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Section 1 : Notions fondamentales de Quattro Pro

Habiletés enseignées et leur importance

La présente section aborde les aspects suivants :

R Initiation a Quattro Pro
Apres le démarrage de Quattro Pro, I’identification des fonctions et
des €éléments d’écran de Quattro Pro vous aide a apprendre
comment créer des feuilles de calcul avec efficacité.

W Les objets et leurs propriétés
Les objets sont les éléments du programme qui peuvent &tre
modifiés facilement, tels que les blocs de données, les classeurs,
les feuilles de calcul, les graphes et I’application Quattro Pro elle-
méme. Les caractéristiques des objets sont appelées propriétés.
Vous pouvez modifier les propriétés d’un objet en vous servant de
la barre de propriétés ou de I’inspecteur d’objet.

W Saisie de données .
11 existe plusieurs fagons d’entrer des données dans Quattro Pro. La
connaissance de toutes les méthodes vous permet de choisir celle
qui vous permet de gagner le plus de temps.

B Enregistrement de classeur
L’enregistrement du classeur a intervalles réguliers pendant que
vous y travaillez aide a prévenir la perte accidentelle de données.
Apreés avoir enregistré un classeur terminé, vous pouvez 1’ouvrir
ultérieurement, au besoin, pour le consulter ou y apporter des
changements.

R Aide .
Le systéme d’aide de Quattro Pro vous donne acces rapidement a
des renseignements sur un sujet ou une fonction particuliere.

B Achévement du travail
Apres avoir terminé le travail sur un classeur, vous pouvez décider
de I’'imprimer avant de le fermer. Vous pouvez quitter Quattro Pro
lorsque vous y avez fait tout le travail voulu.
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Initiation a Quattro Pro

Avant de commencer a travailler dans Quattro Pro, vous devez avoir quelques
connaissances et notions de base : comment démarrer Quattro Pro a partir du
bureau électronique Windows 95, comment utiliser I’interface Quattro Pro,
comment utiliser les feuilles de calcul et comment sélectionner des cellules.
Cette section est destinée a vous initier aux feuilles de calcul et aux classeurs
et & vous montrer comment commencer a travailler avec Quattro Pro.

Démarrage de Quattro Pro

Pour lancer Quattro Pro, vous devez ouvrir le menu Démarrer, puis le sous-
menu Corel WordPerfect Suite 8. Si vous utilisez fréquemment Quattro Pro,

vous gagnerez du temps en créant un raccourci Quattro Pro sur le bureau
Windows 95.

l_ PROCEDURE _,

Pour lancer Quattro Pro :

1. Choisissez Corel WordPerfect Suite 8 dans le menu Démarrer.

2. Choisissez Corel Quattro Pro 8 dans le sous-menu Corel
WordPerfect Suite 8.

EXERCICE

—

Dans cet exercice, vous allez lancer Quattro Pro.

1. Dans le menu Démarrer, Le sous-menu Corel

choisissez Corel WordPerfect WordPerfect Suite 8 s'affiche.
Suite 8.

Choisissez Corel Quattro Pro 8  Une feuille de calcul vierge
apparait a I'écran.

Au besoin, agrandissez la
fenétre Quattro Pro et la
fenétre de classeur.
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Définition de la feuille de calcul

La feuille de calcul est I’équivalent électronique d’une page du grand livre
traditionnel. Elle constitue un outil électronique puissant pour entrer, analyser,
calculer et manipuler des données. Vous pouvez 1’employer pour faire des
calculs élémentaires tels que I’addition et la soustraction, mais aussi pour les
applications complexes comme les statistiques, les vérifications financiéres ou
les tables hypothécaires. De plus, les feuilles de calcul vous permettent de
mettre en forme rapidement les données dans un rapport d’aspect
professionnel.

Composée d’une grille de rangs et de colonnes, 1a feuille de calcul est appelée
simplement feuille dans Quattro Pro et elle est désignée par une lettre figurant
sur I’onglet de feuille. Les rangs sont désignés par des nombres (1, 2, 3, etc.)
et les colonnes, par des lettres (A, B, C, etc.). L’intersection d’un rang et
d’une colonne est appelée cellule. L’adresse de la cellule, ou son nom, est
désignée par la combinaison de la lettre de la feuille, suivie du signe
deux-points et des coordonnées colonne et rang. Ainsi, la cellule se trouvant 4
’intersection de la colonne B et du rang 2 de la feuille A est 1a cellule A:B2.
Ces éléments sont représentés a la figure 1-1.

Numéro Lettre de
Adresse derang Lettre colonne
de la d’onglet de

cellule active feuille

Cellule B1
Celiule
Cellule B
ellule B4

= - -
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Définition du classeur

Le classeur est un ensemble de feuilles de calcul enregistré dans un méme
fichier. Dans Quattro Pro, fichier et classeur sont synonymes. Les feuilles
peuvent contenir des informations différentes, qui sont en général apparentées.

Par exemple, chaque feuille d’un classeur des ventes peut contenir les données
sur les ventes d’une division particuliére.

Les classeurs ont une capacité de 256 feuilles plus la feuille des objets, qui est
toujours la demiére feuille du classeur. Les feuilles de calcul consistent en
une grille de rangs et de colonnes. La feuille des objets contient une icone
pour chaque graphe et chaque diapositive ainsi que pour les boites de dialogue
personnalisées, que vous créez.
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Identification des éléments de fenétre

La fenétre Quattro Pro se compose de plusieurs éléments distincts, comme le
représente la figure 1-2. La feuille de calcul en occupe la plus grande partie.
Cette grille constitue le plan de travail dans lequel vous entrez et gérez vos
données. Tout autour de la feuille sont disposées des interfaces de commandes
et des zones d’affichage. Chacun de ces éléments vous permet de recevoir de
I’information a propos des données de la feuille ou d’y appliquer des
fonctions. Le tableau 1-1 décrit les diverses parties de la fenétre Quattro Pro.

Bouton Barre de Ligne de Barre
Tout menus saisie d’outils
sélectionner ]

00 insextion -+ Foemat ¢ Okils & Fendlre *: Alde i3 v iy i o

A 2R A mEElC
o g ﬂii-:» n”' = - ;

e b T
Bordure de
colonne

—gobjels

R R CR LRI LT AV Y e T LI 4[_-:-—-F ’
{Cadblwb3 = & & & o {looniuti. €| IPRETY
ontréles de
éfilement des Onglet Fenétre de

nglets classeur

|
Bamres de
d’applications défilement

Figure 1-2 : Eléments de la fenétre Quattro Pro
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Elément de fenétre

Fonction

Bordure de colonne

La bordure de colonne identifie la colonne
correspondante.

Ligne de saisie

La ligne de saisie est I'endroit ou vous entrez ou
modifiez les données.

Barre de menus

La barre de menus porte les menus.

Fenétre de classeur

La fenétre de classeur contient une feuille ouverte. Vous
pouvez redimensionner et déplacer la fenétre de
classeur.

Barre de propriétés

La barre de propriétés porte les boutons, outils et listes
nécessaires a I'exécution de taches particuliéres.
Comme dans le cas de la barre d’outils, Ia fonction ou le
nom de ['outil ou du bouton s’affiche quand vous y
placez le pointeur de la souris. De plus, e contenu de la
barre de propriétés change automatiquement suivant
I'activité en cours.

Bouton de feuille
d’'objets

Le bouton de feuille d'objets affiche la feuille des objets,
qui est la demiére feuille du classeur.

