Les FICHES-GUIDE
du tableur-grapheur

WORKS 3 pour WINDOWS

TECHNOLOGIE DE L'INFORMATION



[ PRESENTATION de L’ECRAN du TABLEUR de WORKS 3 pour WINDOWS
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LANCER LE LOGICIEL WORKS 3 POUR WINDOWS

Fiche-guide n° 1

SOUS WINDOWS 95

Effectuer un double clic sur I'icbne
Microsoft Works 5éme qui se trouve sur le
bureau.

SOUS WINDOWS 98

Cliquer une fois avec le bouton gauche de la
souris quand le curseur placé sur le nom souligné
de l'icbne du programme s'est transformé en main

icrozoft \Works
Réme

Microsaft Works

Béme

)

CREER UN NOUVEAU DOCUMENT : FEUILLE DE CALCUL
Fiche-guide n° 2

Cliquer sur le bouton Tableur

Documents: nouveaux et récents
nou\%‘;z:“:lar::’:c::enls Cliquez sur un nouveau type de document ou choisissez

un fichier danz la liste des fichiers récemment utilisés.

Duyrir un
document l}\ ~Créer un

existant

Utilizer un modél b

) de texte
‘ Utiliser un . . P
B Assistant de Works Fichiers récemment utilizés:

+
O Instructions

-

Tableur Base de Communications
données

Remarque : la fenétre « Démarrage » ci-dessus apparait a I'écran :

- dés le lancement de WORKS
- et lorsque tous les fichiers sont refermés



OUVRIR UN FICHIER (1ére partie)
Fiche-guide n° 3

Depuis la fenétre de création d’'un nouveau document, cliquer
simplement sur le bouton Ouvrir un document existant.

Documents: nouveaux et récents
e ,é[; Cliguez sur un nouveau type de document ou cheisissez
un fichier dans la liste des fichiers récemment utilisés
Duviir un
document Créer un d 3
existant |

Utiliser un modéle

S NENERE

Tr: Tableur Base de Communications
de texte données

' Utiliser un . N i
% Assistant de Works Fichiers récemment utilisés:
+

9 Instructions I

Ou bien depuis I'écran du tableur, dans le menu Fichier choisir la
commande Ouvrir un document existant

|51 1[Z 8 Edition Affichage Insére Format Outil

Créer un nouveau document...
Quvrir un document existant...
Assistants de Works...
Modéles...

Fermer

Enregistrer Ctrl+5
Enregistrer sous...
Enregistrer I'environnement

Effectuer la mise en page...
Configuration de I'imprimante...

OUVRIR UN FICHIER (2éme partie)
Fiche-guide n° 4
A - Sélectionner le répertoire (un dossier) dans la fenétre Répertoire

Pour cela, effectuer un double clic sur le dossier jaune placé a
gauche du nom du répertoire a choisir

Quvrir

Nom de fichier: Répertoires:
I = W c:\msworks
Bl
[ fichiers =
] images

" Lecture seule

[« TI»

i infoSeme
3 install
Lecleurs:

I = c: capovilla &| | Rechercher le fichier...

Ll

Fichiers de type:

Fichiers Works [*.w=]

[i#]

B - Sélectionner le fichier a ouvrir dans la fenétre Nom de fichier

Hom de fichier: Répertoires:

I exerci_1 wks c:imzwork shinfobeme

exerci 1 wks = oy
exerci_2 wks k = meworks

exerci_ 3 wks n
exerci_4 wks #= infobeme

exerci bowks
exerci_b wks
exerci_7_ wks

o+

L]

Puis cliquer sur le bouton



FERMER UN FICHIER IMPRIMER UNE FEUILLE DE CALCUL
Fiche-guide n° 5 Fiche-guide n° 6

Dans le menu Fichier, cliquer sur la commande Fermer Dans le menu Fichier, cliquer sur la commande Imprimer

(Z01Z 8 Edition Affichage Insére Format Outi
Créer un nouveau document...
Quvrir un document existant...

