppleWorks GS Bréioux.AE 4 8

dans la boite de
Sélectionnez avec un clic le er
Cliquez sur la droite le nom du
L' de tri v du nom
Si vous c

L'ordre dans I uel le nom de cham t dans la boite
e m r a

Pour lrier sur plus, 4'ur=t ch?r.np, recommencez l'opération en transférant un autre
nom de champ et ainsi de suite.

S nte
(Sort on)

le premier
niveau de tri, le second D e n veau de tri etc..

Pour lancer I'opération de tri, cliquez sur SORT ou appuyez sur RETURN.

UTILISATION DES MODELES OU "TEMPLATES" menu TEMPLATE.

Un "Template" ou modèle contient les informations qui définissent
I'environnement de la base de données. La façon dont les champs sont arrangés,
les enregistrements triés, la présentation des rapports etc...
AppleWorks GS possède un seul et uniq "template" à un moment donné' Vousue
pouvez bien sur en faire une sau sous le nom de ix et le
réutiliser par la avec votre te ou les champs du
modèle sont compatibles avec les champs du document existant.

chacunVous pouvez ainsi réaliser
les ifications établir des orts

SAVE TEMPLATE du menuPour sauveqarder un template, prenez I'option
TENiPtÃfE et doñnez lui un nom.

Pour ouvrir un template, pÍenez I'option OPEN TEMPLATE du menu IEMPLATE

Nota: Compatibilité des champs. ApppleWorks GS vous permet d'ouvrir un fichier
"template" pout un" base de 

-donnéeJ seulement si tous les champs du "template"
existãnt déjä dans la base de données. Ils doivent avoir le même nom et être du
même type.
S'il exiirã des champs qui existent dans la base de données mais ne sont pas

frésents dans le "templaie", ces champs sont pointés automatiquement pour éviter
leur affichage.

Apple ll For Ever
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CREATION DE RAPPORTS. Option PRINT du menu FILE.

La commande PRINT du menu FILE tance I'impression avec les résultats suivants:

- Si l'écran de définition est affiché SHOIW DEFINITIO , vous imprimez la
définition du formulaire
- Si l'écran formulaire est affiché vous
t' our t avec

re.
re un raDDort sous

avec la commande
de

Ce rapport sera crêé dans un nouveau ans u nom des
de la base e o s seront trod

Dage.
Il vous sera ainsi possible d'y appon@n aussi bien dans le coms
que dans les hauts ou bas de page.

tile tdit $eorch 0ocument lont $ize Stule Color I'lindou

IRPP0RTC0L0ilr{r },P

I

CREATION DE RAPPOR T AVEC CALCULS Menu REPORT.

obtenez I'impression de
la mêmìlréséñtatìõn'

Vous pouvez profiter des fonctions spéciales de" ,sous-lotal qui sont disponibles
dans fa base de données elle-même tt* þioduirã-ìes rapports incluant des
calculs tels que sous-total. moyenne' valeur maximalg etc...

C'est dqns la création de rapports que vous indiquez les_ fongtions- dont vous voulez
bénéficier, @age, bas de page,.e@

flng I ois
0Éogrophi e

llis toi re
tloth
Chinois
Ispogno I
Lotin
Chimie
Phusique

cl'11

$t1
ct{1
cil1
$¡condoire
$econdoire
Secondoire
Secondoir e

$econdoire

5
7
7
17
?
21
I
5
10

120.00
100.00
100.00
100.00
229.00
t?7.00
135.00
117.00
132.00

ll0l'l $¡ction l{ombre Cout por perronne

Apple ll For Ever
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I'imDression aux seules liqnes contenant les

a-

Vous pouvez
sous-totaux et

limiter également
les totaux sénéraux

Utiliscr SHOW UtT pour déterminer leenregistreffi ì'modèle" courant.

les enregistrements vont apparaître dans la rapport mais aussi
trouvent les ruptures et les sous-totaux. AppleWorks GS ne fait
sous total que si la valeur dans un champ trié change.

contenu et la présentation des

les endroits ou se
de rupture pour un

Nota: AppleWorks GS ne peut inclure que que dans un rapport et il
faut donc vérifier que les lO ch à dro affichés à
l'écran liste soient bien ceux que vous vou ez primer. Pour cela, vous pouvez
soit pointéÍrles champs à exclure en présentation, soit les déolacer.

lement I'ordre dans lesquelsLe tiî a son importance pursqu 'il détermine non seu

- RAPPORT COURS PART¡CULIERS .
Section Nornbre Cout par personneÀtrM

Anglais
GéographieH¡sto¡re
Math

cM1
Ct\41
cM1
cM1

5
7
7
17

20.oo
oo.oo
oo.oo

1
1
1
100.oo

Average
Count
Sum

4
105.OO

420.OO

Ghinois
EspagnolLat¡nLitté ratu re
Physique
Chimie

SecondaireSecondaire
SecondaireSecondaireSecondaire
Secondaire

2
21
a
23
17
15

220.OO
127.OO
135.OO
127.OO
125.OO
132-OO

Average
Count
Sum

Average
Count
Sum

6
144.33
a66.OO

10
124.60
12A6.OO

Si plus d'un champ est trié, vous devez désigner le champ qui doit être utilisé pour
tq uand la valeur dans le
un niveau de tri supérieur à

déterminer les ruptures. @ron
champ désigné ou d' mais avec
celui du champ désigné change.

Imaginons que vous avez lrié une base de donnée de clients par code postal et par
nom du client.

Si vous utilisez le champ oui contient le nom du client Dour déterminer les
le rapport àruptures du rapport, une rupture pour sous-total paraîtra dans

chaque fois u'il aun ou

continue dans la définition du rapport e1

le code

Une fois le rapport créé, I'information
devient partie du "template" courant.

Apple ll For Ever



Définition du rapport.
l. Afficher l'écran liste (SHOW LIST) et vérifiez que I'information pour la base de
données est arianeée et triée de la manière souhaitée pour le rappo4l

2. Choisissez FORMAT du menu REPORT

Gulde ullllsateur AppleWorks GS Bréjour.AE 5 1

en-tête dans la

les ruptures de sous-totalisation.
descendantes de la boite "Subtotal

éventuellement la li texte

3. Vous pouvez entrer les- info ma
- En tête de colonne différente du nom du champ.
Cliquez le nom du champ dans la bo t lapez le nouvel
boite d'entrée.
- Choix
Cliquez

au de tri pour
ascendantes ou

d'un autre nive
sur les flèches

4. Cliquez sur lOl(_qu appuyez sut BETURJ{, enregistre les informations sur le
rapport et vous-ÏêIõ[Ëre le document.

Création d'un en-tête ou bas de page dans le rapport.

After" sou ce que e p

Prenez I'option HEADER ou FOOTER du menu REPORTI
2
3

Sélectionner les options de votre lx
Compléter I'inform

centré.
7] Cliõ'ue" sur OK ou appuyez sur RETURN pour enregistrer.