"

¢ bi

Bordure de rang La bordure de rang identifie le rang correspondant.

Barres de défilement | Les barres de défilement vous permettent de vous

déplacer a I'écran.

4

Bouton Tout
sélectionner

?
>
k]
H

Le bouton Tout sélectionner a pour effet de sélectionner
toutes les cellules de la feuille active.

\
’
.y

1!

%)

8. el |

Sélecteur

Le sélecteur est un cadre noir qui indique la cellule
active.

Onglets

Les onglets vous permettent de passer a une feuille
particuliére du classeur.

Barre d’applications

La barre d’applications affiche le mode ou I'état courant
de Quattro Pro.

Controles de
défilement des onglets

Les contrdles de défilement des onglets vous permettent
d’afficher les onglets de feuilles non visibles.

Barre d’outils

La barre d'outils porte des outils et boutons d’accés
rapide aux commandes. Lorsque vous amenez le
pointeur de Ia souris sur un outil ou bouton, la fonction
ou le nom s’affiche dans une case, légérement en bas et
a droite du bouton. Le contenu de la barre d’outils varie
en fonction de l'activité en cours.

Tableau 1-1 : Eléments de la fenétre Quattro Pro
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Sélection de cellule

La sélection d’une cellule est la premiére étape de la saisie de données et de
I’exécution de la plupart des commandes dans une feuille de calcul. La cellule
qui regoit les données ou la formule que vous entrez est la cellule active. Le
sélecteur est le cadre noir entourant une cellule pour indiquer qu’elle est
sélectionnée.

|_ PROCEDURE _J

Pour sélectionner une cellule :

1. Cliquez sur la cellule.
ou

1. Amenez le sélecteur sur la cellule au moyen des touches
fléchées.

EXERCICE

—

Dans I’exercice suivant, vous allez sélectionner des cellules en vous
servant du clavier et de la souris.

1. Appuyez quatre fois sur La cellule A5 devient la cellule
FLECHE BAS. active.

Appuyez quatre fois sur La cellule C5 devient la cellule
FLECHE DROITE. active.

Cliquez sur la cellule ES. La cellule E5 devient la cellule
active.

FIN

[ ]
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Sélecti_on de bloc

Un bloc est un groupe de cellules que vous avez sélectionnées. Vous pouvez
sélectionner un bloc pour entrer un ensemble de données ou pour appliquer
une action 2 plusieurs cellules. Pour sélectionner les données, vous pouvez
vous servir du pointeur de la souris ou du clavier. La cellule active d’un bloc
est celle qui a un fond blanc et un cadre noir gras.

|_ PROCEDURE J

Pour sélectionner un bloc de cellules :

Au moyen de la souris
1. Faites glisser le pointeur de la souris sur les cellules voulues.

Au moyen du clavier
1. Sélectionnez la premiére cellule du bloc.

2. Appuyez sur MAIJ et sur les touches fléchées de maniére a
mettre le bloc voulu en évidence.
ou

. Tout en maintenant la touche MAJ enfoncée, cliquez sur la
derniére cellule du bloc voulu.

. Relachez la touche MAJ.

EXERCICE

—

Dans ’exercice suivant, vous allez sélectionner un bloc de cellules au
moyen du clavier et de la souris.

1. Faites glisser le pointeur de la Le bloc A1 a DS est sélectionné.
souris de la cellule At ala
cellule DS.

Sélectionnez la cellule B2 Le bloc est désélectionné et la
cellule B2 est sélectionnée.

Appuyez sur la touche MAJ et
tenez-la enfoncée.

Cliquez sur la cellule E7 Le bloc B2 a E7 est sélectionné.

Relachez MAJ.

Sélectionnez la celiule A1. Le bloc est désélectionné.




FIN

Le bloc A1 a D1 est sélectionné.
Le bloc est désélectionné.
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Appuyez sur la touche MAJ et
Appuyez trois fois sur FLECHE

ions
tenez-la enfoncée.
Relachez Maj.
Sélectionnez la cellule A1.

Not
7.

8. |
0.

10.

Section 1
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Utilisation de la barre d’outils

La barre d’outils de Quattro Pro vous permet de lancer les commandes et
procédures dont vous vous servez souvent d’un clic de souris. Les fonctions
accessibles a partir de la barre d’outils sont aussi présentes dans les menus. La
barre d’outils porte des boutons et des outils. Les boutons correspondent aux
commandes courantes ou aux propriétés. Les outils vous permettent de créer
des objets tels que des graphes et des cartes.

Les outils et les boutons présents sur la barre d’outils varient en fonction de la
tache que vous exécutez. Le bouton Zoom et I’outil Insérer forme sont
accompagnés d’une fleche de déroulement, qui indique la présence d’une liste
d’options. Quand vous cliquez sur la fleche de déroulement de ’outil Insérer
forme, une liste de formes s’affiche. Aprés que vous avez choisi un des objets
de la liste, cet objet apparait sur le bouton lui-méme. Par la suite, vous n’avez
qu’a cliquer sur le bouton de I’outil (et non sur la fleche de déroulement) pour
tracer 1’objet ou la forme 4 I’endroit voulu sur la feuille de calcul.

De plus, Quattro Pro vous permet d’afficher plusieurs barres d’outils. La barre
d’outils affichée par défaut est la barre Classeur, représentée a la figure 1-3,
qui porte les outils et boutons les plus fréquemment utilisés.

Lorsque vous amenez le pointeur sur un bouton ou un outil de la barre
d’outils, la définition correspondante s’affiche dans une case 1égérement
décalée a droite et sous le bouton.

Bouton Nouveau classeur Bouton Insérer Bouton Somme rapide

Bouton Ouvrir Bouton Bouton Bouton Zoom
classeur Coller format Supprimel

Bouton Couper | Outil Graphs Bouton

Remplissagge Bouton
Bouton ra "(}o
Copier piae Intemet

| | |

DEHSIDRY NIRA-THISE L:sEe X8

|

outon Bouton Outil Bouton Bouton
nregistrer Annuler | Insérer Construire | Joindre et

forme formule centrer
Bouton Bouton cellules

Imprimer Coller

Outil Bouton Bouton Bouton
Graphique Ajuster TurboFormat PerfectExpert

Figure 1-3 : Barre d’outils Classeur




Section 1 : Notions fondamentales de Quattro Pro

l_ PROCEDURE __|

Pour connaitre la fonction des boutons de la barre d’outils :

1. Amenez le pointeur de la souris sur le bouton ou I’outil voulu.

2. Lisez la définition qui s’affiche.

Pour lancer une commande au moyen de la barre d’outils :

—

EXERCICE

1. Au besoin, sélectionnez la cellule ou le bloc de cellules visé.
2. Cliquez sur le bouton ou I’outil voulu de la barre d’outils.

Dans ’exercice suivant, vous allez afficher la définition de boutons et
utiliser le bouton Enregistrer de la barre d’outils.

1.

Amenez le pointeur de la
souris sur I'outil Graphe de la
barre d’outils.

Amenez le pointeur sur le
bouton Enregistrer.

Cliquez sur le bouton

Enregistrer de la barre d’outils.

Cliquez sur Fermer

La définition s’affiche sous
l'outil et un peu a droite.

La définition s’affiche.

La fenétre Enregistrer un
fichier s’ouvre a I'écran.
La fenétre Enregistrer un

fichier se ferme sans que le
fichier ne soit enregistré.