Edition Affichage Insére
Créer un nouveau document...

Format Quti

Assistants de Works... Ouvrir un document existant...

Mugéics... Assistants de Works...
 Fermer | Modéles...

Enregistrer " Ctrl+S Fermer

Enregistrer sous...

X . Enregistrer Ctrl+5
Enregistrer I'environnement

Enregistrer sous...
Enregistrer I'environnement

Effectuer la mise en page...
Configuration de I'imprimante...

Apergu avant impression Effectuer la mise en page...

Imprimer... Ctrl+P Configuration de I'imprimante...

Envoyer... Apergu avant impression

Quitter Works pour Windows Imprimer... Ctrl+P
Envoyer... "

Quitter Works pour Windows

Ou bien effectuer un double-clic sur la case de fermeture de fichier

Fichier Edition mncnage Insére Format O Dans la fenétre Imprimer, vérifier le nom de I'imprimante connectée et
indiquer le nombre de copie a imprimer (en général : une seule)
Puis cliquer sur OK

1
g Imprimante: HF Desklet SE0C Printer sur LPT1:
4 Nombre de copies: |[|
5 L X
5 Plage d'impression
(s Tout
7
8 ! Pages

[ Qualité brouillon




ENREGISTRER UNE FEUILLE DE CALCUL
Fiche-guide n° 7

Dans le menu Fichier, cliquer sur la commande Enregistrer sous

= Microsoft Works
[i(=(18 Edition Affichage Insére Format Outils Ecry
Créer un nouveau document...
Ouvrir un document existant...
Assistants de Works...
Modéles...
Fermer E

Enregistrer Ctrl+5S
E (] E [
Enregistrer I'environnement

Effectuer la mise en page...
Configuration de I'imprimante...

Apergu avant impression
Imprimer... Ctrl+P

Au besoin, changer de répertoire de destination en ouvrant le dossier
demandé dans la fenétre Répertoires

Donner un nom au fichier dans la fenétre Nom de fichier
Rappel : ce nom de fichier doit étre formé des 5 premiéres lettres du

nom suivies d’un tiret, suivi de la classe ; tout ceci sans espaces.
Exemple : dupon-5e

Hom de fichier: Répertoires:
c:Amsworks
i = +
2 ks
(7 fichiers =
£ images " Faire une copie
%infuﬁeme e SRRyl
infoGeme de I'ancien fichier
Lecteurs:
u
Fichier de type:
TA de Works |£|

QUITTER LE TABLEUR DE WORKS
Fiche-guide n° 8

Dans le menu Fichier, cliquer sur la commande Quitter Works pour
Windows

Microsoft Wo

Fichier
Créer un nouveau document...
Quvrir un document existant...
Assistants de Works...
Modéles...
Fermer

Enregistrer Ctrl+5
Enregistrer sous...
Enregistrer I'environnement

Quitter Works pour Windows

1 '-,MSWOHKS'-,INFOEEME'-,EXEI;l\tI_S.WKS
2 \MSWORKS\AINFOSEMEA\EXERCI_2. WKS
3 \MSWORKS\AINFOSEMEV\EXERCI_A.WKS

Pour chaque fichier qui a été modifié et qui n'a pas été fermé, un
message de ce type apparait :

sl Microsoft Works

Youlez-vous enregistrer les changements dans :
EXERCI_1.WEKS?

Yous n'avez pas enreqgiztré les changements faits danz le
fichier ouvert. Choisizsez «0uiz pour enregistrer les
changements faitz dans le fichier spécifié, choisigzez
gMons pour ignorer lez modifications, ou efnnulers pour
ahnuler la commande.

I | Hon R\J | Annuler I

- Si le travail ne doit pas étre enregistré cliquer sur Non

- Si le travail doit étre enregistré, vérifier son nom et effectuer
I'enregistrement.



