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Limitation de garantie et responsab¡lité.

Bien que CLARIS ¡lt testé les progr¡mmes décrits dcns le
m¡nuel ct revu leur contenu, nl CLARIS, ni ses
fournisseurs de logiciels n'offrent de grrrntie e¡presse ou
tecite, concern¡nt lc ¡r¡nuel ou les progr¡nmes qui y sont
décrits, leur quatité, leurs performrnces ou leur crprcité à
srtisf¡ire I quelque epplicetlon que ce ¡olt.

En conséquence, cv progrsmmc et le m¡nuel sont vendus
'tels quets" ct lracheteur supporte tous les risques en ce qu¡
concerne leur qualité ou leur fonctionnement. CLARIS ou
ses fournisseurs de logiciels ne pourront en ¡ucun c¡s être
tenus pour responsebles des préjudiccs directs ct indirects'
de quelque nature que cc soit, résult¡nt d'une imperfection
dans le programmes ou le mtnuel, même s'ils ont élê ¡visés
de la possibilité de tels préjudices. En perticulier' ils ne
pourÌont encourir ¡ucune responsrblllté du f¡it de
programmes ou données mémorisés ou exploités sur des
produits CLARIS, y compris pour lcs cotts de récupérrtion
ou de reproduction de ces données.

L'acheteur a toutefois le droit, I t¡ grrentie légele, d¡ns les
cas et dans le mesure seulement ou lr garentie légele est
applicable nonobstant toute exclusion ou limit¡tion.

Claris Corporetion, 19Et.
Tous droits réservés. CLARTS 440
Californir, 94043

Clyde Ave., Mount¡in View,
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CHAPITRE I

PREALABLE

Pour utiliser votrc AppleWorks GS vous dcvcz disposcr dc la configuration suivante:

Un Apple II GS avec 1,25 méga dc mémoi¡e. Votre Applc IIGS doit êtrc à niveau. ROM
dite 01.
Au moins un lccteur 3.5", dcux sont rçcommandés, un disquc dur scra fort utile.
Les 3 disquettes du package:

- /AWGS.SYSTEM Nouvcau systèmc d'exploitation PToDOS 16 4.0. GS.OS
- /AIVGS.PROGRAM le progranmc Applcl/orks GS
-/AIVCS.UTILITIES lcs utilitaires du programme AppleV/orks GS

- Préparcz 3 disquettes initialisécs sous PToDOS
- Une ou deux disquettes initialisécs pour vos donnécs.
En option
- Unc imprimantc.
- Un modem.
- Un disquc dur.

SAUVEGARDE PROGRAMME

Faitcs unc copie des 3 disquettcs
de copic fiablc. Faites un contrôlc

isant lc findcr ou un quclconque programme
copics ct placcz lcs originaux cn lieu sur.

en util
dc vos

DEMARRAGE APPLEWORKS GS.

Travailler avec une copie des disquettes.

Démarrez sur la disquette système /AWGS.SYSTEM en lcctcur 3.5" de démarrage.
Cliquez deux fois sur I'icone APPLEIVORKS.GS.
Une boite de dialogue va apparaître vous préscntant lcs différents programmes
intégrés auxquels vous avez accès.

E$xffi8ffi@&
t3/

@
@(-tr?l
(@
@

li¡itrt

hmrtichfih- lll hlll¡¡t¡Slih¡

mt



Guldc utlllr¡te¡r ApplcWortr GS BrÓjoux.AE 4

AVEC TJN SEUL LECTEUR 3.5'
Ilcsip"''@sGS.avccutrscullectcur.Toutcfoisvoussercz
contrainì à quclques manipùlations dc disquette, puisquc lc systèmc se trouvc sur

une disqucttc, (fôotes,-ãutift, ¿¡""rs d'imprimantc), tð programmc ct les utilitaires
sur dcux autres.
Pour éviter des lcctures trop fréquentes sur la disqucttc programme; il a été inclu
dans le menu pomm" un p.ogt.irme dc configuratlon qui vous Pcnnet de 

- 
définir

les applications d'Appletüorks bS qui scront cntièromcnt chargées en mémoirc lors
du boot. Lc temps de chargement est évidemment plus long.

AVEC DEI.X LECr_E_LRS 3.5L
Vous dcvcz metire la disquettc AV/GS.SYSTEM dans lc lcctcur de démarrage ot la
disquettc /AWGS.PROGRAM da¡s un autre.
Vous n'aurez ainsi à navigucr qu'cntrc ccs deux disquattcs saas manipulation, sauf
si vous entendez utiliser le dictionnairc qui sc trouvc sur la disquettc ruTILITIES.

Vous créez un sur la disquettc sous lc nom par exemplc de vous

coptez fïchicr la

2. Sur votr€ disque dur cst

AVECU_pISQIIE-pLR
Un disque ãi vous apparaîtra rapidcment indispensable pour utiliser APpleWorks
GS. Le- sysrème d'exploitation. tSS_¡ppUcatiogC, 

- 
lcs l¡tilitaircs ct lesJlonnécs scront

ìinli acccssibles rapidement sans aucunc manipulation.
L'installation sur disquc dur peut êtrc envisagé dc deux façons.

l. Soit vous profitcz dc I'acquisition d'ApplclVorks GS pour réorganiscr votrc disque
dur unc bonne fois en assurant après sauvegardc de vos fichiers un f@e!g&--de-h
partition ProDOS.
Il vous suffit alors de
comolet oui contient le
fi ch i er.

aucopier

3.1 ou
trouve

3.2..
sur la

Vous pouvez
Cc programmc va réaliscr une mise à

jour dc à

insérez cn lectcur la disquctte

la disoucttc utilitaires Dour l'ouvrir.

Sélectionncz"ApplcVforks GS and lfCæm] dans la listc qui apparaît da¡s la boitc de
gauchc de lEõran-ilc diàloguc.
Donnez le
AppleV/orks.
Cliqucz cnfin

cliqucr sur la casc Volumc cn bas à droire.

Lc programmc d'installation scra lancé ct il vous scra dcmandé d-lleÉ¡g¡-gLtgsleuf._
l@andcclaseranéccssairc.Suivezlcsinstructions.
SÏ besoin cst, mrttez unã copic dc votrc disquettc @ dans un
lecteur et accéder à la disquette.

Applc ll For Evcr
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Cliquez deux fois sur l'icone AWGS.IIJST4LL.
uni fois la séquencc réalisðilïõñ-ãëñãñãñã dircctement à panir dc votre disque
dur sur le noweau PToDOS et accéderez facilemcnt au prograrnme en cliquant deux
fois sur I'iconc APPLEWORKS GS
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Pour vous pennettre d'accéder de facon
aux caractèrcs accentués, vous disposez
accessible par le menu
dans cet accessoirc Vous

d'écran et
¡tos

.È
V erJrort i*
5.2

Acccssiblc par lc menu Pomme
également CONFIGURE vous permet
d'ordonncr I'auto-chargement de
I'une ou plusicurs applications
d'ApplcWorks GS au lancement du
programme.

Il vous suffit dc cliquer sur I'icone
représcntant la ou les applications
dc votre choix. Les applications sé-
lectionnés sont reconnaissablcs à

lcur cncadrcment en noir.

filc tdit $¡orch

CLAVIER.

mode ct

C l-i rrrl¡¡.
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DEMARRAGE SUR LES APPLICATTONS APPLEWORKS GS

Le lanccm se fait en cliquant par dcux fois sur
I'icone APPLEWORKS.GS.

6 iconcs vont aDDaraltrc sur l'écran. il s'asit
I'ordrc ãe

gauchc à droite et de haut cn bas.

Lc traitement dc tcxtç
la basc dc donnécs (DB)
Lc tableur
La misc cn pagc
lc graphismc
Communications

(wP)

(ss¡
(PL)
(GR)
(cM)

Lors du lancement de chacune des applications, cn haut de l'écran sc trouve la
barre dcs menus.

1

llntit ledl

r Color llindortile tdit Seorch 0ocnent font $izr
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CONFIGURATION STANDARD IMPRIMANTE ET PAPIER.

Préalablement à toute utilisation, nous yous
conscillons de définir votre imprimantc,
votre sortie série imprimante et le format
papicr que vous utilisez.
Avec la souris ouvrez le menu FILE et preûez
l'option PRINTER en cliquant. La boite de
dialoguc vous pcrmet dc choisir votre
imprimantc ct lc port imprimantc corres-
pondant à votro configuration.

Lc úglage par défaut corrcspond à une
Imagclfriter rclié dircctemcnt à votre Apple
IIGS cn standard.