FIN

[ ]
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Utilisation des menus rapides

Dans la plupart des cas, quand vous cliquez sur un objet avec le bouton droit
de la souris, , un menu contextuel, appelé menu rapide, s’affiche a I’écran, a
I’endroit ol vous cliquez. Ce menu présente les commandes les plus
fréquemment utilisées pour la tiche courante. Les menus rapide vous font
gagner du temps en vous évitant d’avoir a passer par plusieurs niveaux de
menu pour atteindre la commande voulue. En plus de présenter les
commandes de base, les menus rapides contiennent la commande Propriétés,
qui affiche I’inspecteur d’objet correspondant a I’objet courant. L’inspecteur
d’objet est une boite de dialogue qui sert & mettre en forme ou a modifier les
objets.

| Procépure _|

Pour utiliser un menu rapide :

1. Amenez le pointeur de la souris sur I’objet considéré.
2. Cliquez avec le bouton droit de 1a souris.
3. Choisissez la commande voulue dans le menu.

EXERCICE

—

Dans I’exercice suivant, vous allez utiliser le bouton droit de la souris pour
ouvrir un menu rapide.

1. Amenez le pointeur de la
souris sur la cellule CS.

Cliquez avec le bouton droitde  Le menu rapide s'affiche.
la souris.

Choisissez Propriétés Cell... L’inspecteur d’objet de la
dans le menu. cellule sélectionnée apparait &
I'écran.

Cliquez sur Annuler. L'inspecteur d’objet se ferme.

FIN

I—
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Les objets et leurs propriétés

Les objets sont des éléments du programme facilement modifiables, comme
les blocs de données, les classeurs, les feuilles, les graphes et méme
I’application Quattro Pro entiére.

Les caractéristiques des objets sont appelées propriétés. Ainsi, la propriété
police d’un bloc de données peut &tre réglée a gras ou a italique. Le nom qui
figure sur un onglet de feuille est une des propriétés de la feuille et le nom de
classeur, une propriété du fichier Quattro Pro.

Pour modifier les propriétés d’un objet ou appliquer une commande a cet
objet, vous vous servez d’abord du bouton droit de la souris, pour afficher le
menu rapide correspondant. Ensuite vous ouvrez I’inspecteur d’objet, dont un
exemple est présenté a la figure 1-4.

fe— m———
i Feuille active

Figure 1-4 : Inspecteur d’objet de la feuille active
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Utilisation de la barre de propriétés

La barre de propriétés porte des boutons, des outils et des listes qui varient en
fonction de I’objet sélectionné sur la feuille.

La figure 1-5 représente la barre de propriétés et les boutons, outils et listes
qui y figurent par défaut. Comme dans le cas de la barre d’outils, vous pouvez
amener le pointeur de la souris sur un élément de la barre de propriétés pour
en afficher la définition. Quelques-uns des boutons et outils de la barre de
propriétés contiennent une liste qui se déroule quand vous cliquez sur I’outil
ou le bouton. Vous pouvez ensuite sélectionner I’option voulue dans la liste.
Ainsi, si vous cliquez sur le bouton Liste de styles de la barre de propriétés,
vous pouvez choisir un type de format et ’appliquer a la cellule ou au bloc
sélectionné. Le tableau 1-2 décrit la fonction des boutons de la barre de
propriétés.

Liste de Bouton Bouton Couleur
polices Souligné d’arriére-plan
Bouton Bouton Liste Bouton
Gras d‘alignement Propriétés

?
1]

N |1

Liste de taiIJes Bouton Liste Bouton
de police Bouton de styles Style de
ltalique ligne

Figure 1-5 : Barre de propriétés par défaut
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Bouton de la barre de propriétés

Description

Liste des polices

Présente la police du texte sélectionné.
La fleche de déroulement donne acces
a la liste des polices disponibles.

Liste des tailles de police

Présente la taille du texte sélectionné.
La fléeche de déroulement donne accés
a la liste des tailles disponibles.

Bouton Gras

Met en gras le texte sélectionné.

Bouton ltalique

Met en italique le texte sélectionné.

Bouton Souligné

Souligne le texte sélectionné.

Liste de styles

Donne acceés a la liste des formats
disponibles et applique le format choisi
au texte sélectionné.

Liste d’alignement

Donne acces a la liste des alignements
horizontaux disponibles et applique
I'alignement choisi au texte
sélectionné.

Bouton Style de ligne

La fléche de déroulement donne accés
a la liste des styles de lignes
intérieures et extérieures de cellule.
Aprés avoir choisi un style de ligne, il
suffit de cliquer sur le bouton Style de
ligne pour appliquer ce style a une
cellule ou a un bloc.

Bouton Couleur d’arriére-plan

La fleche de déroulement donne accés
a la liste des couleurs d’'arriére-plan
disponibles. Aprés avoir choisi une
couleur, il suffit de cliquer sur le bouton
Couleur d’arriére-plan pour appliquer
cette couleur a une cellule ou a un
bloc.

Bouton Couleur de texte

La fleche de déroulement donne accés
a la liste des couleurs de texte
disponibles.

Bouton Propriétés

Affiche toutes les propriétés de la
cellule ou du bloc sélectionné.

Tableau 1-2 : Description des boutons de la barre de propriétés
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L. PROCEDURE _|

Pour connaitre la fonction des boutons de la barre de propriétés :

1. Amenez le pointeur de la souris sur le bouton, la liste ou la
fleche considéré de la barre de propriétés.
2. Lisez la définition qui s’affiche.

Pour utiliser la barre de propriétés :

1. Au besoin, sélectionnez une cellule ou un bloc de cellules.

2. Cliquez sur le bouton, la liste ou la fleche voulue de la barre de
propriétés. :

3. Au besoin, sélectionnez une option dans la liste déroulante.

EXERCICE

—

Dans I’exercice suivant, vous allez vous servir de 1a barre de propriétés
pour afficher la définition de boutons et pour changer des propriétés.

1. Sélectionnez la cellule A1.

2. Amenez le pointeur de la souris
sur le bouton Couleur d’arriére-
plan de la barre de propriétés.

Une description de la liste
s'affiche.

Cliquez sur le bouton Couleur
d’arriére plan de la barre de
propriétés.

Choisissez le noir (rang 1,
colonne 2).

Cliquez sur le bouton Couleur
d’arriére-plan de la barre de
propriétés.

Choisissez le blanc (rang 1,
colonne 4)

La liste des couleurs d’arriére-
plan s'affiche.

La cellule A1 devient noire.

La liste des couleurs d’arriére-
plan s’affiche.

La couleur initiale de la cellule
est rétablie.

FIN

L]
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Utilisation des inspecteurs d’objets

L’inspecteur d’objet sert a changer les propriétés des objets. Pour I’ouvrir
vous devez cliquer avec le bouton droit de la souris a I’endroit approprié. Par
exemple, pour changer les propriétés d’une cellule, cliquez sur la cellule
voulue avec le bouton droit de la souris. Pour changer les propriétés d’une
feuille, cliquez avec le bouton droit sur ’onglet de la feuille considérée. Dans
le menu rapide qui s’affiche, choisissez I’option Propriétés pour accéder a
I’inspecteur d’objet.

[_ PROCEDURE j

Pour utiliser un inspecteur d’objet :

1. Amenez le pointeur de la souris sur I’objet considéré.
2. Cliquez avec le bouton droit de la souris.

3. Choisissez la commande Propriétés du menu rapide qui
s’affiche.

4. Dans Pinspecteur d’objet, choisissez ’onglet correspondant a la
propriété a changer.

5. Choisissez les paramétres voulus.

6. Cliquez sur OK.

EXERCICE

—

Dans I’exercice suivant, vous allez utiliser I’inspecteur de feuille, puis le
fermer sans enregistrer les changements.