INSERER UNE OU DES LIGNES DANS UNE FEUILLE INSERER UNE OU DES COLONNES DANS UNE FEUILLE

Fiche-guide n° 9 Fiche-guide n° 10
1 - Sélectionner une cellule a I'endroit ou la ligne doit étre insérée : 1 - Sélectionner une cellule a I'endroit ot la colonne doit étre insérée
4 |10 heures B C E F
8 |11 heures lundi mardi [eudi andredi
6
f{ |14 heures E
8
9 |16 heures Dans cet exemple le vendredi passera en colonne F et le jeudi en

colonne E pour laisser la place a une nouvelle colonne D vide.
Dans cet exemple le 14 heures passera en ligne 8 pour laisser la place

a une nouvelle ligne 7 vide. 2 - Dans le menu Insere, cliquer sur la commande Ligne/colonne
2 - Dans le menu Insére, cliquer sur la commande Ligne/colonne m Format Outils Ecran
Saut de page
m Format Outils Ecran Supprimer le saut de page

Saut l:|.E page Ligne/colonne

supprimer le saut de page Supprimer lign ulunne
Lignefcolonne A Fonction...
Supprimer lignefeolonne Gérer les noms de cellules...

Fonction...
Gérer les noms de cellules... 3 - Dans la boite de dialogue suivante, cliquer sur Colonne puis sur le
bouton OK.

3 - Dans la boite de dialogue suivante, cliquer sur Ligne puis sur le

bouton OK. = Insérer une lignefcolonne
= Insérer une lignefcolonne O Ligne
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MODIFIER LE FORMAT DES CARACTERES
Fiche-guide n° 11

1 - Sélectionner la ou les cellules contenant les caractéres a modifier
(texte, nombre...)

2 - Dans le menu Format, cliquer sur la commande Police et style de
caracteres...

Qutils Ecran 2
Police et style de caractéres...
Nombre...
Bordure...
Alignement...
Motifs...
Protection...

Format automatique...

Définir la zone d'impression
Figer les titres

Hauteur de ligne...
Largeur de colonne...

3 - Dans la boite de dialogue suivante, sélectionner, la police, la taille
des caractéres, la couleur et éventuellement un ou plusieurs des
styles (gras, italique, souligné, barré) :

= Puolice et style de caractéres
Police: Taille: Couleur:
ITimes Mew Homan 16 I- Rouge *
I Sling Openface [ +
' SnowtopCaps 8
wiJTimes HNew Homan 12
T Wide Latin -
T Wingdings
~E pl
[ ialique
[ Souligné AaYyZZ

4 - Enfin cliquer sur OK.

ENCADRER DES CELLULES DANS UN TABLEAU
Fiche-guide n°® 12

1 - Sélectionner la ou les cellules qui doivent étre encadrées.

2 - Dans le menu Format, cliquer sur la commande Bordures...

Qutils Ecran 2

Police et style de caractéres...
Nombre...

Alignement... R
Motifs...
Protection...

Format automatique...

Définir la zone d'impression
Figer les titres

Hauteur de ligne...
Largeur de colonne...

3 - Dans la boite de dialogue suivante, sélectionner d’abord la
couleur, puis le motif du trait et enfin les bordures pour chacune des
cellules de la sélection :

_ﬂﬂtif | DK l
L2 |

Choizizzez les
shyles, puiz <0k

pour créer une

Couleur: I- Rouge * E— Soﬂrf]'iu'e pour la
E Ef:tn * [—] selectionnge.
R0 L}
- Gris _ |

4 - Enfin cliquer sur OK.



INSERER UN EN-TETE DE PAGE
Fiche-guide n° 13

1 - Dans le menu Affichage, cliquer sur la commande En-tétes et
pieds de page...

itk Insére Format 0

+ Barre d'outils
Z00M...

Graphique...
Tableur

+ Quadrillage
Formules

2 - Dans la boite de dialogue suivante, taper le texte demandé dans la
zone « En-téte ».