Création d'un rapport condensé.
- Prenez I'option SUMMARY ONLY du menu RAPPORT.
Un astérisque apparaît sur le menu à coté la commande.
Cerle fonciion piut être annulé en prenant la même option SUMMARY ONLY du
menu REPORT.

Apple ll For Ever
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Création d'un rapport. 
RE'ORT du menu REpoRT.La création du rapport ie fait avec la commande. çBE4TE I = = ' -.

Ãpprãwo'isGS.^nãõieerunrapportenfaisffiântd.ouvrirune
fen'être de traitement de texte, et- ãe créer un document qui contient le-. rapport.
Vo., 

-p"""i" .inri affiner la présentation avant de I'imprime-r en utilisant toutes
les-- fãnctions du traitement de texte et en remp-lac-ement par une
necrreiót elremplacÃ"ni- tr. mors couNT, AVERAGE, SUM; erc... par leur
équivalent/ français.

Guldc utlllsateur ApplcWorkg GS Bréioux.AE 5 2
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LA MISE EN PAGE

Vous avez avec APPLEWORKS GS tous les outils nécéssaires pour réaliser, tel un
éditeur professionnel, des documents où se mêleront selon vos désirs différents
textes et graphiques.
Certains logiciels permettaient déjà d' imprimer textes et graphiques mais le plus
souvent ceux-ci ne pouvaient se trouver à un même niveau sur la page.

Avec APPLEWORKS GS il vous est désormais possible de placer sur la même ligne un
graphique suivi par un texte précédant un deuxième graphique, un nouveau texte
et ainsi de suite.
Vous vous rendrez compte, à la lecture des pages qui suivent, que c'est avec une
grande facilité que vous composerez des affiches, de petits journaux, des rapports
professionnels qui provoqueront l' émerveillement et I' admiration de vos proches
et de vos collègues de travail.

Cependant, pour obtenir les meilleurs résultats, il est nécessaire de bien assimiler
la fonction et I' utilisation des divers outils mis à votre disposition.
Les quelques pages qui suivent sont là pour vous aider à ne pas perdre de temps
avant de 

- pouvoir admirer vos premières æuvres. Nous souhaitons vous y indiquer
ce qu'il est indispensable de savoir pour obtenir rapidement des documents plus que
présentables.
Nous n'avons pas la prétention de I' exhaustivité; ce serait trop long et vous décou-
vrirez vous-même, soyons en sûrs, de nouvelles possibilités comme de nouvelles
astuces ou raccourcis au fil des jours.

Pour débuter votre première séance de
dans le menu FILE et cliquez sur I'
d'une page de journal).

en page, sélectionnez I' option NEV/
de mise en page (icône ayant I' aspect

mrse
rcone

Nous vous rappelons que CLIQUER en un point de l' écran consiste à déplacer le
pointeur (se déplaçant avec les mouvements de la souris) jusqu' à ce point puis à
appuyer (1 ou 2 fois selon les cas) sur le bouton de la souris.
fÁlng GLISSER signifie déplacer la souris tout en laissant son bouton enfoncé
durant ce mouvement (les Anglosaxons emploient DRAG, d' un emploi plus simple)

La mise en page consistant le plus souvent à mélanger du texte et des dessins on
peut, par I' option CONFIGURE du menu POMME (tout à gauche de la barre des menus)
demander à ce que soient chargés au démarrage les trois modules TRAITEMENT DE
TEXTE, GRAPHISME et MISE EN PAGE, ceci afin d'éviter toute perte de temps lors de
I'ouverture d'un document issu de I' un de ces modules, ou lors de sa création.

Dans un premier chapitre appelé APPRENTISSAGE GENERAL DE LA MISE EN PAGE
nous allons voir quelques notions essentielles qui vous perrnettront de faire aussitôt
vos premiers essais.
Puis nous passerons en revue les différents OUTILS que vous pouvez utiliser.
Enfin nous parcourrons les MENUS proposés par la barre des menus afin d'
examiner les choix offerts.

Apple ll For Ever
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CHAPITRE I. APPRENTISSAGE GENERAL

1. LA PAGE DE TRAVAIL

Nous vous rappelons qu'il est indispensable, dès le chargement du -module de mise

"o 
pug" effectúé, de vérifier par I' opiion PAGE SETUP... du menu FILE que les choix

indiqu?s correspondent bien à votie format de papier. Effectuer des changements
plus tard pounãit ne pas du tout donner les résultats escomptés...'

pour pouvoir travailler sur votre document de façon précise, une partie seulement
de la page est visible à l' écran.
Au démãrrage nous travaillons sur la page 1 (Le num-éro de la feuille en cours de
traitement, ici 1, est celui de la peiitè icône affichée en inverse, blanc sur fond
noir, située au bas du documeni à gauche de I' ascenseur de déplacement
horizontal ).Si vous connaissez déjà à peu près le nombre de pages que votre document
comportera vous pouueã préparêr autant de pages blanches en choisissant l' option
INSÈRT pAGE du menu -EDlf. Vous pourrez alors aller directement travailler sur une
des pages en cliquant sur I' icône en forme de feuille qui porte son numéro'
Seulês cinq pagés sont accessibles directement. Pour travailler sur une autre page
que celles-.ì ' ii vous suffir de cliquer sur les flèches situées de part et d'autre de ces

ðinq icOnes jusq'à ce que celui ¿e la page désirée soit affichée, puis de cliquer
dessus.
L' .utr" façon de procéder est d' utiliser la commande GO TO PAGE du menu OPTIONS.

La page M ou MASTER PAGE a un rôle très particulier : C'est en quelque sorte un
mo¿¿tã que I' on souhaite voir recopié sur les autres pages; nous en reparlerons
plus loin.
pour visualiser une page dans son intégralité, utilisez la commande FIT IN WINDOW
du menu OPTIONS. ' Þour revenir à li vue normale choisissez la commande ACTUAL
SIZE (qui remplace FIT IN WINDOW dans le menu OPTIONS dès lors la vue générale
est choisie).

2. LES OBJECTS

Nous allons travailler avec ce que le manuel U.S appelle OBJECTS.
Nous ne franciserons pas ce nom car il s'agit de tout autre chose qu'un simp-Ig -9bj1:
Les OBJECTS sont des morceaux du document contenant soit du texte TEXT OBJECTS
soit des dessins GRAPHIC OBJECTS (du dessin le plus simple com{te une_ seule ligne
rracée avec un des outils graphiques à l' æuvre d'art importé9 Ae--C-!fA]Ifl.
Ces éléments sont, pour Ie -texìe, rectangulaires; ce sont les TEXT OBJECTS; ils
apparaissent "ntouiéós 

par un trait fin qui permet 
- 
de voir exactement la place

quiils occup"nf; ce trait fin n'apparaitra pas sur le document imprimé.