Retourncz au menu Filc ct cliquez sur I'option PAGE SETUP pour définir votre
format papicr. '

Vous pouvcz à tout moment
I'imprimantc (Option PRINTER)
menu FILE.

format 8,5 X ll Inchcs
format E,5 X 14

Fanfold format 8,25. X I
fomrat 8-25 X r 75

L'imprcssion cn mode vcrtical ou "paysage",
la taillc v€nicalc dcs caractèrcs ou encore
I'option réduction ou "no gaps pagc ..."( pour
unc imprcssion cn cootinu sans tenir compte
dcs sauts de pagc).
Cliqucz sur la casc OK dc la boitc dc dialogue
pour enrcgistrcr votrç configuration.

modificr les paramètrcs dc rcconnaissa¡cc de
ou d'imprcssion (PAGE SETUP) cn accédant au

US Lcttcr
US Lcgal
Internation
A4 Lcttcr

2
I

rmnilnmÍ

MTMFI

Otmhl¡tt (D0i¡rcttm¡rct

t6iillurE I

Ctr*-D

ll¡rr lcr:

¡lfi8uilm/?¡nrn

OInr¡nogion¡l fmflll
lcrtic¡l ti¡i¡t: ?rinkr [ffæ$:
Qlonal Ef0¡tduction
(DCondcn¡rl Eto0¡o¡lrrræl
flrirntotion: loic¡

@@

o
oo

P¡trr:
u2.2

ll$trttr
llS Lrr¡l
lq trttrt

þplr ll For Ev¡r



fioosc lri¡3cr...

?nr$tç-
lrirt.- ôl

trint krx..

lolrsr fih...
h¡ort fih...

Ir.-
!rü-
tl¡¡r
3¡ur

ME

Guldc utlll¡rt¡¡r ApplcWortr GS Búlour.AE 8

LE MENU FILE.

Lc mcnu FILE servira d'apprcntissage dc base dc la manipulation
de la barrc de menus et du lanccment dcs options.

Les cxplications qui vous sont donnécs dans cc paragraphc font
référence au traitcmcnt de tçxte. Vous dcvçz donc accéder au
programmc dc traitcmc¡t dc tcxtc cn cliquant sur l'iconc qui
représcnte c9 Programmc.

Pour ouvrir un documcnt vous avcz au choix I'option OPEN ou NEW.
Opcn vous pcrmet d'ouvrir un documcnt cxista¡t, NEW d'en créer
u¡l nouveau.
Prcncz I'option NEVy'.

Mcnu FILE Option NEV/ NOUVEAUDOC{JMENT

Quelqucs instants plus tard, va apparaitro une feuillc blanchc surmontéc d'une
barre vous préscntant les menus, juste au dessous et au centre le Dom du
document (pour I'instant UNTITLEDI c'sst à dirc SANS TITREI), à I'cxtrèmc gauche

de la lignc du titre, la case de fermeturc, à I'cxtrèmc droitc la case dc zoom.
En dcssous, une règlc graduéc dc 0 à 8. Sur la partic inféricurc dc la règle les
curseurs de marge gauche et indentation ct marge droitc.

Les huit ¡utrcs boitcs carrés correspondcnt aux options d'interlignc et formatage
du docume¡t.
La boitc à I'cxtrême gauchc pcrmct d'évitcr lc saut dc pagc dans un paragraphc.
Les 3 suivantcs dc gauchc à droite pcrmettent de définir I'interligne.
Respcctivement intcrlignc simplc, interlignc double puis triplc.
A droite, 4 autres boites qui conccrnent lc formatagc du document.
Respcctivcmcnt justification à gauchc, cc¡rtraga, justification À droite et
justificatioa totale.
Au ccntrc, entre les boites d'intcrligne et formatagc, trois pctitcs cases vous
proposant lcs taquets de tabulation tcxtc ct décimale quc vous pouvez capturcr en

þploll ForEvrr
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cliquant avec la souris ct déplaccr sur la règlc aux -cndroits- 
voulus cn maintenant

lc bouton dc la souris cnfonðée. Lc relâchemcnt du bouton fixcra lc curscur'

Ecrivcz quelques tignes ct cxcrccr vous à déplaccr lc curscur d'indentation, dc

margc gåuctrc, de marge droite puis cliqucz dans lc-s boitcs dc définition
d'intirlignc commç dc formatagc pour cn assimilcr lcs cffcts.
Pour aisimiler le sélection du curseur d'indcntation ou du curscur dc mafgc'
cxercez vous en procédant de la façon suivantc: Positionnez lc curseur dc la souris
sur le sommet du çurseur, cliquez et tout c, maintcnant appuyé le bouton dc la
souris déplacer vous à droitc.

Menu FILE Option CI-OSE. FERMETUREDOCUMENT.

Prenez I'option CLOSE du menu FILE. Cettc option vous pcrmet de quittcr un
document. Lorsque vous preûez cette option, une boitc de dialogue vous demande
si vous voulçz sauver votre documcnt (à défaut il disparait à tout jamais)

Menu FILE Option SAVE SAUVERLJNDOCUMENT

L'option SAVE vous permet de sauvcr votrc documcnt sous lc ¡om qui figurc en
titrc. Le document ouvcrl, par excmple UNTITLEDI sera donc sauvé par I'option
SAVE sous le nom de LJNTITLEDI.

Menu FILE SAVE AS SALMRSOUSLENOMDE...

L'option SAVE AS ... vous ponnet de sauvcr le documcnt ouvcrt sous un nom autrc
quc celui qui figure en titrc.
Une boite de dialogue vous pennct de définir lc lecteur (case DRIYE) ou cncore le
dircctory qui va reccvoir lc documcnt cn sauvsgardc.

Il vous suffit de donner lc nom d'accès complct suivi du nom guc vous voulcz à

votre fichier puis de cliquez sur la casc OK.
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Mcnu FILE Option DELETE FILE EFFACEMENTDIJNFICHIER

Ccttc option vous permct d'cffacer un fïchicr sans quitter t'application. Il vous
suffit d'utiliser la boitc de dialoguc pour définir le lecteur, accéder
évcntucllemcnt à un sous directory au moyen ds la case OPEN puis de sélectionner
par un clic de souris lc fichier quc vous voulcz cffaccr.

Une fois le fichier sélectionné, cliqucz sur la casc OPEN.
Une nouvelle boite de dialoguc vous demandcra confirmation de l'cffacement du
fichier considéré.
Prenez l'option OK pour effacemcnt, l'option CANCEL pour annulation de la
séquencc.

Menu FILE Option IMPORT FILE IMPORTATION D'UN FICHIER

Ce programme vous permct d'importcr dircctement dans les applications
ApplcWorks GS les fîchiers aux formats suivants:
En traitement de texte.

Les fichiers traitement de tcxtc ApplcWorks GS, ApplelVorks et MultiScribe GS,
ainsi que les fichier texte en mode ASCII

En base de données:
Les fichiers base dc données en modc ASCII
Les fichiers graphiques AppleVforks GS, Applc Prefencd Format (APF), paint
(Pl.lT), PICT et écrans 320 et 640.

En tableur:
Les fichiers textes cn mode ASCII.

En Graphiques:
Lcs fichiers graphiques AppleWorks GS, Applc Prefcrrcd Format (APF), paint
(P¡¡T), PICT et écrans 320 et 640.

En mise cn page. (Page Layout):
Les fichiers traitements de texte AppleWorks GS, AppleWorks ct Multiscribe GS,
mode ASCII
Les fïchiers graphiques AppleWorks GS, Applc Prcfcrred Format (APF), paint
(Pl.lT), PICT et écrans 320 et 640.

En communications:
Les fichicrs traitement de textc ApplelVorks GS, AppleWorks, Multiscribc GS et
mode ASCII.

Menu FILE Options CHOOSE PRINTER - PAGE SETIJP.

Nous avons vu ccs options précédemmcat cn têtc dc cc paragraphe.
peÍnettent dc faire reconnaitrc au programmc votre configuration
et sortic sérié utiliséc ainsi que le format papier utilisé.
Lorsquc vous cliquez sur OK dans I'unc dcs ces options,
sauvés sur la disqucttc.

Elles vous
imprimante

les informations sont

Menu FILE Option PRINT IMPRESSION

On accèdc à I'impression à partir de I'option PRINT du mcnu FILE.
Vous avcz la possibilité de sélcctior¡ncr trois mdcs d imgessioo
Bcst tcxt Haute qualiré courricr pour imprimcr du te¡te.
Bstter color pour I'imprcssion dc graphiqucs coulcurs.
Draft mode brouillon réscrvé au tcxte sans utilisation des différentes
fontes, styles ou taille.