1. Amenez le pointeur de la
souris sur 'onglet de feuille A.

Cliquez avec le bouton droitde  Le menu rapide apparait a
la souris. I'écran.

Choisissez Propriétés de la L'inspecteur d'objet Feuille
feuille. active s’affiche a I'écran.

Choisissez I'onglet Couleur La page Couleur Onglet
Onglet. s‘affiche.

Désactivez la case a cocher La commande de sélection de
Utiliser la couleur systéme. couleur est activée.
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Cliquez sur la fleche de la
boite a liste déroulante située
sous la case a cocher.

Choisissez une couleur La nouvelle couleur d’'onglet
d'onglet. est sélectionnée.

Cliquez sur Annuler. L’inspecteur d’objet se ferme
sans que les modifications ne
soient enregistrées.

FIN

]
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Saisie de données

La premiére étape de la création d’une feuille de calcul est bien siir la saisie de
données. La saisie de données consiste a entrer les informations que Quattro
Pro doit afficher, calculer et emmagasiner. Vous pouvez entrer des données
dans une cellule ou dans un bloc de cellules. Vous pouvez méme entrer les
premiéres données d’une série, puis laisser Quattro Pro terminer la séquence
en fonction des données que vous avez entrées.

Les feuilles de calcul Quattro Pro contiennent deux types de données : les
libellés et les valeurs. Les libellés sont des entrées de texte, par exemple, le
mot “Frais”. Les valeurs sont divisées en trois groupes : les nombres, les dates
et heures et les formules.

Pendant que vous tapez les données, la barre d’applications indique s’il sagit
d’un libellé ou d’une valeur. Lorsque vous avez terminé d’entrer les données,
I’indicateur PRET s’affiche de nouveau, comme le représente la figure 1-6.
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Figure 1-6 : Indicateur PRET
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Saisie de libellés

Les libellés peuvent se composer de caractéres alphanumériques ou de
symboles. Un libellé peut débuter par n’importe quelle lettre ou signe de
ponctuation sauf les suivants :

+-/8$(@.#=

11 vous arrivera souvent d’avoir & entrer un nombre, par exemple un numéro
de téléphone ou une année, comme un libellé. Dans certains cas, Quattro Pro
détecte que le nombre que vous entrez doit &tre traité comme un libellé plutot
que comme une valeur. C’est le cas lorsque vous entrez un numéro de
téléphone comme 555-2365 dans une cellule : Quattro Pro traite
automatiquement ce numéro comme un libellé plutot que de calculer le
résultat de la soustraction 555 moins 2365. Quattro Pro traite aussi les
adresses civiles comme des libellés. En outre, si vous entrez une date suivant
un format de date valide — par exemple, 02/23/97 — Quattro Pro traite
’entrée comme une date plutdt que de faire la division des trois nombres.
Quattro Pro considére les dates comme une valeur de type spécial.

Toutefois, Quattro Pro ne reconnait pas toujours le nombre entré comme un
libellé. Ainsi, si vous entrez I’année 1997 dans une cellule, Quattro Pro la
traite comme un nombre et 1’aligne a droite. Si vous souhaitez que 1’année soit
traitée comme un libellé, vous devez entrer un préfixe de libellé devant le
nombre. De cette fagon, Quattro Pro sait qu’il s’agit d’un libellé et aligne
I’entrée en conséquence. Le tableau 1-3 présente les préfixes de libellé. Le
préfixe n’apparait pas dans la cellule de la feuille.

Préfixe de libellé Alignement

* (apostrophe) Aligné a gauche

A (accent circonflexe) Centré

(guillemet) Aligné a droite

Tableau 1-3 : Préfixes de libellé

Pour entrer des données dans votre feuille de calcul, sélectionnez la cellule
voulue et tapez le texte. Le texte s’affiche en méme temps dans la cellule et
sur la ligne de saisie. Pour terminer la saisie, appuyez sur la touche ENTREE,
cliquez sur le bouton Valider ou passez a une autre cellule. Si vous ne
souhaitez pas que les données entrées s’affichent dans la cellule, vous pouvez
appuyer sur ECHAP ou cliquer sur le bouton Annuler. Les boutons Valider et
Annuler sont représentés 2 la figure 1-7.
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Pour entrer un libellé dans une cellule :

1. Sélectionnez la cellule.
2. Tapez le texte.

3. Cliquez sur le bouton Valider.
ou

3. Appuyez sur ENTREE.
ou

3. Passez a une autre cellule en cliquant sur la cellule voulue, ou
encore appuyant sur une touche fléchée ou sur TAB.

Pour annuler I’entrée avant d’en avoir terminé la saisie

1. Cliquez sur le bouton Annuler.
ou

1. Appuyez sur ECHAP.
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.

EXERCICE

Dans I’exercice suivant, vous allez entrer des libellés de titres et
d’en-tétes.

1.

2.

Sélectionnez la cellule C2.

Tapez Embarcations Pierre.

Appuyez sur ENTREE.

Dans la cellule C3, tapez
Rapport de ventes.

Sélectionnez la cellule C5.

Tapez '1995.

Sélectionnez la cellule D5.

Tapez '1996.

Sélectionnez la cellule ES.

Tapez *1997.

Cliquez sur le bouton Valider.

Sélectionnez la cellule F5.
Tapez *1998.

Cliquez sur le bouton Annuler.

Le libellé Embarcations
Pierre s'affiche dans la cellule
et sur la ligne de saisie.

L'entrée du libellé est validée.

Le libellé Rapport de ventes
est entré dans la cellule C3.

1995 s’affiche dans la cellule
C5. Le nombre est traité
comme un libellé.

1996 s’affiche dans la cellule
D5. Le nombre est traité
comme un libellé.

1997 s’affiche dans Ia cellule
ES5. Le nombre est traité
comme un libellé.

L’entrée est annulée; 'année
ne s'affiche pas dans la cellule.

FIN

L]
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Saisie de valeurs

Dans Quattro Pro, une valeur peut étre un nombre, une date, une formule ou le
résultat d’une formule. La saisie des valeurs s’effectue de 1a méme maniére
que la saisie des libellés.

Une entrée numérique ne peut contenir que des chiffres arabes (0 49), le
symbole d’égalité (=), les signes moins (-) ou plus (+), la virgule décimale
(une seule) et peut se terminer par le symbole de pourcentage. Quattro Pro
aligne automatiquement les nombres a droite, comme le représente la

figure 1-8. Quand vous tapez un nombre trés grand dans une feuille, la cellule
peut contenir une série d’astérisques (****) ou la notation scientifique du
nombre plutdt que le nombre lui-méme. Cela indique que la colonne n’est pas
assez large pour I’affichage du nombre entier. II est trés simple d’ajuster la
largeur des colonnes : il suffit d’amener le pointeur de la souris sur la ligne qui
sépare deux colonnes, puis, lorsque le pointeur prend la forme d’une fléche 4
deux pointes, de faire glisser la ligne jusqu’a ce que la colonne atteigne la
largeur voulue.