Aux quatre coins du rectangle apparaissent, lorsque !e fEXf OBJECT a été sélectionné
en cliquant dessus avec l" põínteur en forme de flèche (lui même obtenu en

.tiqu"nì I'icône représentant une flèche en haut et à gauchg de l'écran
sriecrtoN ARROW - ) des petits carrés noir, les poignées de sélection.
Les OBJECTS qui conriénnent du graphisme, ou GRAPHIC OBJECTS, peuvent avoir des

formes diverses;ils ne sont pas entourés par un trait mais les poignées apparaissent

Apple ll For Ever
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lorsque ces OBJECTS sont sélectionnés.
Poui votre mise en page vous manipulerez donc des TEXT OBJECTS ct des GRAPHIC
OBJECTS et vous pounez en modifier le nombre, la taille ainsi que I' emplacement'

t

GRAP}IIC OBIEC íl

VIJE DE TA PAGE INTIERE

CIIOIX ' FIT Il'{ \YINDOIY ' DU ll{ENtj

OPTIO}{S

Pour créer un TEXT OBJECT il suffit, après avoir cliqué sur I'icône OUTIL TEXT ou
LETTREUR, (Le A majuscule sur la gauche du document), de positionner le pointeur
(qui prend alors la forme caractéristique de cet outil "I") en un point de la page, de
clìquer puis de faire glisser le pointeur (sans relacher le bouton).
Il ie forme un cadre rectangulaire dont vous ne devez vous soucier alors ni de la
taille exacte ni de la position précise sur votre feuille puisque vous pourrez ensuite
les modifier aisément.
Pour vous en rendre compte, dès que votre cadre sera tracé, cliquez sur la flèche de
sélection puis de nouveau avec le pointeur dans le rectangle que- vous venez de
créer. Il ápparaît au quatre coins du cadre des petits carrés noirs, les poignées, qui
pennettenr dl modifier la taille du TEXT OBJECT ainsi sélectionné.'Clique" sur un de ces petits carrés e1, tout en maintenant le bouton de la souris
enfoncé, déplacez le sur la page puis relâchez le bouton.
Effectuez lã même expérience avec chacune des poignées se trouvant aux angles des
OBJECTS (Les petits annneaux au milieu des lignes horizontales ont un autre usage
dont nous reparlerons).
Voyez comme il est facile de changer la taille de vos OBJECTS.
pour déplacer ces mêmes OBJECTS, rien de plus simple : Cliquez cettg fois à I'
intérieur de I' OBJECT et, tout en faisant glisser le pointeur, vous dêplacerez I'
OBJECT.

Apple ll For Ever
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Tout ceci peut être fait aussi lorsque I' on a la vue globale de la feuille et on se rend
alors mieux compte de ce que I' on obtiendra plus tard lorsque ces cadres
contiendront du texte.pour les GRAPHIC OBJECTS, nul n'est besoin de crêer à I' avance le cadre
rectangulaire qui les contiendra: celui-ci sera créé automatiquement lors du dessin
de mõtifs graphiques ou lors des importations d' images'

3. TEXT OBJECTS

1. ENTRER DU TEXTE DANS TJN TEXT OBJECT EN LE TAPANT AU CLAVIER

Vous pouvez, ap.rès avoir cliqué sur l'icône de I'outil TEXTE (le A ), déplacer le
curseui souris i I' intérieur d'un TEXT OBJECT, cliquer de nouveau et taper votre
texte.
Le curseur d'insertion (barre verticale clignotante) se positionne au départ' lors de
la création d'un nouveau TEXT OBJECT, ioujours en haut et à gauche du cadre de I'
OBJECT; s'il comporte dejà du texte le curseur apparaitra là où vous cliquerez avec le
fointeur I-BEAM ou à ta tin du texte si vous cliquez plus loin-que sa- fin; si vous
àérit." laisser des lignes blanches, frappez plusieurs fois sur la touche de retour
chariot.

Les OBJECTS lorsqu'ils se recouvrent partiellement ou en totalité sont placés sur des

plans différents:'Un OBJECT est sélectionnable si une partie au moins de celui-ci n'est pas recouverle

fu, un autre OBJECT; il suffit alors pour le sélectionner de cliquer dans cette partie
avec le pointeur flèche.
Si un OIi¡¡,Cf est recouvert en totalité, il faut déplacer successivement vers I' arrière
piun f"t autres OBJECTS qui sont devant lui en les sélectionnant puis en choisissant
i' option SEND TO BACK iu tn"nu ARRANGE jusqu'à ce qu'une partie de I' OBJECT
désiré soit sélectionnable.
De toute façon, avant de rentrer du texte, il
présence du curseur d'insertion clignotant que
que vous avez choisi.

2. METTRE DU TEXTE PAR I'INTERMEDIAIRE DU PRESSE.PAPIER

Si du texte se trouve dans le presse-papier il sera inséré à la position du curseur
d'insertion clignotant, par'la commande PASTE du menu EDIT en tapant Ó-V'

3.IMPORTER DU TEXTE D'UN FICHIER SUR DISQUE

pour insérer de la même manière un texte d'un fichier APPLEWORKS GS Traitement
de texre, MULTISCRIBE GS, AppleWorks PToDOS 8 et ASCII utilisez la commande
IMPORT FILE du menu FILE aþiès avoir défini le point d'insertion en cliquant avec

le pointeur I-BEAM dans le TEXT OBJECT.

4. LTAISONS ENTRE TEXT OBJECTS

Il est souvent souhaitable qu'un texte frappé ou importé puisse, lorsque le cadre
OBJECT où il est enrré en premier lieu -eìt plein, automatiquement remplir un
deuxième cadre oBIECT puis un troisième et ainsi de suite...
Cela est facilement réalisable avec APPLEWORKS GS'
i". anneaux qui apparaissent au milieu des bords horizontaux des TEXT OBJECTS
sélectionnés sont des anneaux de lien.

Apple ll For Ever
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Pour vous en rendre compte
importez dans un cadre OBJECT un
texle plus long que ne peut
en contenir ce cadre; sélectionnez
ce TEXT OBJECT puis, toujours avec le
pointeur flèche, cliquez dans I'
anneau inférieur de ce cadre. Le
pointeur prend alors la forme
caractéristique d'un livre ouvert.
En traçant avec ce pointeur un
cadre comme vu précedemment,
vous créez ainsi un nouvel TEXT
OBJECT lié au premier et la suite du
texte va venir remPlir ce dernier.

Ne vous souciez pas de la taille
exacte de votre nouvel TEXT OBJECT.
Dès que le texte sera apparu à I'
intérieur du cadre sélectionnez I'
OBJECT pour faire apparaitre aux
quatre angles les poignées de
sélec¡ion qui vous permettront
d'ajuster sa taille et sa position.

Pour vous entrainer créez plusieurs TEXT OBJECTS, remplissez les de texte et déplacez
les en différents endroits de la page; changez leur taille et voyez comment varie la
répartition du texte dans les OBJECTs auxquels il est lié pour s'adapter à la nouvelle
configuration.
4. GRAPHIC OBJECTS

1. TRACER DES DESSINS DIRECTEMENT SUR LA PAGE

Vous pouvez dessiner directement sur la page des lignes, carrés, rectangles,
et ovales, en noir ou en couleur, pleins ou vides. Chaque forme tracée
CRAPHIC OBJECT dont vous verrez apparaitre les poignées de sélection en
juste dessus.