Applr ll For Evor
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ALL vous pcrmet de défìnir I'impression de
l'ensemblc du document à partir
dc la premièrc pagc.
Les deux cases From...(à partir de ...)
to...(usqu'à....) vous pcnnettent de définir les
No de page à imprimer.
Copies pour le nombre d'exemplaires à
imprimcr.
Paper Feed pour la mise en place du papier.
Prcndrc automatic si vous utilisez du continu.
Manual si imprcssion avec arrêt entrc deux
pa8es.
La casc Color peut être renduc activc en
cliquant dans sa boitc pour impression en
coulcur à partir d'unc ImageWritcr II muni
d'un n¡ban couleur.

Canccl annule la fonction d'impression OK lancs I'imprcssion.

Menu FILE Option PRINT MERGE... MAILING

Cette option n'est utilisable qu'en traitemcnt de tcxtc. Il s'agit de I'option mailing
dont il scra parlé plus loin dans les commandes spécifiqucs au traitcmcnt de textc.

Menu FILE Option QUIT. QLJITTER

Cette option vous pormet de quitter le programmc ct vous adrcsse le Finder.
Si votre ou vos documents n'ont pas été sauvegardés, une boite de dialogue vous
demandera si vous désirez sauvcr le ou lcs documcnts jusqu'à cc que votre bureau
soit vide. Il vous suffit de cliquer sur la casc OK pour que la sauvegarde soit
réalisée et retourner au Findcr.

Apple ll For Evor
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MENU EDIT

Cc menu comprend toutcs les commandes d'édition.

U n d o vous permet de faire disparaltrc les dcrnières
modifications apportés à votrc document.
Cut vous permct de faire disparaltre une partic de
doçumcnt sélcctionné ct dc la transfércr cn clipboard
ou il pourra fairc I'objct d'une recopic unique ou en
nombrc.
Copy vous pcnnct dc transportcr cn clipboard unc
partie du document sans la disparaîtrc.
P¡ste vous pennet dc placcr le contenu du clipboard
dans un document actif. Si le clipboard est vide, I'option
Paste du menu EDIT n'cst pas accessiblc.
Clear cffectue un cffacemcnt d'unc partic dc documcnt
sélcctionné.
Select All réalisc la sélection dc I'cnsemblc du
documcnt cn traitcmcnt dc tcxtc, dc toutes lcs ccllules
remplies en tablcur, dç toutcs lcs fichcs enrcgistrées en
basc dc données, dc tous lcs objets cn graphique.

La méthodc de sélection d'une partie de documcnt vous sera cxposé plus loin.
Pour lc moment, contcntons nous à titrc d'apprcntissagc d'cffectucr quelqucs
opérations cn traitement dc textc pour sc familiariser avec les commandes.
Les utilisateurs de MAC, mais aussi de MultiScribc IIE/IIC ou MultiScribe IIGS ne
scront pas dépaysés.

APPRENTTSSAGE GENERAL TRAITEMENT DE TEXTE.

Cliquer sur I'iconc traitement de tcxtc du msnu de préscntation d'Apple\Vorks GS
si vous venez dc lancer AppleV/orks GS.
Si vous êtes déja dans le prcgramme, pretn.cz NEW au mcnu FILE

DEPIáCEMENT DAI.¡S T]N DOCIJMENÎ

Frappez au clavier quelques ligncs dans le traitement de texte. Pour vous déplacer
dans le document, il vous suffit dc déplaccr le curseur souris dans le document
puis de cliqucr pour positionncr le curscur d'inscrtion à I'cndroit voulu.
Vous pouvcz si votrc documcnt est importatrt utiliser I'ascc¡scur qui correspond
au rectanglc vcrtical qui sc trouve à I'extrêmc droitc dc l'écran cn lc draguant de
haut cn bas ou dc bas en haut.
En cliquant ou ctr maiotcnant appuyéc la souris dans la casc llèchc montantc ou
desccndantc qui sc trouvc au sommct et à la basc dc la Scroll Bar.
Vous pouvcz égalcmcnt vous déplacçr cn proportionnel au moycn dc la touche
Pommc Ouvcrtc-l ou pommc ouvcrtc 9 dans lc documcnt à I'idcntiquc
d'ApplclVorks.
Vous avez égalcment la possibilité dc vous placcr au point d'insenion cn prcnant
au mcnu SEARCH I'option Go to inscrtion ou ctr prssant PO-I.
Si vous avez plusicurs pages dans votrc documcnl, vous pouvoz accéder à I'unc des
pages désirées en prenant I'option GOTO PAGE... du mcnu SEARCH.
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TABIJI.ATION.
vous pouvcz positionner sur la règle jusqu'à l0 taqucts de tabulation. Si votre
ligne est vierge, la touche TAB vous permcttra de vous déplaccr rapidement de
tabulation en tabulatipn. Si votre ligne comprcnd du tcxtc, vous constatez qu'en
pressant la touche TAB, le textc devant votre curseur d'inscnion se déplace
automatiqucment sur la valeur dc la prcmièrc indcntation, puis sur la sccondc et
ainsi de suite.

FORMATAGE, FONTES, TAILLE, STYLE, COI.JLETJR.
les options du menu DOCUMENT, Sizc, Font, Stylc, Color vous pcnnettent d'opérer
unc sélcction qui restera active à partir de I'cmplaccment ou sc trouvc votre
curscur d'i¡dcntation. Il vous est doûc facilc avant d'introduire lc tcxtc en frappc
clavicr dc choisir la fontc désiréc, lc stylc d'écriturc, la taillc dc caractèrc ou
cncorc la couleur.
Lcs options des mcnus précités sotrt égalcmeût accessiblcs sur tout ou partic d'un
tcxtc après avoir opéré unc sélcction.

SELECTIONDETÞCIE
Les options du menu DOCUMENT, Fonts, Sizc, Stylc, Color vous pcrmetteût de
donner à I'ensemblc de votrc document ou à unc partie dc celui ci une sélection de
formatage, de taille de caractère, de fontes, dc stylc ct de couleur.
La sélection de l'ensemble du documcnt peut se faire avcc la souris au menu EDIT
en prenant I'option Sclcct All ou Pommc Ouvcrtc A.
Vous pouvez aussi avec la souris sélgctionncz unc partic du documcnt à modifier.
Il vous suffit de placer le pointeur au début ou à la fi¡ de la partic à sélectionner
puis dc draguer le tcxtc cn maintcnant appuyé lc bouton dc la souris. Lc tcxtc
sélcctionné apparalt cn inverse.
Maintonant choisissez au menu Format I'option désirée avçc un clic de la souris.
Faites de même avec I'unc des options du mcnu Font, puis Sizc, puis Color. Vous
pouvcz constater la modification dc la partie du documcnt lorsquc vous lanccz
chacune des options.
Tant que lc texte est cn sélection, c'cst à dirc qu'il vous apparait sous la forme
inverse vidéo, vous avcz accès aux optio¡rs des mcnus Format, Size, Font, Size, Color
pour modifïer le contenu dc votrc sélcction.
Vous pouvcz aussi faire unc sélection en maintcnant l¡ touchc SHIFT enfoncéc ct
en ut¡lisant les flèchcs pour vous déplaccr. Flèchc droitc ct gauchc sélcctionnc un
caractère à la fois, flèche haute et bas sélcctionnc lignc par lignc.
La sélection d'un mot peut se faire avcc un doublc clic dc la souris sur le mot. La
sélection d'une ligne avcc utr triple clic sur la lignc.

LNLISATION DES REGLES.
Lc formatagc du document Multiscribc peut sc fairc cn insérant un règlc à

I'endroit désiré. Lcs informations portécs par la règlc sont actives Pour
I'enscmblc du documcnt qui se trouvc sous la ditc règlc.
Positionncz votrc curscur souris à un cndroit quclconquc dc votrc textc. Vous
pouvcz insércr un règlc (qui aur¡ lc format standard par défaut) cn prcnant
I'option INSERT A RULE du mcnu EDIT mais Yous pouvez aussi copier unc règle
cxistantc dans votrc documcnt à un autrc cmplaccmcnt. Il vous suffit de
sélectionncr la règle commc vous lc feriez pour unc partie dc texte, puis de
prendre I'option COPY au menu EDII suivi dc I'option COLLER.