Embarcations Pierre |
Rapport de ventes

1995 1996

1024 1000
2599 500

Figure 1-8 : Valeurs alignées a droite dans les cellules

[_ PROCEDURE j

Pour entrer une valeur dans une cellule :

1. Sélectionnez la cellule visée.
2. Tapez la valeur sur la ligne de saisie.
3. Cliquez sur le bouton Valider.
ou
3. Appuyez sur ENTREE.
ou
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Saisie de données

EXERCICE

—

Dans I’exercice suivant, vous allez entrer des valeurs dans la feuille de
calcul. '

1.
2.

3. Passez & une autre cellule en cliquant sur la cellule voulue, ou
encore en appuyant sur une touche fléchée ou sur TAB.

Sélectionnez la cellule C7.

Tapez 1024.

Appuyez sur ENTREE.

Sélectionnez la cellule D7.
Tapez 1000.

Sélectionnez la cellule E7.

Tapez 989.

Sélectionnez la cellule C8.

Tapez 2599.

Sélectionnez la cellule D8.

Tapez 500.

Sélectionnez Ia cellule ES8.

Tapez 798.

Cliquez sur le bouton Valider.

Comparez votre feuille a celle
de la figure 1-8.

La valeur 1024 s’affiche dans
la cellule et sur la ligne de
saisie.

La saisie de la valeur est
validée.

La valeur 1000 s’affiche dans
la cellule D7.

La valeur 989 s’affiche dans la
cellule E7.

La valeur 2599 s'affiche dans
la cellule C8.

La valeur 500 s’affiche dans la
cellule D8.

La valeur 798 s’affiche dans la
cellule ES8.




Section 1 : Notions fondamentales de Quattro Pro

Saisie de données dans un bloc

Quand vous devez entrer des données dans plusieurs cellules, vous pouvez
gagner du temps et vous épargner des efforts de frappe en définissant d’abord
le bloc de cellules visé, comme le représente la figure 1-9. Ensuite, quand
vous appuyez sur ENTREE, les données sont validées dans la cellule courante
et la cellule suivante du bloc est sélectionnée automatiquement, ce qui élimine
le besoin de cliquer dans la cellule suivante ou d’appuyer sur une touche
fléchée.

Embarcations Pierre
Rapport de ventes

1995 1996 1997

1024 1000 989
2599 500 798
5 D00

Figure 1-9 : Saisie de données dans un bloc de cellules

[_ PROCEDURE _J

Pour entrer des données dans un bloc :

1. Faites glisser le pointeur de la souris sur les cellules & inclure
dans le bloc.
ou

1. Sélectionnez les cellules qui doivent composer le bloc en vous
servant de la touche MAJ et de la touche fléchée appropriée.

2. Tapez les données de la premiére cellule.

3. Appuyez sur ENTREE pour passer 2 la cellule suivante.

4. Tapez les données de la deuxiéme cellule.

5. Reprenez les étapes 3 et 4 pour toutes les données a entrer.
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EXERCICE

Dans I’exercice suivant, vous allez entrer des données dans le bloc
sélectionné.

1. Faites glisser le pointeur de la Le bloc de cellules C9 a E11
souris de la cellule C9 a la est sélectionné.
cellule E11.

Tapez 3456.

Appuyez sur ENTREE. La cellule C10 devient active.
Tapez 5647.

Appuyez sur ENTREE. La cellule C11 devient active.
Tapez 9284.

Appuyez sur ENTREE. La cellule D9 devient active.
En vous guidant sur la

figure 1-10, remplissez les
autres cellules.

o
¥
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Sélectionnez 1a cellule A1. Le bloc de cellules est
désélectionné; la cellule A1 est
active.
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Embarcations Pierre
Rapport de ventes

I

1995 1996 1997

1024] 1000 989
2559 50 7%
3455|1000 73
5647 | 453% 690

9264 g90| 1000

Figure 1-10 : Feuille de calcul apreés la saisie de données dans un bloc
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Saisie de données au moyen du bouton Remplissage
rapide

Pendant la création d’une feuille de calcul, i1l vous arrivera souvent d’avoir a
entrer une longue série de données séquentielles ou dont la valeur augmente
ou diminue par pas prévisible. La fonction de remplissage rapide entre la série
de données pour vous, vous faisant gagner du temps de frappe. Vous pouvez
utiliser cette fonction pour les séquences numériques et non numériques. La
fonction de remplissage est capable de déterminer le modele a suivre en
fonction d’une ou de deux cellules de départ, appelées valeur germe, dans la
mesure ou vous spécifiez une séquence de données que Quattro Pro peut
comprendre. La fonction de remplissage entre ensuite les autres données, dans
la séquence appropriée, jusqu’a Ia fin du bloc spécifié. Vous pouvez, par
exemple, vous servir du remplissage rapide pour créer les en-tétes de colonnes
“Lundi, Mardi, Mercredi...” ou pour créer une colonne de nombres successifs
comme “1, 2, 3...” etc.

E PROCEDURE j

Pour entrer des données au moyen du remplissage rapide :

1. Sélectionnez les premiéres cellules de la série.

2. Entrez les valeurs (germes) dans le bloc sélectionné.

3. Sélectionnez le bloc qui doit contenir les valeurs germes et les
cellules a remplir.

4. Cliquez sur le bouton Remplissage rapide de la barre d’outils.

EXERCICE

—

Dans I’exercice suivant, vous allez vous servir u remplissage rapide pour
entrer des données.

1. Sélectionnez la cellule A7.
2. Tapez Région 1.

Appuyez sur ENTREE. La valeur germe est entrée
dans la cellule A7.

Sélectionnez le bloc A7 & A11. Les cellules A7 a A11 sont
mises en évidence.
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Cliquez sur le bouton Quattro Pro insére dans
Remplissage rapide de la chaque cellule le texte et le
barre d’outils. numeéro de région appropriés.

Sélectionnez la cellule A1. Le bloc est désélectionné.

FIN

L]




Section 1 : Notions fondamentales de Quattro Pro

Ajout, affichage et suppression de commentaire

La fonction Commentaires vous permet d’ajouter des annotations aux cellules,
comme si vous apposiez un papillon jaune a votre feuille de calcul. Vous
entrez le texte dans la bulle de commentaire, représentée a la figure 1-11. Les
commentaires ne s’impriment pas, mais un petit triangle est affiché dans le
coin supérieur droit de la cellule pour en signaler la présence. Vous pouvez
afficher le commentaire simplement en plagant le pointeur sur la cellule a
laquelle il est joint. La figure 1-12 présente ’affichage produit lorsque vous
amenez le pointeur sur la cellule C3.

s Qo iy a s

Embarcations Pierre

» Raggort a’af ventes |

Rapport de ventes des
Région 1 trois demiérs années.
Région2 ‘

11 71 Région5

_E_r_n_t_)_a_!'gatlons Piere |
Rapport'cﬁa ventes
3

1Rapport de ventes des kois derniérs

10241 I
2599 798
3456 73
5647 830
~4 Région 5 9284 1000

Figure 1-12 : Commentaire joint a la cellule C3
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Pour ajouter un commentaire :

1. Sélectionnez la cellule qui doit contenir le commentane et
cliquez avec le bouton droit de la souris.

2. Choisissez Insérer un commentaire dans le menu rapide.




Saisie de données

3. Entrez le texte voulu dans la bulle de commentaire.

4. Cliquez a P’extérieur de la bulle.

- Pour afficher un commentaire :

1. Placez le pointeur de la souris sur le petit triangle situé dans le
coin supérieur droit de la cellule contenant le commentaire.

Pour supprimer un commentaire :

—

Dans I’exercice suivant, vous a
" commentaire. :

1.