2. IMPORTER DES DESSINS DU PRESSE PAPIER

Un dessin précédemment mis sur le presse-papier (en étant par exemple

cercles
est un

cliquant

sur votre page
dans I'
par I'application graphique GR) peut être transféré directement

option PASTE du menu EDIT ou en tapant ó-V.

3.IMPORTER UN DESSIN D'UN FICHIER SUR DISQLJE

Vous pouvez charger directement un dessin provenant D'APPLEWORKS GS, GS PAINT
ou d'autres programmes ayant sauvé les graphiques sous format APF, PNT, PICT et
SCREEN 320 ou 640.
Mais il sera souvent plus facile de passer par I' intermédiaire du module graphique
d' APPLEWORKS GS pour y découper la partie du graphique vous intéressant et la
mettre sur le presse-papier.

Apple ll For Ever
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4. MODIFIER LA TAILLE DES GRAPHIQUES

Vous pouvez modifier la taille des OBJECTS graphiques mais vous devrez faire des
essais pour vous assurer que le nouveau graphique, avec ses caractéristiques
modifìées, n'a rien perdu de sa beauté.
Vous pouvez par conlre diminuer la surface d'un OBJECT graphique, sans en
modifier les próportions, en appuyant sur la touche OPTION tout en cliquant sur un
des angles di èadre puis en 

- dirigeant le curseur vers le centre du graphique (le
bouton de la souris restant pressé).

CHAPITRE II. LES OUTILS
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SELECTION ARROW. FLECHE DE SELECTION.

Sélection d'un objet.
C'est la flèche áe sélection qui permet de sélectionner un OBJECT sur lequel
vous voulez intervenir pour, pãr exemple, le déplacer, modifìer sa taille ou le
changer en utilisant le menu EDIT.
En ãliquant sur cette icône le curseur souris_ prend la forme d'une flèche et on
peut ensuite aller sélectionner un des OBJECTS situé sur la feuille en cliquant
o'i*pott" où sur cet OBJECT; des poignées de sélection apparaissent alors autour
de I' OBJECT sélectionné.
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Pour sélectionner plusieurs objets, deux possibilités s' offrent à vous:
o si tous les OBJECTS peuvent être contenus dans un unique rectangle, cliquez
sur un coin de ce rectangle imaginaire, faîtes glisser le pointeur jusqu' au coin
diamétralement opposé: un rectangle de sélection aux contours grisés apparaît
et lorsque vous relâchez le bouton de la souris tous les OBJECTS contenus en
intégralité à I' intérieur de ce rectangle sont sélectionnés.
La même opération effectuée avec la touche SHIFT enfoncée sélectionne les
OBJECTS non sélectionnés et désélectionne les OBJECTS précédemment
sélectionnés.
o si la première solution s'avère impossible ( OBJECTS par trop éloignés les uns
des autres ou OBJECTS indésirables se trouvant en trop grand nombre dans le
rectangle de sélection ), maintenez la touchc SHIFT enfoncée tout en cliquant
sur les OBJECTS les uns après les autres.
Cliquer une nouvelle fois sur un OBJECT sélectionné en maintenant la touche
SHIFI enfoncée entraîne la désélection de cet OBJECT.

Déplacement d'un obiet.
Pour changer de place un OBJECT il faut le sélectionner puis cliquer de
nouveau sur cet OBJECT (sur un bord si I' OBJECT est un objet vide -- comme par
exemple un carré tracé sans que I' icône de remplissage ait été sélectionnée
et n'importe où si I' OBJECT est plein) puis le faire glisser: I' OBJECT suit les
déplacements du pointeur jusqu' à ce que le bouton de la souris soit relâché.
Pour déplacer ensemble plusieurs OBJECTS, il vous faut tous les sélectionner
comme il a ¿t¿ vu précédemment. Lorsque la sélection englobe tous les OBJECTS
souhaités, il vous suffit de déplacer un seul de ces OBJECTS pour que ce
déplacement soit répercuté sur I' ensemble de la sélection.
Lorsque la sélection a été faite en cliquant successivement sur chaque OBJECT
(la touche SHIFT enfoncée) ne pas relâcher le bouton après la sélection du
dernier OBJECT et faire glisser la souris.

Modification de la taille d'un objet, sélectionnez le, cliquez sur une de ses
poignées de sélection et faîtes glisser le pointeur; le coin de I' OBJECT où se trouve la
poignée de sélection se déplace avec le curseur.

TEXT TOOL. OUTIL TEXTE ou LETTREUR.
En forme de A majuscule cette icône doit être
sélectionnée pour pouvoir insérer du texte dans un TEXT
OBJECT, pour éditer ou pour déplacer des blocs de texte el
pour aussi modifier la police de caractères, la taille, la
couleur etc des différents caractères. Après sélection de
I'outil texte, le curseur prend la forme d'un I.
Pour sélectioner le point d'insertion il suffit de mettre
le curseur à I' intérieur d'un TEXT OBJECT et cliquer.

Pour créer un nouveau TEXT OBJECT, cliquez en un point
de la page où vous souhaitez placer un coin de cet OBJECT

puis faîtes glisser le pointeur jusqu' à obtenir le cadre désiré et relâchez le bouton
de la souris. Par la suite, il vous sera toujours possible de modifier la taille et le
positionnement de cet TEXT OBJECT comme il a été vu plus haut.
Si vous cliquez sur la page sans qu'il y ait à cet endroit un TEXT OBJECT il en sera
créé un automatiquement soit de la taille de la page entière soit plus petit s'il y a des
GUIDES (voir le choix SET GUIDES du menu OPTIONS: Dans ce dernier cas le TEXT
OBJECT aura ses limites au niveau des GUIDES.

I
m
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Un texte peut être inséré:
O Soit en le tapant au clavier
O Soit en important le texte ( Par la commande IMPORT FILE du menu FILE).

Les fîchiers APPLEWORKS seront importés avec la police de caractères GENEVA.I2,
avec les justifïcations, espacements de ligne, marques de fin de page, espaces durs,
en-tète et bas de page et les caractères soulignés ou gras ou décalés (mais sans les
options d'impression).
Tout fichier MULTISCRIBE GS est importé en conservant les caractéristiques de ses
caractères (taille, style, couleur), ses règles de mise en page, commandes de fin de
page ainsi que ses en-tète et bas de page. Cependant les numéros de page, les dates et
les heures seront perdus.

o Soit en transférant du texte par l'intermédiaire du presse papiers. Option COPY
dans le traitement de texte, puis PASTE dans I'application mise en page).