HAUTDEPAGEETBASDEPAGE. MENUDOC'UMENT
ApplcWorks GS vous permet de définir un haut dc page aussi bien qu'un bas de
page. Prenez I'option VIEW HEADER du mcnu DOCUMENT.
A l'écran apparaît un haut dc pagc. Pour définir lc nombrc dc ligle dc cc haut de
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pagc, il vous suffit de presser RETURN autant dc fois que vous désirez de lignes.

ioli pou"", aussi écrirc dcs informations qui figureront -lg :lfSue Eq -d" -ryq"
ct utiliier dans cc haut de page lcs options deJ mcnus FORMAT' FONT, STYLE' SIZE'
ool,oR
Il vous suffit de cliquer sur la casc de fcnncturc lorsque votrc haut dc page est

terminé. ù

La création d'un bas de page cst strictemcnt idcntique au haut dc pagc. La
sélection n'est autre que VIEW FOOTER au mcnu DOCUMENT.
Vous pouvez à tout moment modificr un haut de pagc ou bas dc pagc cn prenant
lbption SHOW HEADER ou SHOW FOOTER.
Vous pouvez aussi quitter lc haut de page ou bas dc pagc en accédant à I'option
NORMAL VIEW du menu DOCLJMENT.

SAT'TDEPAGE. MENUDOCTJMENT
Lc menu FORMAT dispose d'une option INSERT BREAK PAGE qui vous permet de
changer dc pagc à partir du point d'inscrtion.

FDGRLENI.JMERODEPAGE. MENUDOCUMENT
Cettc option est Acccssiblc par l'option CHOOSE SET PAGE à partir du menu FORMAT.

COIJPERCOLLER MENU FILE
La sélcction cst indispensable lorsquc vous voulcz effacq une partie du document
à partir d'une des optiòns du menu EDIT.
L'õption CUT du mcnu EDIT vous pcrnrçt d'cffaccr lc tcxtc sélcctionné. Il va être
miJ à votre disposition dans le ClipBoard ct rostcra disponiblc pour une opération
de reproduction à un autrc endroit dc votrc documcnt ou encorc dans une autre
document texte grâcc à I'option COLLER.
sélectionner une ou dcux ligncs dc votre documcnt. Prcncz I'option CUT du menu
EDIT. Le tcxte sélcctionné disparaît.
Maintenant accédez à l'option SHOVÍ CLIPBOARD du mcnu EDIT. Vous constatez que

le textc cffacé est disponible dans lc clipboard.
Déplacer votre curseur d'insertion cn fin dc votrc document. Prenez I'option
PASTE (Coller) du Menu EDIT. Lc textc qui se trouvait dans le Clipboard est
transféré à l'écran.
Si vous reprcnez I'option SHOW CLIPBOARDT vous vous apercevcz quc lc contenu
est toujour¡ présent, et donc toujours disponiblc pour une reproduction multiple.
L'option COPY fonctionne dc la mêmc façon, sauf quc lc tcxtc sélectionné est fixé
en ClipBoard, sans qu'il nc disparaissc dc votrc documcnt.
L'option PASTE vous petmettra dc rcproduirc lc contcnu du clipboard autant de

fois que vous le voulez et ou vous le voulcz.

FERMETT,JREDOCI.JMENT. MENU FILE
Prenez I'option CLOSE du menu FILE. Ccttc option vous pcnnet de quitter un
documcnt. 

-Lorsquc vous pren€z ccttc option, unc boitc dc dialogue vous demande
si vous voulcz sauvcr yotnc documcnt (à défaut il disparalt à tout janais).

RECHERCHEETREMPLACEMENT. MENUSEARCH
Lc mcnu SEARCH vous permet dc procédcr à unc rcchcrchc dc caractères dans
votrc documcnt au moyen dc I'option FIND ou sncorc de procédcr à une rechcrchc
pour rcmplacemcnt.
buvrcz lc mçnu SEARCH ct lapcz un caractèrc ou plusicurs caractèrcs çxistant
dans votrc document.
Vous disposez dans la boitc de dialoguc d'unc casc pour écrire le mot ou les

caractères recherchés ct justs cn dessous d'unc casc pour introduirc au clavier le
mot ou les caractèrcs par lesquels vous désirez lc rcmplacer.
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Partial word lancc une rcchcrche que lcs caractèrcs constitucnt un mot ou une
partie de mot.
Wholc word correspotrd à un mot cnticr.
Ignorc casc recherche des minuscules comme des majuscules.
Casc scnsitivc ...I1 scra tcnu comptc dcs caractèrcs majusculcs ou minuscules. .

Uûe autre casc de dialoguc vous ponnct dc contrôlcr le rcmplacemcnt.
Find pour chercher le mot ou les caractèrcs cxista¡ts à la suite dans lc texte,
Replace pour remplacement.
Replace All pour procéder au remplaccment daûs l'cnscmble du texte.

IMPRESSION. PRINT MENU FILE
accèdc à I'impression à partir dc I'option PRINT du mcnu FILE.

avez la possibilité de sélectionner trois modcs d'imprcssion
Hautc qualité courricr.
mode rapidc. Imprcssion idcntiquc à cc qui apparalt à l'écran.
modc brouillon

vous pennct de définir I'impression dc I'c¡semble du documcnt s'il est
constitué de plusieurs pagcs.
Les deux cases From...(à partir dc ...) to...(jusqu'à....) vous petmettent de définir les
No de page à imprimer.
Copies vous peûnet de défïnir lc nombre d'cxcmplaires
Paper Feed pour la misc cn place du papicr. Prcndre automatic si vous utilisez du
continu.
La case Color peut être rendue active en cliquant dans sa boitc pour impression en

couleur à partir d'une ImageWritcr II muni d'un ruban coulcur.
Canccl annule la fonction OK lancc

MAILING. PRINT MERGE MENU FILE
AppleWorks GS met cn rclation un documcnt traitcmctrt de tcxtc avec la base de

donnécs, cc qui vous pennet d'éditcr par cxemplc une lettre personnalisée.
Pour utiliscr ccttc possibilité, vous deycz avoir créer aupar¡vant un fichicr en

base dc donnécs.
Le mcillcur apprentissagc consistc à créer un fichicr simplc en basc de données
avec les catégorics IDENTIFICATION, NOM, ADRESSEI, ADRESSE2 et CODE VILLE, de

remplir quelqucs fïches puis de sauvcr votrc fïchicr.
Vous appclez le traitcmcnt dc tcxtc dans lequcl vous voulcz inclure les
informations de la base dc donnécs créc à cct effet.
Prenez I'option Mcrge Databasc du Mcnu EDff,
Choisissez tc fichier dc basc dc donnécs quc vous avcz créer en cliquant dcux fois
sur soo nom dans la boite de dialoguc.
Des explications plus précises sur lc fonctioancmcnt du mailing vous sont
données dans un chapitre ultéricur.

þplr ll For Evor

EI

tmnûtnmt
hli¡r: Ohnnlr¡t

O}ttrhlr
Or¡t

lrf rt:
(el¡¡
ln:[r,n
¡h¡rtioOlrtl

Etr¡r

o
Onn:fl
lrnfmlO

rtl

@



Guldc utlllsateur AppleWorks GS Bréjoux.AE 1 6

LE MAILING D'APPLEWORKS GS

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

Il vous faut donc d'une part, réaliser un document traitement de texte incluant les
variables qui correspondent à des catégories d'une base de données et d'autre part
une base de données appropriée, dans laquelle I'ordre des variables devra être
I'ordre des variables utilisées dans votre premier document.
Votre base de données peut inclure n'importe quelle format sous le graphisme.La
disquette exemple vous propose deux fichiers préparés pour le mailing.
DB.MAILING pour la base de donnécs, WP.MAILING pour lc traitement de texte.

cKE.r-TION DLJNE BASE DE DONNEES POUR LE MAILING.

l. C¡éez un nouveau document en base de données ou ouvrez le fichier
DB.MAILING. Vous y trouverez cinq catégories:
IDENT
PRENOM
NOM
ADRESSE
CODEVILLE
2. Accédez au format LIST et remplissez quelques fiches du nom de vos amis, ou
complétez le modèle puis sauvez votre document.

CR.EATTON D'TJN DOCIJMENT TEXTE POUR LE MAILING.

l. Créez un document quelconque, telle unc lettre personnalisée ou ouvrez le
fichier WP.MAILING de la disquette exemple.
2. Définissez vos variables en leur assignant lc même mot au caractère près que
celui utilisé dans les catégories de la base de données correspondante. Vous devez
placcr toutes vos variables entre les caractères < et >

<DENÞ <IRENOIvÞ <l.iOlvÞ
<ADRESSÞ

<æDEVILLÞ

<DENÞ,

J'ai lc plaisir de vous confirmer quc lc plus aimé des ordinateurs personnels est
devcnu aujourd'hui I'un des plus puissants. Vous eD avez la preuve sous les yeux.