2.

EXERCICE

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la cellule contenant
le commentaire a supprimer.

2. Choisissez Supprimer les commentaires dans le menu rapide.

Sélectionnez la cellule C3.

Cliquez avec le bouton droit de
la sournis.

Choisissez Insérer un
commentaire.

Dans la bulle, tapez le texte
suivant : Rapport de ventes
des trois derniéres années.
Cliquez a P'extérieur de la bulle
de commentaire.

Amenez le pointeur de la
souris sur la cellule C3.

Sélectionnez la cellule C3.

Cliquez avec le bouton droit de
la souris.

Choisissez Supprimer les
commentaires

llez ajouter, afficher et supprimer un

Le menu rapide s’affiche.

La bulle de commentaire
apparait a I'écran.

La bulle disparait et un petit
tnangle s'affiche dans le coin
supérieur droit de la cellule.

Le message apparait dans une
case.

Le menu rapide s’affiche.
Le commentaire est suppnmé.

FIN

L]




Section 1 : Notions fondamentales de Quattro Pro

Enregistrement de classeur

Pendant que vous travaillez, assurez-vous d’enregistrer votre classeur sur le
disque. Une bonne habitude a prendre est d’enregistrer vos classeurs toutes les
quinze minutes pendant que vous les créez ou les modifiez. De cette fagon,
vous ne pourrez perdre qu’au plus quinze minutes de travail en cas de panne
d’électricité ou de surtension soudaine.

11 existe trois fagons d’enregistrer un classeur. Dans le cas d’un nouveau
classeur, qui n’a jamais été enregistré, la sélection de la commande Enregistrer
du menu Fichier a pour effet d’ouvrir la fenétre Enregistrer un fichier,
représentée 2 la figure 1-13. Cette fenétre permet de spécifier le dossier ol
doit étre enregistré le classeur et le nom du fichier. Dans le cas des classeurs
qui ont déja été enregistrés, la commande Enregistrer a pour effet d’enregistrer
le classeur suivant les mémes paramétres, nom de fichier et répertoire, de la
derniére sauvegarde. Enfin, la commande Enregistrer sous ouvre la fenétre
Enregistrer un fichier pour vous permettre d’enregistrer le classeur sous un
nom et dans un dossier différents.

Figure 1-13 : Fenétre Enregistrer un fichier




Enregistrement de classeur

Enregistrement d’un nouveau classeur

Quattro Pro ne peut enregistrer un classeur que si vous lui attribuez un nom de
fichier. Si vous exécutez la commande Enregistrer dans un classeur sans nom,
Quattro Pro vous demande de préciser un nom avant de I’enregistrer sur le
disque. Par la suite, Quattro Pro enregistre le classeur sous le méme non, sauf
si vous spécifiez un autre nom. En outre, lorsque Quattro Pro enregistre le
fichier, il y ajoute automatiquement le suffixe .wb3.
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|l PROCEDURE 1

Pour enregistrer un nouveau classeur :

1. Choisissez Enregistrer dans le menu Fichier.
ou
. Choisissez Enregistrer sous dans le memu Fichier.
. Au besoin, sélectionnez le lecteur et le dossier voulus.

. Dans la fenétre Enregistrer un fichier, entrez le nom de fichier
dans la zone de texte Nom de fichier.

. Cliquez sur Enregistrer.

EXERCICE

—

Dans I’exercice suivant, vous allez enregistrer un nouveau classeur.

1. Choisissez Enregistrerdans le  La fenétre Enregistrer un
menu Fichier. fichier s'ouvre a l'écran.

Dans la liste déroulante
Rechercher dans, sélectionnez
le dossier Spsheet de votre
disque H.

Dans la zone de texte Nom de
fichier, sélectionnez le texte
existant, puis tapez

Exercice 1.

Cliquez sur Enregistrer. Le classeur est enregistré
dans le dossier Spsheet et le
nom de fichier Exercice 1.wb3
apparait sur la barre de titre.

FIN
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Enregistrement d’un classeur déja nommé

Pendant que vous travaillez sur un classeur, il est important de sauvegarder les
changements que vous faites a intervalles réguliers. Vous protégez ainsi votre
travail en cas de panne de courant, de blocage du systeme ou d’autres
incidents analogues. Heureusement, Quattro Pro facilite I’enregistrement des
modifications. Aprés avoir nommé et enregistré votre classeur une premiére
fois, vous n’avez qu’a lancer la commande Enregistrer. Quattro Pro met a jour
automatiquement le fichier correspondant sur le disque, en le remplagant par
la version active a I’écran.

L PROCEDURE _]

Pour enregistrer un fichier déja nommé :

1. Cliquez sur le bouton Enregistrer de la barre d’outils.
ou

1. Choisissez Enregistrer dans le menu Fichier.

EXERCISE
r— C

Dans I’exercice suivant, vous allez modifier le classeur Exercice 1 et
enregistrer le fichier.

1. Sélectionnez la cellule A12,

2. Tapez Totaux annuels et
appuyez sur Entrée.

Cliquez sur le bouton ~ Le classeur est enregistré de
Enregistrer le classeur de la nouveau sous le nom de fichier
barre d’outils. . Exercice 1.

FIN

—




Aide

Le systéme d’aide de Quattro Pro vous renseigne sur les commandes, sur les
caractéristiques et sur P’interface de Quattro Pro. Le tableau 1-4 décrit les
diverses fagons d’y accéder.

Type d’aide Description

Lol
o i o

s

1

eed

\

Aide contextuelle Appuyez sur F1 pendant qu’'une commande est mise
en évidence pour ouvrir une fenétre d'information sur
cette commande.

i
i

Y Vo
ek hnd moa bk

e

Menu Aide Choisissez le menu Aide pour accéder aux diverses
options d’aide : Rubriques d’aide, Demander au
PerfectExpert, PerfectExpert, Site Web de Corel et A
propos de Corel Quattro Pro.

Aide sur les boites de Cliquez sur le bouton Aide d’'une boite de dialogue
dialogue pour accéder a l'aide sur les commandes de cette
: boite.

Aide sur les objets Appuyez sur MAJ+F1, puis cliquez sur un objet. Une
fenétre d'information sur l'objet s’affiche a I'écran.

Tableau 1-4 : Méthodes d’accés a 'aide

Aide contextuelle

Une des fonctions du systéeme d’aide est I’aide contextuelle. Cette fonction est
particuliérement utile si vous cherchez de I’information sur une commande de
menu.

L_ PROCEDURE _l

Pour utiliser I’aide contextuelle :

1. Mettez en évidence la commande considérée.
2. Appuyez sur F1

3. Aprés avoir pris connaissance des informations, fermez la boite
de dialogue Aide de Corel Quattro Pro.
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l_ EXERCICE
Dans P’exercice suivant, vous allez faire appel a ’aide contextuelle pour
vous renseigner sur la commande Copier des cellules.

1. Ouvrez le menu Edition et La commande Copier des
amenez le pointeur de la cellules est mise en évidence.
souris sur la commande Copier
des cellules.

Appuyez sur F1. La rubrique d’aide sur la
commande Copier des cellules
s'affiche dans la boite de
dialogue Aide de Corel Quattro
Pro. '

Fermez la boite de dialogue
Aide de Corel Quattro Pro.

™7




Menu _Aide

Le menu Aide contient plusieurs options. Vous choisissez celle qui correspond
au type de renseignements qu’il vous faut. Le tableau 1-5 décrit les options du
menu Aide.