LIENS ENTRE PLUSIEURS TEXT OBJECTS
Nous avons déjà vu comment lier plusieurs OBJECTS de texte mais nous allons
détailler cette fonction car elle est une des grandes qualités du module de mise en
page d'APPLEWORKS GS.
Þlusieurs TEXT OBJECTS peuvent être liés c'est à dire que le texte les remplit
successivement comme si ces différents OBJECTS n'en formaient qu'un. Si, par
exemple, 2 ou 3 lignes sont supprimées dans un de ces TEXT OBJECTS liés le texte
remoñtera de 2 ou 3 lignes dans tous les TEXT OBJECTS liés qui lui font suite.
De même si du texte est ajouté au milieu du TEXT OBJECT le texte sera
automatiquement repoussé dans tous les autres TEXT OBJECTS liés qui lui font suite.
Pour obtènir des TEXT OBJECTS liés, créez un premier TEXT OBJECT, sélectionnez le et
cliquez sur I'anneau de lien inférieur.
Le curseur prend la forme d' une page de texte en réduction.
Créez un deuxième TEXT OBJECT en cliquant et faisant glisser le pointeur en
diagonale pour former un rectangle. Relâchez le bouton de la souris, donnez à ce
TEXT OBJECT la taille voulue par les poignées de sélection, puis liez ce deuxième TEXT
OBJECT à un troisième si nécessaire et ainsi de suite....

En sélectionnanr un TEXT OBJECT on voit aussitôt s' il est lié à un autre: Une petite
croix dans I'anneau de lien supérieur signifîe que I'OBJECT est lié à un autre OBJECT
situé avant lui (AVANT ne signifie pas AU DESUUS dans la page mais que le texte fait
suite à celui qui remplit cet autre OBJECT).
Une petite croix dans I'anneau de lien inférieur signifie que I' OBJECT est lié à un
autre OBJECT situé après lui.
Ol est possible d'insérer un nouveau TEXT OBJECT lié entre 2 autres. Par exemple; si
vous avèz 5 TEXT OBJECTS liés et si vous cliquez à nouveau sur I'anneau inférieur du
troisième pour retracer un nouveau TEXT OBJECT, ce dernier se lrouvera automa-
tiquement inséré entre les TEXT OBJECTS 3 et 4 et sera lié à eux deux.

PAGE NUMBER TOOL. OUTIL NUMERO DE PAGE.
L' outil de numérotation des pages vous permet d'
indiquer un emplacement sur votre document où sera
placé le numéro de la page lors de I' impression.

Lorsque vous sélectionnez cet outil, le pointeur prend la
forme d' un dièse (f). Dès lors il vous suffit de placer ce
pointeur à I' endroit de la page où vous souhaitez voir
apparaître le numéro de celle-ci puis de cliquer. Ce
numéro est affiché à l' endroit choisi avec la police de
caractère, la taille, le style ainsi que la couleur utilisés à

Apple ll For Ever
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cet instant. Une fois que l' OBJECT date est créé, il vous est toujours possible de
modifier ses attributs (police, taille, style ou couleur) en le sélectionnant puis en
modifiant ses caractéristiques avec la commande appropriée des menus FONTE, SIZE,
STYLE ou C0LOR.

Puisqu' il s'agit d' un OBJECT, le numéro de page peut être ðéplacé après sa création.
Pour celà, sélectionnez le avec la flèche de sélection, faîtes le glisser jusqu' à son
nouvel emplacement puis relâchez le bouton de la souris.

Pour que le numéro de chaque page apparaisse dans la même position sur chacune
de vos pages, placez le à I' emplacement souhaité sur Ia page maître appropriée.

DATE TOOL.

/

t-l

t-

OUTIL DATE.
L' outil Date vous permet d' indiquer un emplacement
sur votre document où sera placée la date lors de I'
impression. Cette date, donnée par I' horloge interne du
GS, est affichée au format américain. Mois Jour, Année
et pour I' instant uniquement en anglais. Par exemple le
premier janvier 1988 sera affiché ainsi: January l, 1988.

Lorsque vous sélectionnez cet outil, le pointeur prend la
forme de deux pages de calendrier. Placer ce pointeur à

m

I' endroit de la page où vous souhaitez voir apparaître la
date puis cliquez.

La date du jour est affichée à I' endroit choisi avec la police de caractère, la taille, le
style ainsi que la couleur utilisés à cet instant. Une fois I' OBJECT date est créé, vous
pouvez modifier ses attributs (police, taille, style ou couleur) en le sélectionnant
puis en modifiant ses caractéristiques avec la commande appropriée des menus
FONTE, Sl7F, STYLE ou COLOR.

S'agissant d'un OBJECT, la date peut être deplacée après sa création. Pour celà,
sélectionnez la avec la flèche de sélection, faîtes la glisser jusqu' à son nouvel
emplacement puis relâchez le bouton de la souris.
Pour que la date apparaisse dans la même position sur chacune de vos pages, placez
la à I' emplacement souhaité sur la page maître appropriée.

HORTZONTALIVERTICAL LINE TOOL. OUTIL EQUERRE.
L' outil équerre vous permet des tracer des lignes qui
soient strictement verticales où strictement
horizontales. Ces lignes, de même que les lignes
normales, peuvent être tracées dans toute épaisseur
sélectionnable dans la palerte des épaisseurs ainsi que
dans chaque couleur accessible dans la palette des
couleurs (voir à ce sujet dans ce chapitre les
informations quant à la manière de modifier ces
c arac téri st i qu e s).

Lorsque vous sélectionnez I' outil équerre, le pointeur prend la forme d' un réticule.
Choisissez l' épaisseur et la couleur de la ligne puis positionnez le centre du réticule
à I' emplacement de votre page auquel vous souhaitez voir débuter votre ligne.
Cliquez puis faîtes glisser le pointeur. Vous voyez apparaître une ligne entre votre
point de départ et la position verticale ou horizontale du pointeur (du fait de la
itricte horizontalité ou de la stricte verticalité de la Iigne tracée,il est possible et
fréquent que I' extrémité finale de celle-ci ne corresponde pas à I' emplacement
exact du réricule). Relâchez le bouton de la souris dès I' obtention du résultat désiré.

Apple ll For Ever
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LINE TOOL . OUTIL TRAIT
Cet outil sert à tracer des lignes droites quelconques avec l' épaisseur et la couleur
choisies.
le curseur prend la forme d'un réticule. Si la touche SHIFT est enfoncée les lignes
seront soit horizontales soit verticales soit à 45o.
positionnez le réticule au point d'origine de la ligne à tracer, cliquez et faîtes
glisser le pointeur jusqu' à i' extrémité de cette ligne puis relâchez le bouton de la
sourt s.

RECTANGLE TOOL

+

OUTIL RECTANGLE/CARRE.
Cet outil permet de tracer des rectangles ou des carrés
pleins ou vides avec l' épaisseur choisie avec Line
Þalette et avec la couleur sélectionnée dans le menu
Color.
le pointeur prend la forme d'un réticule. Positionnez le
pointeur là óù vous voulez que soit situé un des angles
ãu carré. Cliquez puis draguer avec la souris.
Un rectangle est tracé entre le point d'origine et I'
emplacement nouveau du curseur. Relâchez le bouton

angles arrondis. Les commandes sont identiques à celles
exposées dans le paragraphe précédent.
Lorsque le rectanglê est de dimension peu importante il
a plutôt I'aspect d'un ovale'

OUTIL OVALE
Utilisez cet outil pour tracer un ovale avec les options
épaisseurs ligne et couleur.
Sì la touche SHIFT est enfoncée, vous obtiendrez
automatiquement un cercle parfait.