3. Sauvoz votre fichier sous lc nom VÍP.MAILING

Vous pouvez ajouter manucllemcnt ou avec I'aide dc la souris des variables dans le
document traitement dc texte personnalisé.

AJOUTER TJNE VARI,ABLE AUTOMATIQI.JEMENT DANS LE DOCTJMENT PERSONNALISE.

1. Vérifïez quc la basc dc donnécs cst disponiblc sur lc burcau. (menu IVINÞOWS)
2. Placez le point d'insertion à I'endroit du traitement de texte ou vous voulez voir
apparaitre la variable à ajouter.

Applc ll For Evcr
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3. Choisissez ADD MERGE du menu EDIT
4. Faites votre sélection en cliquant deux fois sur la variable de votre choix.

AJOUTER UNE VARIABLE MANUELLEMENT DANS I..E DOCUMENT PERSONNALISE.

l. Placer le point d'insertion à I'endroit voulu.
2. Tapez le caractère < suivi de votre variable et terminé par le caractère >

LANCEMENT ET IMPRESSION DU MAILING

Vous devez avoir sur votre bureau le document traitement de texte avec les
vrariables mais aussi la base de données correspondante.
l. A partir du document traitement de texte, Prenez I'option PRINT MERGE du
menu FILE.
2. Choisissez dans la boite de dialogue la base de données ou se trouve les variables
voulue s,
3. Choisissez vos options d'impression dans la nouvelle boite de dialogue puis
lancer I'impression en cliouant sur OK.
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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 d'une base de
données non configurée pour I'impression en étiquette.

l. Créez une base de données en prenant I'option NEW et en cliquant sur I'icone
représentant la base de données ou appelez sur le bureau avec I'option OPEN du
MENU FILE le fichier base de données MAILING.DB de la disquette exemple.

2. Définissez votre imprimante en choissisant IMAGEWRITER.CL dans I'option
CHOOSE PRINTER du MENU FILE.

3. Suivant que votre imprimante est relié au port modem ou port imprimante de

votre Apple II GS, sélectionnez MODEM ou PRINTER'
4. Prenez I'option PAGE SETtiP du MENU FILE et choisissez US LETTER, Condensed et

No Gaps Between Pages puis enrégistrer avec OK ou RETURN.
5. Prenez I'option SHOW DEFINITION du menu TEMPLATE.
6. Fixez le haut de de page (le sigle H en haut à gauche du document à la valeur 0

en draguant le sigle vers le haut.
7. Fixer le bas de page (le sigle F en bas à gauche du document à la valeur 0 en

draguant le sigle jusqu'à I'extrémité basse dc votre document.
8. Modifiez votre présentation de la base de données comme vous le voulez.
9. Vous devez maintenant limiter le corps du document à la hauteur de votro

étiquette. En général cete hauteur est de 1,5 pouces. Pour cela, vous devez
draguer le sigle B (Body ou corps de document), au besoin en allant le chercher
en cliquant puis déplacant légèrement le sigle F (Pied de page) qui se trouve à

I'cxtrémité basse à gauche de votre document. le sigle B (pour body) vous
pennet de définir le corps du document.
Draguez le vers le haut jusqu'à parvenir à la hauteur du document désiré soit

1,5 Pouces. (La règle graduée se trouve à gauche du document.
l0.Passez en mode présentation en Prenant I'option SHOW FORM du menu

TEMPLATE.
ll. Si vous ne voulez pas imprimer le cadre autour du texte à imprimer, retoumez

à I'option SHOW DEFINITION du menu TEMPLATE, cliquer à I'interieur de la
première catégorie et prenez FIELD FORMAT au menu EDIT. Vous devez rendre
inactivc la case BORDER qui ne doit pas présentçr de croix. (X) Faites de même
pour chacune des autres catégorics.

12. Choisissez I'option DISPLAY PREFERENCES du menu TEMPLATE et choississez
Multilple Record suivi d'un clic sur OK.

13. Prenez I'option PRINT du menu FILE et choisissez BETTER TEXT, I COPY puis
cliquez sur OK.

NOTA: Pour I'impression cD mode texte c'çst à dirc bcaucoup plus rapide que le
modc graphique et pour une hauteur d'étiquette de'un pouce, vous devez:
&2. Prcndre I'option IMAGEIVRITER.
&4. Condensed seulement en vérifiant que I'option No Gaps Pages n'est pas
actif.
Changez la fonte utilisée par Gencva (Choose Font du menu Template).
&13. Choisissez Draft, I copy puis cliquez sur OK.

Vous trouverez ci-dessous les pages écran faites lors de la réalisation du modèle
E'ITQTJETTE.DB.
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LE TABLEUR D'APPLEWORKS.GS

Le tableur d'AppleWorks.GS possède une feuille de calcul de 9999 lignes sur 676
co lonnes.
Il possède 73 fonctions préprogrammées permettant de faire des calculs
algébriques, statistiques, financiers ou logiques sur les données.
Celles-ci peuvent ètre représentées graphiquement par des "fromages", des
barres 2D ou 3D, des lignes ou des points.
Il charge directement des fichiers du tableur d'Apple$y'orks ou importe des
fichiers ASCII dont les informations pe uvent ètre structurées de 3 manières
différentes pour ètre éditées dans les cellules de la feuille de calcul.
Enfin, on peut copier par I'intermédiaire du presse-papier tout ou partie de la
feuille de calcul dans TOUTES les autres applications d'AppleWorks.GS.

1. LES PRINCIPALES COMMANDES:

Voici présentées brièvement les principales fonctions accçssibles à partir du
menu déroulant.

MENU FILE

New...
Permet d'ouvrir une nouvelle application, en conservant sur le
bureau la ou les applications en cours (maximum = l4).

Open...
Permet d'ouvrir une application AWGS existant sur disquette, en
conseryant sur le bureau la ou les applications en cours.

C lose
Ferme I'application active sur le bureau. Une fois I'opération faite,
I'application correspondante disparait du bureau (permet de faire
de la place en mémoirc vive).

Save
Sauvegarde votre feuille de calcul sous le nom affiché. Raccourci:
<Pû>S.
Conseil: faites-le souvcnt, si vous travaillez sur de gros fichiers. Si
vous avez 2 disquettes dont le nom de volume est le MEME, cette
commande pennet, en substituant une disquette à l'autre dans le
lecteur, d'avoir un 'Back-Up" quasiment instantané.

Save ¡s...
Permet de sauvegarder sous un autro oom d'accès la feuille de
calcul sur laquelle vous travaillez.
Option: sauvegarde sous un format ASCII la feuille de calcul, avec
lcs cellules d'une lignc séparées par Tab (Ctrl-I) et les lignes par
des RETURN (Ctrl-M).

?¡¡r Srtrt...

lri¡9...

Iriitrr..,

0ru
Cbc.
S¡rr

E

H

E
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Delete File...
Permet, sans sortir de la feuille de calcul, d'effacer des fichiers d'un disque (en
général pour faire de la place).

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 cellules d'une ligne sont séparées par un espace (donc pas de

blancs dans le contenu de TOUTES les cellules) et les lignes par un RETURN,
- ou bien dont les cellulcs sont séparées par des RETLIRN, en spécifiant le nombre
de colonnes (tableau "rectangulaire").

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

MENU EDIT

Undo
Annule

(défa i re)
la saisie précédente.

Cut (couper)
Recopie sur le presse-papier (clip-board), en enlevant (coupant)
de la feuille de calcul, le contenu de la ou des cellules
sélectionnées (càd noircies).
Conseil: à manier avec précaution dans une feuillc de calcul.

Copy (copier)
Mème fonction, sans rien enlcvcr des cellules initiales.
Raccourci: <PO>-C. TRES utilisé.

Peste (coller)
Copie (colle), à partir de I'endroit sélectionné dans la feuille de
calcul, la ou les cellules mises sur le presse-papier à l'aide de Cut (
<PO>-X ) ou Copy ( <PO-C >. Si ces cellules contiennent des formules
avec. des références relativcs à d'autres cellules, il y a ajustement
automatique. TRES utilisé.

C lear
Efface contcnu et
lignes ou colonnes

formulcs de cellules sélectionnées, y compris
Raccourci: touche Delete.