Option du menu Description

Rubriques d'aide Sommaire de I'aide — Affiche une boite de dialogue des
rubriques générales, dont Comment...?, Référence des
fonctions @ et Référence des macrocommandes. La
méme boite de dialogue s'ouvre si vous appuyez sur F1
en mode Prét.

Index — Affiche l'index de I'Aide.

Rechercher — Affiche la boite de dialogue Rechercher
dans laquelle figure une liste de mots clés que vous
pouvez choisir pour rechercher des rubriques d’aide.
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Demander au L'option Demander au PerfectExpert vous permet de
PerfectExpert poser une question sur toute rubrique qui vous
intéresse. L'expert recherche et affiche la liste des
rubriques correspondant a votre question.

PerfectExpert L'option PerfectExpert affiche un liste de catégories de
taches dans la partie gauche de I'écran. Quand vous
cliquez sur une catégorie, les sous-catégories
s'affichent, présentant plus de taches, ou la tache est
exécutée pour vous. Quand vous cliquez sur une sous-
catégorie, d'autres taches peuvent encore s’afficher, ou
la tdche correspondante est exécutée automatiquement
pour vous.

Site Web de Corel L'option Site Web de Corel vous connecte a la page
Intemet de WordPerfect Suite, d’ou vous pouvez
accéder aux manuels, aux trucs et astuces, aux
demiéres nouvelles et au soutien des produits.

A propos de Corel L'option A propos de Corel Quattro Pro fournit des
Quattro Pro renseignements sur Corel Quattro Pro, tels que le
numéro de série, le numéro d'identification personnel
(NIP), le numéro de version, la mémoire utilisée et le
copyright.

Tableau 1-5 : Options du menu Aide
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[_ PROCEDURE _l

Pour utiliser e menu Aide :

—

EXERCICE

1. Choisissez I’option voulue dans Ie menu Aide de Corel

Quattro Pro.

2. Exécutez les étapes supplémentaires au besoin.
3. Aprés consultation, fermez la boite de dialogue ou fenétre Aide

de Corel Quattro Pro.

-

Dans I’exercice suivant, vous allez utiliser le menu Aide pour trouver des

renseignements sur la saisie de données.

1.

Choisissez Rubriques d’aide
dans le menu Aide.

Choisissez I'onglet Index.

Dans la zone de texte, tapez
saisie de données.

Choisissez Afficher.

Dans la boite de dialogue
Rubriques trouvées, choisissez
Généralités sur la saisie de
données. ’

Choisissez Afficher.

Fermez la fenétre d’aide.

La boite de dialogue
Rubriques d’aide s’affiche.

La page Index s’affiche.

- La liste d'index se modifie a

mesure que vous tapez.

La liste des rubriques
concemant le texte entré
s’affiche dans la boite de
dialogue Rubriques trouvées.

Les renseignements généraux
sur la saisie de données
s’affichent dans la boite de
dialogue Aide de Corel
Quattro Pro.




Aide sur les objets

La fonction d’aide sur les objets est le moyen le plus simple et le plus rapide
d’obtenir des renseignements sur un objet. Pour y accéder, il suffit d’appuyer
sur MAJ+F1. Le pointeur de la souris prend la forme d’un point
d’interrogation accompagné d’une fléche. Quand vous cliquez sur un objet
avec le point d’interrogation, une boite de dialogue d’aide s’ouvre a I’écran.

| PROCEDURE _J

Pour accéder a I’aide sur les objets :

1. Appuyez sur MAJ+F1.
2. Cliquez sur I’objet voulu.

3. Aprés avoir pris connaissance de I’aide, fermez la boite de
dialogue ou de description.

EXERCICE

—

Dans ’exercice suivant, vous allez accéder a I’aide sur les objets portant
sur ’outil Graphe.

1. Appuyez sur MAJ+F1. Le pointeur prend la forme

d’un point d’interrogation
accompagné d’une fléche.

Cliquez sur l'outil Graphe de la
barre d'outils.

L’aide sur la création de
graphe s'affiche dans une
boite de dialogue.

Fermez la fenétre d'aide.
Appuyez sur MAJ+F1. Le pointeur prend la forme
d’un point d’interrogation

accompagné d’une fléche.

Cliquez sur un onglet de feuille
au bas de la fenétre.

Cliquez n'importe ot &
I'extérieur de la boite de
description.

La description de 'onglet de
feuille s’affiche dans une boite.

La boite de description
disparait.

FIN
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Achévement du travail

Aprés avoir saisi toutes les données voulues, vous pourriez souhaiter imprimer
la feuille de calcul. Le bouton Imprimer vous permet de le faire rapidement et
facilement. De plus, vous pouvez fermer le classeur lorsque vous en avez
terminé. Lorsque vous fermez un classeur, une nouvelle feuille de calcul,
vierge, s’affiche & I’écran.

Apercu avant impression et bouton Imprimer

Le bouton Imprimer de la barre d’outils est un moyen simple et rapide
d’imprimer le classeur courant tel qu’il se présente dans la fenétre d'apergu
avant impression. Cette fenétre, parfois appelée écran de prévisualisation,
vous permet de voir exactement I’aspect qu’aura votre feuille de calcul une
fois imprimée. '

E PROCEDURE _J

Pour obtenir I’apergu avant impression d’une feuille de calcul :

1. Dans le menu Fichier, choisissez Apergu avant impression.

2. Dans la fenétre d’apergu, cliquez sur le bouton Imprimer de la
barre d’outils pour lancer I’'impression de la feuille.
ou

2. Cliquez sur Fermer de la barre d’outils pour retourner a la
feuille de calcul.

Pour imprimer une feuille au moyen du bouton Imprimer :

1. Cliquez sur le bouton Imprimer de la barre d’outils.

2. Dans la boite de dialogue Imprimer, sélectionnez les options
voulues.

3. Cliquez sur Impression.
ou

3. Cliquez sur Fermer pour retourner a la feuille sans I’imprimer.




Achévement du travail

|—.

EXERCICE

l

Dans I’exercice suivant, vous allez afficher I’apergu avant impression, puis

imprimer la feuille Embarcations Pierre.

1.

Dans le menu Fichier,
choisissez Apercu avant
impression.

Cliquez sur le bouton Fermer
('icone portant une imprimante
rayée d’'un grand X) de la barre
d’outils.

Cliquez sur le bouton Imprimer
de la barre d’outils.

Cliquez sur Impression.

La fenétre d’apergu s'ouvre a
I'écran.

La fenétre d’apergu se ferme
et la feuille de calcul s’affiche
de nouveau.

La boite de dialogue Imprimer
apparait a I'écran.

La feuille s'imprnime et la
fenétre de la feuille s’affiche.

FIN

-
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Fermeture de classeur

La fermeture d’un classeur a pour effet de faire disparaitre le classeur de
I’écran et d’y présenter une nouvelle feuille de calcul Quattro Pro, vierge.
Avant de fermer un classeur, assurez-vous d’avoir enregistré votre travail. Si
vous avez omis de le faire, toutefois, Quattro Pro vous rappelle que vous
devez enregistrer le document et vous permet de I’ enregistrer.

Pour fermer un classeur :

1. Dans le menu Fichier, choisissez Fermer.
2. Si le systéme vous demande si vous souhaitez enregistrer les
modifications, choisissez Oui.

EXERCICE

—

Dans ’exercice suivant, vous allez fermer le classeur Exercice 1.