+
OLLO\ü ICONS. REMPLISSAGE RECTANGLE/CERCLE.

Cet icône permet de définir si les rectangles, carrés,
ovales, cerðles crées avec leurs outils C'rrespondants

' seront PLEINS (c'est à dire remplis par la couleur
sélectionnéeaumomentdutraçage(modifiable
ultérieurement)) ou VIDES (c'est à dire que seul le
pourtour sgra tracé avec la largeur de trait alors
sélectionnée (modifiable ultérieurement)).

ApPle ll For Ever

de la souris quand les dimensions vous conviennent.
Si la tout tre Sgm est enfoncée la surface sera obligatoirement un carré parfait.

ROUNDED RECTANGLE TOOL. OUTIL RECTANGLE BORD ARRONDI.
Cet outil sert à tracer un rectangle ou un carré aux
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Pour créer des formes vides, cliquez sur I' icône de gauche et pour créer des formes
pleines, cliquez sur I' icône de droite.

THE LINE PALETTE. EPAISSEUR DE TRAIT
Cette palette pernet de choisir l' épaisseur des traits des
lignes et des motifs géométriques divers à tracer ou
sélectionnés lorsqu'ils ont dejà été tracés.
Vous pouvez choisir 5 épaisseurs de trait différentes;
cliquer sur l' épaisseur choisie. L' épaisseur choisie
devient l' épaisseur par défaut et est indiquée par une
marque colorée à gauche du trait.

THE PAGE ICONS. PAGE ECRAN
Cet icône permet de choisir la page du document que
vous désirez voir à l' écran.
Il suffit de cliquer sur le numéro de la page choisie pour
qu'elle apparaisse à l' écran.

La MASTER PAGE M a un role très particulier: tous les
OBJECTS TEXTE ou GRAPHIQUES qu'elle contient seront automatiquement recopiés sur
toutes les pages du document à moins d'une instruction contraire donnée pour une
page donnée (IGNORE MASTER PAGE du menu OPTIONS).mais ils seront en quelque
sorte "collés" sur les différentes pages et ne pourront pas être édités.
Au lieu d'une MASTER PAGE on peut en avoir deux : une pour les pages impaires et
une pour les pages paires; choisir àeft/right Master PagesYdans le menu iptionsr
Lors de la création d'un nouveau document il n'y a qu'une page, la page l, en plus
de la MASTER PAGE.

CHAPITRE III. LES MENUS

É tile tdit 0ptions f,rronge Text [ont $ize StuIe [oIor llindor+

=t-l=lJ Untitledl (PL)

I. LE MENU FILE

NEIW... ó.N NOI.IVEAU
permet de débuter un nouveau travail en partant de zéto.
OPEN... Ó-O OUVRIR
pennet de recharger un travail précédemment sauvegardé sur disque.
CI.OSE Ó. K FERMER
referme la fenètre active en vous proposant une sauvegarde sur disque.

+

-t
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SAVE Ó.S SAWER SOUS LE MEME NOM
Sauvegarde le document de travail sur le disque en donnant le nom affiché sous la
barre des menus.
SAVE AS... SAI.IVER SOUS UN ALNRE NOM
Sauvegarde le document de travail sous le volume et le nom de votre choix.
DELEÍEFILE.. EFFACEMENTFICHIER
Pour effacer un fichier sur disque.

IMPORT FILE... IMPORTATION FICHIER
Pour charger un texte ou un graphique.

LETÐfiE SERA CHARGE
o Soit dans un TEXT OBJECT déja existant. Le sélectionner, placer s'il y a lieu le point

d'insertion, choisir IMPORT FILE dans le menu puis cliquer sur le fichier à

charger (changer de drive si nécessaire)'
Si le fichier est trop long pour être entièrement contenu dans I' OBJECT
sélectionné, il vous est þossible áe changer les dimensions de ce TEXT OBJECT ou
lier celui-ci à un autre comme vu précedemment.

o Soit en créant un nouveau TEXT OBJECT. Choisissez IMPORT FILE dans le menu,- 
cliquez sur le fichier à charger, cliquez sur la page et faites glisser la souris
pour créer un nouvel TEXT OBJECT où le fichier chargé v1_s:€_placer..

o Soit en cliquant sur la page sans avoir sélectionné le TEXT OBJECT mais sans faire
glisser la souris. Dans- ce cas un TEXT OBJECT sera créé et ses dimensions
ãépendront de la position des GUIDES qui se trouvent sur la page (nous verrons
plus tard comment installer ces GUIDES)

POUR LES GRAPHIQI.JES
Cliquer sur le no- du fichier à importer (un graphique d'AppleWorks GS, ou sous
format PICT, ApF, PNT, FORMAT ECRAN etc). Un curseur carré fait de deux triangles
colorés juxtaposés esr à positionner à la partie supérielre gauche du futur OBJECT
GRAPHIQUE qui sera créè automatiquement à la taille de I' image chargée.

CHOOSE PRINTER... DEFINIR L'IMPRIMANTE
Pour définir I'imprimante et le port auquel elle e st attachée.

PAGE SETUP... DEFINIR FORMAT PAPIER
Pour définir les dimensions du papier qui sera utilisé.
USLETIER (eninch)8,5 X ll (encm) 21,59 X 27'94
US LEGAL (en inch) 8,5 X 14 (en cm) 21,59 X 35'56
A4 LETTER (en inch) 8,25 X ll 213 (en cm) 2l X 29'7
INTERNATIONAL FANFOLD ien inch) 8,25 x 12 (en cm) 2l x 30,48

Les autres options permettent de réduire de moitié la hauteur d'impression, de
reduire hauteur et f.tg"ut de moitié, d'imprimer dans le sens de la largeur du
papier ou de supprimer les espaces entre les pages.

PRINT... ó. P IMPRIMER
imprime le document avec différents choix à faire; nous ne nous étendrons pas sur
tout "" qui est commun aux autres applications et à la plupart des logiciels pour le
GS.

QtnT Ó.Q QUTTTER

"ou, p"t "t de quitter APPLETù/ORKS GS avec proposition d' enregistrer vos oeuvres.

Apple ll For Ever
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2. LB MENU EDIT

CUT, COPY et PASTE permettent de travailler sur du texte ou des graphiques
sélectionnés. Avant de les utiliser, vous devez donc faire votre sélection de texte ou
g raph i que.
Þoui sélectionner du texte il suffit de cliquer au début puis de draguer en
maintenant le bouton de la souris enfoncé jusqu'à la fin de la sélection volulue'
Pour sélectionner un mot, cliquez deux fois de suite sur ce mot (et ensuite, en
faisanf glisser le pointeur la sélection s'étendra mot par mot).
Pour sélectionner une ligne, cliquez tois fois sur Ia ligne (et ensuite, en faisant
glisser le pointeur la sélection s'étendra de ligne en ligne).
Pour annuler une sélection cliquer en n'importe quel point de la page.