Paste Form¡t Only
Ne copie-QUE le format d'UNE ccllule (mise au préalable sur lc presse-papier à

I'aidc dcs commandcs "Cut" ou "Copy") ct non son conte¡ru dans des cellules
présé lectiounées.

P¡ste V¡lues Only
Copie les valeurs ou le texte de cellules (mises au préalables sur le presse-papier à

I'aidc des commandes "Cut" ou "Copy") dans unc sélection de cellules. S'il y a des
formules, elles ne sont pas recopiées.
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Insert
Permet d'insérer une cellule vide ou des rangées (lignes ou colonnes) de cellules
vides dans une feuille de calcul, à partir de cellules sélectionnées.
Conseil: à manier avec précaution, dans le cas où on ne traite pas des lignes ou des
colonnes en totalité.

Delete
Permet d'enlever de la feuille de calcul une sélection de cellules. Utile notamment
pour enlever des lignes ou des colonnes inutiles.

Move...
Permet de déplacer une sélection de cellules (notamment des lignes ou des
colonnes) à un autre endroit de la feuille de calcul. Les formules relatives sont
automatiquement ajustées et la sélection initiale cst remplacée par des cellules
vides.

Fin
Copie la colonne de gauche d'un rectangle sélectionné de cellules dans les autres
colonnes du rectangle. Les cellules de cette première colonne contenant des
formules avec des adresses relatives sont recopiées avec réajustement
automatique,

Tra n spose
Remplace les lignes par les colonnes et vice-versa.

MENU FORMAT

Bold
Permet d'écrire en gras dans une cellule ou de transformer en
caractères ou chiffres gras le contenu de cellules sélectionnées

Underline
Mème fonction mais pour le souligné.

Align Left
Aligne à gauche des cellules de texte.

Align Center
Centre le texte de cellulos.

Align Right
Aligne à droite des cellules de texte.

Gener¡ I
Met le contcnu numérique de cellulcs sélectionnées au format
"par défaut" (voir plus bas).

Fixed
Fixc le nombre de chiffres après la virgule de cellules numériques
sélectionnécs, selon lc format par défaut.

ATTENTION: la virgule décimale est un POINT cn notation US. Ex.: le nombre
234,678 devra ètre entré comme 234.678

Slt htoüh fonot-

ó,C¡r¡
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Doll¡rs
Affichc le contenu numérique de cellules sélectionnées avec le signe $ en tète du
nombre. Ex.: $345.67 (notation US; l'équivalent français F345,67 n'est pas
disponible à la date d'édition de cette Notice).

Percen ta ge
Si cette commande est sélectionnée pour une ou des cellules numériques, affiche
le contenu de celles-ci comme un pourcentage.
Ex.: 0.54 deviendra 54.007o.

Scientif ic Notation
Affiche un nombre en notation scientifique, avec le nombre de décimales spécifié
par la commande "Set Decimal Places". Ex.: 1530 sera affiché comme 1.53e+3 (notez
que e+3 est mis pour 10 puissance 3).

Set Decimal Places...
Fixe le nombre de chiffres après la virgule des cellules éditées avec le format
"Fixed", "Dollars", "Percentage" ou "Scientifïc Notation".

Commas (commande à bascule)
Sépare par des virgules les tranches ie trois chiffres de la partie entière d'un
nombre.
Ex.: si vous entrez le nombre 1234567.78, il sera ódité comme ceci:1,234,567.78.
ATTENTION: cette notation n'a rien à voir avec la virgule décimale de la notation
française.

Red Negative t's (commande à bascule)
Affiche en rouge les nombres négatifs. TRES PRATIQUE.

Parenthesize Neg.f 's (commande à bascule)
Affiche entre parenthèses les nombrse négatifs.

Set Default Format...
Fixe le format par défaut de toutes les cellules de la feuille de calcul pour
lesquelles on n'a pas spécifìé de format particulier.
Ce format pennet d'activer ou de désactiver toutes les commandes ci-dessus de la
fonction FORMAT du menu déroulant.

MENU OPTIONS

Manual Calculation/Auto Calculation
Cette commande pennet d'obtenir le recalcul automa-
tique des seules cellules affectées par I'entrée d'un nou-
veau nombre: il s'agit donc d'un recalcul INTELLIGENT,
par opposition à ccrtains tableurs qui rccalculent tout à

chaque fois.
Quand on choisit le recalcul manuel, rien n'est recalculé
quels quc soicnt lcs nombres entrés tant que I'on
n'active pas la commande "Recalculatc" ci-dessous,

Rec¡lculste
Lance le recalcul quand on a choisi "Manual
Calculation" ci-dcssus. Raccourci clavier: <PO>-=

Slt Tithe-
Iidr Crll linr¡

h¡rnlidth
hfoülr ll¡drh.-

li¡ frnui¡¡
lirt

:EiIilfailtilrilñit
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View Formula/Yiew Data
permet de voir soit le contenu des cellules, soit les formules qui y ont été entrées

List Functions...
Permet quand on est en train d'éditer une formule d'insérer la fonction que I'on
souhaite (il y en a 73 de disponibles !)

Change Default Width...
Change la largeur de TOUTES les colonnes de la feuille de calcul, sauf celles dont la
largeur a étê fixé,e individuellement.
Pour fixer individuellement la largeur d'une colonne, positionnez le curseur de la
souris sur la ligne des numéros de colonne (,{, 8,..) à I'intersection de la colonne
choisie et de celle située immédiatement à droite jusqu'à ce que le curseur prenne
cett forme: <->. Ensuite, dragrez à gauche ou à droite pour rétrécir ou élargir.

Restore Width to Default
Permet de remettre à la largeur par défaut une série de colonnes sélectionnées
pour lesquelles une largeur individuelle avait été fixée.

Set Titles...
Permet aux lignes du haut ou aux colonnes de gauche de la feuille de calcul de

rester immobiles à l'écran, quand on se déplace dans le tableur. Mème commande
pour désélectionner.

Hide Cell Lines/Show Cell Lines
Permet de faire disparaitre ou réapparaitre les lignes
l'écran les lignes et les colonnes de la feuillc ds calcul

pointillées qui séparent
Idem quand on imprime.

a

MENU DATA

Go To...
Permet de se transporter dans une cellule dont on donne
les coordonnées.

Sort...
Trie des lignes ou des colonnes sélectionnées par ordre
alphabétique ou numérique et en ordre croissant ou
décroissant, à partir d'une cellule clé ou pivot (key cell)
dont on indique lcs coordonnées.

Protect (commmande à bascule)
Empèche l'effacement ou la modification du contenu d'une ou de cellules
sélectionnécs au préalable.

New Chart...
Permct de rcpréscnter graphiquement lc contcnu de cellules numériques
sélcctionnées (portion de ligne ou de colonne).

Modify Chart...
Pour un graphique déjà créé et présent sur le bureau, pennet de choisir une
autre représentation graphique ou dc lc rcdessiner si des modifications ont été
faites dans les cellules correspondantes de la feuille de calcul.

hi Ch!rt...

lodif¡ Chort.-

ôt

Sor!...

lrotrc!

0o tol. ôf
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2. PRISE EN MAIN:

Chargez dans le tableur d'APPLEWORKS.GS la feuille de calcul AII.FOREVER de la
disquette d'exemple. Celle-ci représente les ventes mensuelles de cette Société
pour lc mois de Décembfe.
Nous vous proposons ci-après 9 exercices simples à effectuer sur cette feuille
pour prendre en main le tableur.

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

l. Entrer et modifier du texte:
Placez le curseur sur la cellule Al et tapez alors "Texte". Ce mot s'inscrit sur la
LIGNE D'EDITION (ligne se trouvant en-dcssous de la barre de menu). RETURN pour
valider. Le mot "Texte" s'affiche alors dans Al. Mettez-vous de nouveau sur Al
pour que ce mot s'affìche aussi dans la ligne d'édition. Cliquez par excmple devant
x sur la ligne d'édition: le curseur d'inscrtion apparait pour vous laisser entrer
une correction quc I'on valide par RETURN.

2. Entrer et modifier des nombres:
Replacez-vous sur Al ot pressez la touche Del. Lc contenu de Al s'efface. Entrez
par exemple 213,56 (notez le point en lieu et placc dc la virgule décimale; il s'agit
de la notation US). Pressez RETURN pour constater le résultat. Pour modifier,
mème opération que ci-dcssus pour du textc.