Exemple : pour entrer le « nom du fichier » et la « date » séparés par
un tiret et centré sur la page, il faut taper ce qui se trouve sur I'écran
ci-dessous : &c&n - &l

= Entétes et pieds de page
En-téte: {&ctn - &l m
Pied de page: | m

[T Aucun en-téte sur la 1re page
[ Aucun pied de page sur la 1re page
[T Utiliser un en-téte et un pied de page comme paragraphes

3 - Enfin cliquer sur OK.
Ce texte n'est visible qu’en apergu et sera imprime.

INSERER UN PIED DE PAGE
Fiche-guide n°® 14

1 - Dans le menu Affichage, cliquer sur la commande En-tétes et
pieds de page...

it [ Insére Format 0

v Barre d"outils
Z00M...

Graphique...
Tableur

+ Quadrillage
Formules

2 - Dans la boite de dialogue suivante, taper le texte demandé dans la
zone « Pied de page ».

Exemple : pour entrer le « numéro de la page » a droite de la page, il
faut taper ce qui se trouve sur I'écran ci-dessous : &d&p

= Entétes et pieds de page

En-téte: |

Pied de page: [kdbp _Annuler |
[~ Aucun en-téte sur la 1re page
[ Aucun pied de page sur la 1re page

" Utilizer un en-téte et un pied de page comme paragraphes

3 - Enfin cliquer sur OK.
Ce texte n'est visible qu’en apergu et sera imprime.



LES DIFFERENTS FORMATS DES NOMBRES
Fiche-guide n° 15

1 - Sélectionner la ou les cellules contenant les nombres a formater.

2 - Dans le menu Format, cliquer sur la commande Nombres...

Qutils Ecran 2
Police et style de caractéres...
Nombre...
Bordure...
Alignement...
Motifs...
Protection...

Format automatique...

Définir la zone d'impression
Figer les titres

Hauteur de ligne...
Largeur de colonne...

3 - Dans la boite de dialogue suivante, sélectionner le format voulu en
cliguant sur le « bouton radio » correspondant :

- fixe, si I'on veut un nombre précis de décimales,

- monétaire, pour faire apparaitre le F de francs,

- date, pour disposer de formats de date prédéfinis...

~Format

~DOptions

| oK |
Fize
lrﬂumble de décimales: I

(! Standard

gk{:ﬁe
onétaire

1 Séparateur de milliers

! Pourcentage

! Exponentiel Choiziszez un

(! Zéros non significatifs format & gauche,
) puis sélectionnez

() Fraction ure{des]

) ¥rai/Faux option(s] & droite.

Dat

L ~Exemple

) Heure

O Teste 319.66

4 - Enfin cliquer sur OK.

ORNER LES CELLULES D’UNE TRAME, D’'UN MOTIF
Fiche-guide n° 16

1 - Sélectionner la ou les cellules a orner.

Qutils Ecran 2

Police et style de caractéres...

2 - Dans le menu Format, cliquer sur la commande Motifs...

Nombre...
Bordure...
Alignement...

Protection...

Format automatique...

Définir la zone d'impression
Figer les titres

Hauteur de ligne...
Largeur de colonne...

3 - Dans les 3 listes déroulantes qui suivent, cliquer sur :

- le motif choisi (la trame)

I T &

oo

Ombrage
0K
Motif: |—I
Premier plan:
?
Arriére-plan:
Chuoisissez une

option d'ombrage
pour personnaliser
la sElection.

- la couleur de premier plan (couleur des lignes du motif)
- la couleur d’arriére-plan (fond de la trame choisie).

—
Omb
. 0K
Motit T
Premier plan: |l Bleu * E
Moir + 2

Arriére-plan: L] Ble
] Cyan Choisissez Lne

E I = Vert | option dombrage
[ M agenta M| pour personnaliser
[ ] la sélection.

4 - Enfin cliquer sur OK.