I.JNDO Ô.7, ANNULER LA DERNIERE COMMANDE
Annuler la dernière commande; si UNDO apparait en clair( caractères peu nets), l'a
commande n'est pas disPonible.

CUT Ó.X CCIUPER
Supprime le texte ou I' OBJECT GRAPHIQUE sélectionné mais en met une copie en
mémoire (ce que I'on appelle mettre dans le presse-papiers ou CLIPBOARD), copie
que I' on pourra recopièr ensuite ailleurs une ou plusieurs fois avec la commande
PASTE Ó -V

COPY Ó.C
Ne supprime pas le texte
dans le presse-papiers,
plusieurs fois.

COPIER
ou I' OBJECT GRAPHIQUE sélectionné mais en met une copie
copie que I' on pourra ensuite recopier ailleurs une ou

PASTE Ó. V COLLER
Recopie dans le document ce qui a été sauv egardé, dans le presse-papiers lors de la
dernière opération CUT ou COPY
o S'il r'ugit dr texte il sera inséré à la position actuelle du curseur d'insertion, s'il

n'y ; pas de curseur d'insertion actif un TEXT OBJECT sera créé et le texte qui
peut y tenir sera recoPié.

o S'ii s'agii d'un graphique un OBJECT CRAPHIQUE sera créé sur la page et il suffira
ensuite d'aller le placer au bon endroit.

CLEAR
supprime le texte ou I'
mémoire.

SUPPRIMER
OBJECT GRAPHIQUE sélectionné sans en mettre une copie en

sur la
s facile

SELECT ALL Ó- A TOIJTSELECTIONNER
Si le curseur d'inserlion est actif tout le texte du TEXT OBJECT où il se trouve est
sélectionné de même que le texte des OBJECTS TEXTE qui lui sont liés. S'il n'y a pas de
curseur d'insertion aciif tous les OBJECTS de la page sont sélectionnés.

DI.'PLICATE Ó.D
Sert à dupliquer le ou les OBJECTS sélectionnés en en plaçant une -copie
feuille, coþie- légèrement décalée par rapport à l' original pour qu'il soit plu
de les sélectionner pour les déplacer.

Apple ll For Ever
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INSERT PAGE(S)
Pour ajouter des pages au document, au début, à la fin ou après la page qui est à I'
écr an.
Si le travail utilise I' option permettant d'avoir des pages paires et impaires
différentes il faut veiller à ajouter au début ou au milieu du document un nombre
paire de pages.

DELETE PAGE(S)...
Pour supprimer complètement une
pour les pages paires et impaires.

page entière. Même remarque que ci-dessus

3. LE MENU OPTIONS

FTT IN WTNDOWACTUAL SIZED Ó.W
Fit in window petmet de voir la page en totalité à l' écran. Le texte ne peut plus alors
ètre édité maii vous pouvez utiliser les outils graphiques et créer ou modifier la
taille des différent OBJECTS et revenir à la vision normale du document en
choisissant ACTUAL SIZE qui a pris la place de FIT IN WINDOW

HIDETOOI&SHOV/TOOL CACHERA4ONTERLES OUTILS
Hide (Cacher) Tools vous petmet de faire disparaitre de l' écran les icônes des outils
de façon à ce que toute la largeur de l' écran soit réservée au document, Show Tools
commande la réapparition des outils.

HIDE RT'LERS/SHOW RULERS. CACHERIN4ONTRERLES REGLES
Comme précédemment mais concerne les règles.

HIDE GUIDES/SHOW GUIDES CACHER/À4ONTRER LES CUIDES
pour cacher ou montrer les guides que vous avez installés (voir plus loin) de façon
à mieux se rendre compte de I' effet que produira le document imprimé.
Bien gue non visibleJ les guides sont toujours prés_ents et actifs, cependant les
MAGNÊTIC GUIDES perdenr leur propriété d'attirer tes OBJECTS approchés d'eux.

DEFINIR LES GUIDESSETGIJIDES.
cette commande vous pefmet d'installer des guides en haut, en bas, à gauche et à

droite de la page et éventuellement d'obtenir un tracé de colonnes d'égale largeur
séparées par un intervalle bien régulier.

A quoi servent les guides? A tracer des repères pour la mise en page : espaces
devãnt rester vides, espaces devant contenir du texte ou des graphiques ou tout
simplement des repères d'alignement pour des OBJECTS divers.
Lorique des guidei sont mis en place sur la MASTER PAGE ils sont recopiés sur les
auttei pages ìu document sauf option contraire que I' on peut choisir pour chaque
page particulière (voir plus loin).-giðn èviAemment les guides n'apparaitront pas sur le document imprimé.

Pour installer d'autres guides que ceux tracés par l' option SET GUIDE mettre le
pOINTEUR sur une des règles ã gauche ou en haut de l' écran en cliquant, puis, tout
en laissant le bouton de lã souris enfoncée pendant le déplacement vers le milieu de
la ga1e, vous allez créé un guide horizontal (en partant du haut) ou un guide
verrical (en partant de la gauche) que vous laisserez tracé sur la page lorsque vous
relachez le bouton.

Applc ll For Ever
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Pour déplacer à nouveau un guide pointez sur lui, cliquez et en gardant le bouton
enfoncé, replacez votre guide où vous voulez, quitte à le supprimer en le
reconduisant jusque dans la règle.

LOCK Gt TDES TNLOCK GUIDES. BLOQLjER/DEBLOQUER LES GIIIDES
Lock Guides pennet de fixer les guides de crainte que, par une fausse manoeuvre ils
soient involontairement déplacés. Unlock Guides aura I' effet contraire.

MAGNETICGUIDES. GUIDES MAGNETTQIJES
Permet aux guides d'attirer comme le ferait un aimant les OBJECTS s'approchant près
d'eux. Ceci autorise un parfait alignement de plusieurs OBJECTS TEXTE ou
GRAPHTQUES.
Pour que les guides perdent leur pseudo-magnétisme, cliquez à nouveau sur
Magnetric Guides.
Loriques Magnetic Guides est actif, une marque est accolée à la commande dans Ie
menu OPTION.

GOTOPAGE... ó. G ALLER A LA PAGE ...
Pour obtenir la présentatiuon écran d'une page déterminée. C'est parfois plus
rapide que de cliquèr sur le numéro de la page en bas de l' écran lorsque ce numéro
n'èst pai directemènt accessible et nécessite d'aller cliquer sur la flèche à droite des
numéros de page pour les faire défiler.

SET FIRST PAGE... DEFINIR LE NO DE PAGE
vous laisse spécifier quel sera le numéro de la première page du document. Les
numéros des pages suivantes seront incrémentés automatiquement. Cette commande
est utile lorsqu'on sépare un gros document en multiples documents qui seronl
ensuite réunis après impression.

IGNORE MASTER PAGE. IGNORER INFORMATIONS MASTER PAGE
Permet de ne pas recopier sur la page actuellement à l' écran les OBJECTS et les
GUIDES de la MASTER PAGE

LEFT/RIGTTT MASTERS
Cette commande vous offre la possibilité d'avoir des MASTER PAGES différentes selon
que les pages sont paires ou impaires.