3. Entrer ct copier des formules; références relatives ou absolues:
Placez-vous maintenant sur A2 ct c¡rtrcz un autre nombrc (RETURN). Dans 43,
entrez la Tormule =Al+,A,2 (notez le signc égal qui annoace une FORMULE). Pressez
RETIJRN et notcz le résultat.
Déplacez-vous maintenant dans les cases du tableau et observez les formules qui
s'y trouvent.
Maintenant, nous allons copier la colon¡e AI,A2,A3 c¡ BI,B2,B3: placez-vous sur
Al et draguez jusqu'en A3: les cellules AI,A2,A3 se noircissent. Ensuitc, choisissez
"COPY" dans le menu "EDIT" (ou tapcz <PO>-C). Placez-vous maintenant sur Bl et
choisissez "PASTE" du mème menu (ou tapez <PO>-V). Le contenu de AI,A2,A3
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s'inscrit dans 81,82,83, mais en B3 la formule =Bl+82 est affichée sur la ligne
d'édition. A1 et A2 sont donc des références RELATIVES. Si vous voulez avoir la
MEME formule dans 83, il faut entrer dans A3 la formule =$A$1+$A$3 (notez le
signe $ qui signale une référence ABSOLUE). Faites-le et copiez comme ci-dessus
A1,A2,A3 dans BI,B2,B3. Constatez ce qui se passe pour la formule copiée dans 83'

4. Utiliser des fonctions:
Effacez la colonne B1,B2,B3 en la draguant et en choisissant CLEAR dans le menu
EDIT. Placez-vous en 43, pressez Del et entrez =AVG(41,42). AVG est une fonction
qui calcule la valeur moyenne du contenu de la liste des cellules qu'elle contient.
RETLJRN pour valider et constatez le résultat.
APPLEWORKS.GS vous propose ainsi 73 fonctions, allant des plus simples aux plus
compliquées: le fichier AGENDA dc la disquette d'exemples vous offre déjà des

exemples relativement sophistiqués pour le calcul des dates en français.

5. Modifier individuellement la largeur de colonnes:
Placez le curseur sur la ligne d'édition à 'intersection de Al et A2; il prend alors la
forme <->. Draguez alors avec la souris vers la droite ou vers la gauche pour
élargir ou rétrécir la colonne. Constatez le résultat.

6. Insérer/effacer des lignes ou des colonnes:
Placez le curseur sur B et cliquez: la colonne correspondante se noircit, Activez
alors la commande INSERT dans le menu EDIT: une colonne s'ouvre alors à gauche
de B. Sélectionnez-là de la mème manière et activez DELETE dans le mème MENU: la
nouvelle colonne s'efface. Mèmes opérations pour les lignes.

7. Copier des lignes ou des colonnes:
Pour copier par exemple la ligne I de I'exemple, sélectionnez-là en cliquant sur le
chiffre I désignant la ligne: celle-ci se noircit entièrement. Activez alors la
commande MOVE du menu EDIT et entrez par exemple AZ dans la boite
d'interrogation qui s'est ouverte à l'écran: constatez le résultat.

8. Faire un graphique:
Sans sortir de I'application que vous venez de charger, ouvrez en plus sur le
bureau le fichier AII.PIC présent sur la disquette d'application. Après un certain
temps de chargement, vous voyez apparaitre un graphique à barres représentant
la quantité de micros (par type) vendus par la Société en Décembre 1988:
comparez aux quantités affichécs par votrc fcuille de calcul et admirez les
couleurs
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Fermcz maintenant ce graphique. Vous vous retrouvez dans la feuille de calcul
relative à la Société APPLEII.FOREVER: modifiez les quantités de micros vendues
en Décembre, puis choisissez NEW CHART... du menu OPTION. Répondez aux
quest¡ons posées. Le nouveau graphique se construit sous vos yeux.

9. Copier dans une autre apptication:
Sans fermer la feuitle de calcul que vous venez de charger, choisissez NEW dans le
menu FICHIER et optez pour le traitement de texte: une feuille vierge apparait à

l'écran (UNTITLED...) prète à recevoir du texte. Revenez alors dans votre feuille de

calcul en choisissant son nom dans le menu WINDOT|/S. Noircissez la partic du
tableau que vous désirez copier en "draguant" celle-ci: une fois noircie, tapez
<PO>-C pour la copier sur le presse-papier et retournez dans UNTITLED... par
I'intermédiaire de WINDOWS. Tapez alors <PO>-V (coller) et constatez le résultat.

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

Les autre feuilles de calcul, proposées sur la disquette d'exemples sont:
- budget familial, pour gérer les dépenses de la semaine,
- agenda, pour gérer vos reodez-vous sur un mois. Le passage d'un mois à un

autre, ou d'une année à une autre est automatique.

3. LISTE DES FONCTIONS DISPONIBLES:

NOTE: n est un nombre rée¡

Algébriques
- Abs(n): renvoie la valeur absolue du nombre n.
- 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)=0.78
- Inf: retourne la valeur infìnity
- Int(n): panie entière de n
- Ln(n): logarithme népérien ou naturel de n; (p0)
- 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 I si p0, -l si n<() et 0 si n=0
- Sqrt(n): racine positive de n; n>0

Trigonométriques
RAPPEL: 2pi radians = 360 degrés = 400 Srades

- Acos(n): renvoie I'arc cosinus cn radians du nombre o
- Asin(n):- arc sinus de n
- Atan(n): arc tangente de tr
- Cos(n): cosinus de n, avec n exprimé en radiats
- Degrees(n): si n çst exprimé cn radians, retourne la valeur dc a cn degrés
- Pi: valeur approximative de pi, constante mathématique (pi=3.1416...)
- Radians(n): si n cst cxprimé en dcgrés, rctournc sa valeur en radians
- Sin(n): sinus de n, avec n exprimé en radians
- Tan(n): tangente de n, avec n exprimé cn radians

Applc ll For Evcr
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Statistiques
- Avg(liste numérique): valeur moyenne de la liste
- Count(liste): renvoit le nombre de cellules de la liste
- Max(liste numérique)l renvoit le nombre maximum de la liste
- Min(liste numérique): renvoit le nombre minimum de la liste
- Random(n): retourne un nombre aléatoire compris entre 0 et n
- Stdv(liste numérique): retoume l'écart-type de la liste numérique
- Sum(liste numérique): somme des nombres de la liste
- Var(liste numérique): variance de la liste, càd Stdv au carré

Finrncières
- FV(S,t,n): "future value of an investment"; retourne la valeur au bout de n

années de la somme initiale investie S au taux t en Vo.

- IRR(I,liste numérique): "internal rate of return"; voir notice en anglais.
- NPV(t,liste numérique): "net present value of future payment": voir notice en

angl ai s.
- Pmt(S,t,n): Pour une somme S, empruntée aux taux t, calcule les n versements

périodiques qui en résultent.
- PV(S,t,n): Calcule le versement initial à cffectuer pour obtenir, au taux de t%o,

une somme S au bout de n années.
- Rate(Si,Sf,n): Calcule le taux auquel il faut placer la somme Si pour obtenir la

somme Sf au bout de n années.
- Term(Sp,t,S): Calcule le nombre de versements périodiques de montant Sp,

nécessaires pour emprunter une somme S au taux t.

Manipulation de cha¡nes de caractères

NOTE IMPORTANTE: les chaines de
guillemets, comme ceci: "chaine". Elles
dans une liste.

caractères doivent ètre entrées entre
doivent ètre séparées par des virgules

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

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

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

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

- Proper(chaine): retourne la mème chaine, mais avec le premier caractère en
MAruSCULE.

- SubStr(chainc,Ndébut,l): retourne un morceau dc la chaine, débutant au
caractèfe situé à la position Ndébut dans la chaine initiale et comportant les I
caractères qui suivent.
Ex.: SubStr("MacIntosh",3,6) retourne "Intosh".

- Upper(chaine): retourne la mème chainc, mais avec tous les caractères en
MAJUSCULE, sauf les caractères accentués.

Applc ll For Evcr
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Fonctions de conversion

Asc(chaine): retourne la valeur ASCII du premier caractère de la chaine.
Ex.: Asc("Apple") retourne ó5 la valeur ASCII du caractère "4".
Chr(n): retourne le caractère correspondant à la valeur ASCII n.
Ex.: Chr(97) retourne "a".
String(n): permet de convertir un nombre en une chaine de caractère.
Ex.: String(23) devient "23".
Val(chaine): pennet de convertir une chaine de caractères en un nombre.
Ex.: Val("23") devient le nombre 23.

Fonctions sur les dates

NOTE: le tableur ne prend en compte que les dates US, c'est-à-dire les dates
exprimées de la manière suivante:
Par exemple, ler Février 1990 devra s'écrire:
ou bien Feb.l,l990.
ou bien February 1,1990,
ou bien 2lll90.

- Datc(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".

- Day(date): retourne le jour (nombre) correspondant à une date US.
- Month(date): retourne lc mois lre version d'une date US, quelle que soit son

expression.
- NumDate(date): fonction inverse de Date(n)
- Today: retourne la date du jour en notation US,
- Weekday(date): retoume le jour de la semaine correspondant à la date US.
- Year(date): retourne I'année correspondant à la date US.

Fonctions logiques

- And (liste logique): retourne true si la liste logique cst vrai.
Ex.: And (l+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(cxpression): mème fonction, mais I'expression s'évalue ea NA.
- IsNumbcr(cxpression): retourne true si I'expression est un nombre.
- IsString(cxprcssion): idcm si I'exprcssion cst unc chainc de caractères.
- Not(expression): retourne I si I'expression cst fausse, c'cst-à-dirc s'évaluc par 0.
- Or(liste-logique): retourne true si une au moins des valeurs logiques est vraie.

Ex.: Or(2^3=8, 2+2=7) rctoume true.
- Truç: retourne le nombre l.
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Fonctions spéciales

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

position n de la liste.
Ex.: Choose(3,41..410) retourne le contenu de 43, si A1 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 rctourne le contenu de la cellule
située exactement L lignes au-dessous de cette première cellule. La liste doit
obligatoirement ètrg constituée de valeurs croissantes.
Ex.: HLookup(SO,A1...D1,1)

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

cherche Ia 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 celtule
située exactement L colonnes à droite de cette première cellule. La liste doit
obligatoirement ètre constituée de valeurs croissantes.
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GRAPHISME

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

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

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

Sur la panie 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
trame 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 défiler toutes les formes disponibles dans la
fonction brosse uniquement.
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LES OUTILS DE PEINTURE

La brosse vous peÍnet de laisser une trace de la forme ou dimension située dans

la case de largeur de trait. Vous pouvez faire défiler les différentes formes en

cliquant sur les flèches situés de part et d'autre de cette case puis opérez votre
sélection.

Le crayon vous pennet de dessiner à main levée sur votre document.

L'arrosoirpennet d'effectuer le remplissage d'une partie de
avec la couleur telle que vous I'avez choisie dans la palette.
La sélection d'une couleur ou d'une trame se fair en cliquant sur

votre document

la case désìrée.

I'aérosol.

LES OUTILS DE DESSIN

Ltoutil texte ou lettreur représenté par le caractère A dans les icones vous
pennet d'écrire dans le document et vous donne accès à I'option CHOOSE FONTS du
menu OPTIONS pour choisir votre fofite, son style et sa taille par séleçtion dans la
boite de dialogue.

Le tr¡it droit vertical ou horizontal.

Le rectrngle pour dessiner des rectanglc ou des carrés. Pour réaliser des carrés
parfait, vous pouvez utitiser la touche SHIFT.

L'ov¡l pour dessinerdes cercles ou ovals. Pour réaliser des cercles, parfait, vous
pouvez utiliser la touche SHIFT.

L'arc. Pour réaliser des quarts de cerclc, vous pouvez utilisez la touche SHIFI.

Le polygone. Pour obtenir des angles de 45 ou 90o seulement' vous pouvez
utiliser la touche SHIFT.
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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 objet.
l. Si vous utilisez un outil de dessin autre que I'outil texte, vous Pouvez activer

la flêche de sélection en pressanf la barre ESPACE. Pour I'abandonner, il vous
suffit de presser à nouveau la bare ESPACE.

2. Dêplacez le pointeur sur l'objet désiré et cliquez. Des poignées apparaissent aux
quatres extrémités.

Sélection de plusieurs objets.
1. Prenez la flêche de sélection et déplacer la sur le premier objet à sélectionner

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

Sélection des objets dans un espace déterminé.
l. Prenez le pointeur et placez le sur I'une des extrémités de I'espace voulu, puis

dragtez 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 plusieurs objets déja sélectionnés, preÍtez la fIêche de

sélection, maintenez appuyée la touche SHIFT puis cliquez sur I'objet.
Les poignées disparaissent, la déselection est réaliséo.

Le marqueur comme outil de sélection dans un espace rectangulaire d'un ou
plusieurs objets dans un document.

Sélection à I'aide du marqueur.
Prenez l'outil marqueur, dêplacez le sur I'une des extrémités de l'espace
rectangulairc que vous voulez définir puis draguez. Enfin relachez le bouton
dc la souris.
La partic du document dans le rectangle ainsi définie est sélectionnée. Vous
pouvez maintenant déplacer votre sélection ou faire des couper coller.
Pour désactiver lc marqueur, cliquez en dehors du rectangle ou prenez un
autrc outil.

La loupe permet une présentation agrandic d'une portion de votre document à

I'endroit ou vous avez actionné le mode loupe. Les outils de dessins sont
utilisables sous ce mode. Pour revenir au mode standard de présentation, il
suffit de présenter I'outil loupe sur le document et de cliquez avec la souris.
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Le lasso autorise une sélection avec des contours guidés par la souris pour

sélectionner une partie du document.
Il vous suffit de drãguer la souris en contournant I'objet puis de relachez le

bouton.
Pour abandonner le lasso, cliquez ailleurs que dans la partie interne du lasso ou

prenez un autre outil.

La main sert à déplacer le dessin sur l'éçran.

La gomme est utilisée pour I'effacement.

MODIFICATION DIUN OU DES OBJETS

Dép lrce ment.
sélectionnez I'objet. Les
déplacez le.

poignées apparaissent. Placer lc pointeur sur I'objet et

l'une des

autre qu'un

la palette

modifier,

Déplacement point Par Point.
Apiès sélection, prenez lcs options NUDCE UP (vers le haut) ou NUDGE DOWN (vcrs

te bas) NUDGE-LEFT (verJ la gauche) ou NUDGE RIGHT (vers la droite) du menu

ARRANGE.

Effacement d'un objet.
Après selection, pressez la touche DELETE.

Changement de la taille.
Sélectionnez I'objet. Les poignées apparaissent. Positionnez vous sur
pognées et draguez pour obtenir la modification voulue'

Changement de I'epaisseur de ligne d'un objet.
Cette 

-ionction 
n'est possible que si le trait a été dessiné avec un outil

outil dessin.
Sélectionnez I'objet, choississez la nouvelle épaisseur de ligne dans

"largeurs de trait" en bas à I'extrème gauche de l'écran.

Ajout d'une ombre sur un objet.
Sélectionnez I'objet, puis prencz SHADOVÍ au menu EDIT.
(L'ombre est un óU¡et séparé quo vous pouvez donc sélectionner,
déplacer etc...)

TRAVAILLER AVEC DES GROUPES D OBJETS.

S é I ection.
Sélectionnez lc premier objet, mainte¡ez la touche SHIFI appuyée et sélectionnez
tes autres objcts désirés.
Prencz I'option CHOOSE du menu ARRANGE ou Pomme G.
les objeti sélectionnés sont maintçnant reconnus comme uo groupe d'objets.

Pour annuler
Sélectionnez le groupe d'objet et prencz 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.
3i rour désirez de facon permanente combiner différents objets en simple objet
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pour libérer de I'espace mémoire et accélérer ainsi le programme,
utiliser I'option COLLAPSE du menu EDIT.

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

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

vous devez

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

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

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

1. Vous pouvez en changer la fonte, la taille, le style du texte.
Sélection avec la flêche, puis choisir CHOOSE FONT du menu OPTION. Prenez
ensuite I'une des options proposées. FONT, SIZE,ou STYLE.

2, Vous pouvez changer la couleur.
sélection de l'objet texte puis exécution de la séquence suivante:

o Pour changer la couleur du fond de l'objet 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 l'objet puis draguage par I'une des poignées.

Disquette AWGS.E)GMPLES

Vous disposez sur Ia disquette exemples de plusieurs fichiers graphiques pour
vous exercer.

Le fichier "Chien Poisson" contient deux dessins dont I'un présélectionnê. Exercez
vous à le déplaccr. 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
sélectionnéc en place. L'objet toujours sélectionné, exécutez successivement les
options disponibles du menu ARRANCE.

Le fichier "Chien Poisson 2" contient les mêmes dessins mais mais aucun n'a fait
l'objct d'une sélection. Entrainez vous aveç le marqucur et les outils peinture ou
dessins.

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