4. LE MENU ARRANGE.
Les choix de ce menu ne sont utilisables que si un OBJECT est sélectionné.

BRING TO FRONT ó. + METTRE EN PREMIER PLAN
Pour placer en avant des autres I' OBJECT qui a été sélectionné et de ce fait de le voir
dans ia totalité. Si plusieurs OBJECTS ont été sélectionnés ils sont placés en avant des
OBJECTS non séleCtionnés mais gardent entre eux leurs positions respectives.

SE¡{DTOBACK ó. . METTRE EN ARRTERE PLAN
à I' inverse du choix précédent, positionne le ou les OBJECTS sélectionnés en arrière
des autres OBJECTS.

FLIP HORIZONTAL
opère I' inversion horizontale du ou des OBJECTS sélectionnés pg _symétrie selon un
aie vertical coupant en leur milieu I' OBJECT ou le groupe d' OBJECTS.

Apple ll For Ever
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FLIP VERTTCAL
opère I' inversion verticale du ou des OBJECTS sélectionnés par lymétrie selon un
aie horizontal coupant en leur milieu I' OBJECT ou le groupe d' OBJECTS.

RC'TATELtrT
réalise une fotation à 90o vers la gauche du ou des OBJECTS sélectionnés.

ROTATERIG}TT
réalise une rotation à 90o vers la droite du ou des OBJECTS sélectionnés

5. LE MENU TEXT.

Ce menu offre regroupe les choix pour la justification du texte et l' espacement des
lignes de texte.
Cãs choix s'appliquent au paragraphe où se trouve le curseur d'insertion ou à tous
les paragraphes sélectionnés d'un texte.

Left pour aligner le texte sélectionné sur la marge de gauche.

Center pour centrer chaque ligne du texte sélectionné.

Right pour aligner le texte sélectionné sur la marge de droite.

Full pour la justification totale du texte sélectionné.

Simple Space t l-lt} Space / Double Space cons_titue 
- 
la règle d' espacement entre -les

lignäs à une fois, une fois et demi ou deux fois la valeur normale qui peut ètre
modifîé par I' option suivante.

Set Spacing... pour modifier la hauteur de I' interligne normalement fixée à 16
points'(t6 pixelÐ. Eelle peut ètre fixée à une hauteur variant de 4 à 64 points.

6. LE MENU FONT

Ce menu vous permet de changer la police de caractères utilisée pour le texte
sélectionné ou pour le texte qui va ètre frappé si aucune sélection n'a été faite.
Vous pouvez utiliser toules les polices de caractère qui se trouvent sur votre
disquette SYSTEM (vous en outer d'autres en les transférant dans
/AYTGS.SYSTEM/SYS vant de
S'il y a trop de polices de c pour qu es ent toutes à l' écran

CHOOSE FONT pour Pouvoir avoir accès à toutes les polices utilisablespliquer sur
FELü"lrT È. a"LLy 6 aP pare.vtl ct ¿l ler €e*Ít'l ?\e. c¿orrneY¡å rign Ct lJt-+w1.ç
SIZE pour choisir la taille des caractères d'une Police chois ie. Les tailles indiquées
en caractères gras sont celles qui existent effectivement sur le disque SYSTEM.
si la taille choisie n'existe pas le programme utilisera une taille voisine en la
modifiant (et I' aspect des caractères peut alors être moins satisfaisant..)

LARGER permet d'augmenter la taille des caractères point p-a-r point. Cette
commande þeut être uti'ie pour qu'un texte remplisse une surface déterminée sur la
page.

SMALLER pefmet de diminuer la taille des caractères point par point.

Apple ll For Ever
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7. LE MENU STYLE
Ce menu vous laisse choisir les caractéristiques des caractères dejà frappés et
sélectionnés ou des caractères qui vont être frappés

PLAIN
BOLD
ITALIC
UNDERLINE
OUTLINE
SIIADOV/
SUPERSCRIPT
SUBSCRIPT
IJPPERCASE

LOWERCASE

ó-T
ó-B
ó-r
ó-u

ó-H
ó-L

Caractères norrnaux.
Caractères gras.
Caractères italiques.
Caractères soulignés.
Caractères en relief.
Caractères ombrés.
Caractères exposant
Caractère exposant
Toute sélection de
majuscule.
Toute sélection de
minuscule.

supérieur.
inférieur.
texte est

texte est

transformée en

transformée en

TITLE
Tout mot sélectionné voit sa première lettre transformée en majuscule
suivantes en minuscules. Cependant cette écriture est typiquement
ne doit pas être employée à tort et à travers
De plus Ie programme considère les lettres françaises comme faisant
ponctuation ce qui trouble le comportement de cette commande. Toutes

8. LE MENU COLOR
Ce menu vous permet,en cliquant L'une des 16 couleurs de modifier la
texte ou d'un OBJECT GRAPHIQUE sélectionné ou que vous allez créé.
Une palette de l6 couleurs est utilisable (sur 4096 disponibles). Si
modifier cette palette utilisez I' option EDIT COLOR.

et les lettres
américaine et

partie de la
nos excuses.

couleur d'un

vous désirez

9. LE MENU WINDOW

SHOW CLIPBOARD vous laisse voir contenu actuel du presse-papiers utilisable avec
la commande PASTE du menu EDIT.

Suivent la liste des différents documents actifs
pouvez travailler; il suffit de cliquer sur un de
aussitot à l' écran. Vous retrovYerez chacun d'eux
quitté.

CONCLUSION

Avec AppleWorks GS
facilité exemplaire.
Il vous suffira de très

maximum) et sur lesquels vous
documents pour qu'il apparaisse
' endroit précis où vous l' avez

(14
ces

à

la P.A.O. (Publication Assistée par Ordinateur) devient d'une

peu de temps pour savoir utiliser ce merveilleux instrument.

QUELQUES CONSEILS POUR FINIR....
Apple ll For Ever
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QUELQUES CONSEILS POUR FINIR....

Lorsque vous devez modifier un long document faites le en commençant par !? puse
No i puis en traitant la pa5e 2 puis la page 3 et ainsi de suite; en effet les
modifications faites surune page risquent de perturber la présentation des pages
suivantes mais ne peuvent paì -avoir d'influence sur les pages précédentes; et les
dessins et légendes-pourraient ne plus être en rapport avec le texte situé à coté
d'eux.

Lorsque vous avez composé un dessin complexe directement dans une de vos pages
vous avez intérêt à séleitionner tous les éléments de ce dessin, puis les copier dan-s
le presse-papier, puis les resortir dans I'application graphique afin de tout réunir
en un seui dessin 

-(choix COLLAPSE du menu EDIT); puis retransférer le dessin dans
votre page; si vous ne faites pas celà vous risquez, en cliquant et déplaçant par
mégarde 1e pointeur, de désassembler les différentes parties de votre graphique.

Applc ll For Evcr
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