1. Dans le menu Fichier, Le classeur se ferme.
choisissez Fermer.

2. Sile systéme vous demande si
vous voulez enregistrer les
modifications, choisissez Oui.




1 Sommaire

Pour lancer Quattro Pro :

1. Dans le menu Démarrer,
choisissez Corel WordPerfect
Suite 8.

2. Dans le sous-menu Corel
WordPerfect Suite 8, choisissez
Corel Quattro Pro.

Pour sélectionner une cellule :

1. Cliquez sur la cellule.
. ou
1. Amenez le sélecteur sur la cellule
au moyen des touches fléchées.

Pour sélectionner un bloc de cellules :

Au moyen de la souris
1. Faites glisser le pointeur de la
souris sur les cellules voulues.

Au moyen du clavier

1. Sélectionnez la premiére cellule
du bloc.

2. Appuyez sur MAJ et sur une
touche fléchée de fagon a mettre
le bloc en évidence.
ou ,

. Appuyez sur MAJ et, tout en
tenant la touche enfoncée, cliquez
sur la derniére cellule du bloc.

3. Reléchez la touche MAJ.

Pour connaitre la fonction d’un
bouton de la barre d’outils :

1. Amenez le pointeur de la souris
sur le bouton ou ’outil voulu.
2. Lisez la définition qui s’affiche.

Pour lancer une commande a partir
de la barre d’outils ¢

1. Aubesoin, sélectionnez une
cellule ou un bloc de cellules.

2. Cliquez sur le bouton ou I’outil
de la barre d’outils.

Pour utiliser un menu rapide :

1. Amenez le pointeur de la souris
sur I’objet considéré.
2. Cliquez avec le bouton droit de la
souris.
. Dans le menu rapide, choisissez
la commande voulue.

Pour connaitre la fonction des
éléments de 1a barre de propriétés :

1. Amenez le pointeur de la souris
sur I’élément voulu.
2. Lisez la définition qui s’affiche.

Pour changer les propriétés au moyen
dela barre de propriétés :

1. Aubesoin, sélectionnez une
cellule ou un bloc de cellules.

2. Cliquez sur I’élément voulu de la
barre de propriétés.

3. Dans la liste qui s’affiche,
choisissez I’option voulue.

Pour appeler et utiliser ’inspecteur
d’objet :

1. Amenez le pointeur de la souris
sur ’objet considérer.

2. Cliquez avec le bouton droit de la
souris.

. Siun menu rapide s’affiche,
choisissez la commande
Propriétés voulue.

. Dans I’inspecteur d’objet,
sélectionnez 'onglet
correspondant a la propriété a
modifier.

. Sélectionnez les paramétres
voulus.

. Cliquez sur OK.
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Pour saisir un libellé dans une
cellule :

1. Sélectionnez la cellule.

2. Tapez le texte sur la ligne de
saisie.

3. Cliquez sur le bouton Valider.
ou

3. Appuyez sur ENTREE.
ou

3. Passez 3 une autre cellule en
cliquant sur la cellule voulue, ou
en appuyant sur une touche
fléchée ou sur TAB.

Pour annuler une entrée en cours de
saisie :

1. Cliquez sur le bouton Annuler.
ou
1. Appuyez sur ECHAP.

Pour saisir une valeur dans une
cellule :

1. Sélectionnez la cellule.

2. Tapezla valeur sur la ligne de
saisie.

3. Cliquez sur le bouton Valider.
ou

3. Appuyez sur ENTREE.
ou

3. Passez a une autre cellule en
cliquant sur la cellule voulue, ou
en appuyant sur une touche
fléchée ou sur TAB.

Pour saisir des données dans un bloc :

1. Faites glisser le pointeur de la

souris sur les cellules a inclure

dans le bloc.

ou

Sélectionnez les cellules a inclure

dans le bloc en appuyant sur MAJ

en méme temps que sur la touche

fléchée appropriée.

2. Tapezle contenu de la premiére
cellule.

3. Appuyez sur ENTREE pour passer

a la cellule suivante.

—
.

4. Remplissez la deuxi¢me cellule.

5. Reprenez les étapes 3 et 4 jusqu’a
ce que toutes les données soient
entrées.

Pour saisir des données au moyen du
remplissage rapide :

1. Sélectionnez la premiére ou les
deux premiéres cellules de la
série.

2. Entrez les valeurs (germes) dans
le bloc sélectionné.

3. Sélectionnez le bloc comprenant
les valeurs germes et les cellules
a remplir.

4. Cliquez sur le bouton
Remplissage rapide de la barre
d’outils.

Pour enregistrer un classeur pour la
premiére fois : '

1. Dans le menu Fichier, choisissez
Enregistrer. )
ou

1. Dans le menu Fichier, choisissez
Enregistrer sous.

2. Dansla zone Nom de fichier,
tapez le nom voulu.

3. Cliquez sur Enregistrer.

Pour enregistrer un classeur déja
nomms¢ :

1. Cliquez sur le bouton Enregistrer
de la barre d’outils.
ou

1. Dans le menu Fichier, choisissez
Enregistrer.

Pour utiliser I’aide contextuelle :

1. Mettez en évidence la commande
de menu considérée.

2. Appuyez sur F1.

3. Aprés consultation, fermez la
boite de dialogue d’aide.
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Pour utiliser le menu Aide :

1. Choisissez une des options du
menu Aide.

2. Apres consultation, fermez la
boite de dialogue d’aide.

Pour accéder a ’aide sur les objets :

1. Appuyez sur MAJ+F1.

2. Cliquez sur I’objet considéré.

3. Apres consultation, fermez la
boite de dialogue d’aide.

Pour afficher I’apergu avant
impression de la feuille de calcul :

1. Dans le menu Fichier, choisissez
Apergu avant impression.

2. Pour imprimer la feuille, cliquez
sur le bouton Imprimer de la
barre d’outils.
ou

. Cliquez sur le bouton Fermer
pour retourner a la feuille sans
I’imprimer.

Pour imprimer une feuille de calcul
au moyen du bouton Imprimer :

1. Cliquez sur le bouton Imprime de
la barre d’outils.

2. Dans la boite de dialogue
Imprimer, choisissez les options
voulues.

. Choisissez sur Impression.
ou

. Cliquez sur Fermer pour
retourner a la feuille sans
imprimer.

Pour fermer un classeur :
1. Dans le menu Fichier, choisissez
Fermer.

Pour quitter Quattro Pro :

1. Dans le menu Fichier, choisissez
Quitter.
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5 Auto-test
3

1. Commencez a créer la feuille de calcul représentée a la figure 1-14 en
suivant les étapes ci-dessous :

Dans la cellule C3, tapez Les Ordinateurs Presto.
Dans la cellule C4, tapez Rapport de ventes.

Dans les cellules C6 a F6, entrez les libellés d’années en vous servant du
remplissage rapide.

Entrez les noms de produits dans le bloc A7 a A10.

2. En vous guidant sur la figure 1-14, saisissez les données des années
1994, 1995, 1996 et 1997 en sélectionnant un bloc, puis en tapant les
chiffres de vente.

3. Enregistrez la feuille sous le nom Auto-test.wb3.

4. Ajoutez le commentaire suivant 4 la cellule F6 : Les chiffres de 1997
n’ont pas été vérifiés.

5. Supprimez le commentaire joint a la cellule F6.
6. Imprimez la feuille au moyen du bouton Imprimer.

7. Utilisez le bouton Zoom de la barre d’outils pour agrandir la feuille de
calcul & 200%, puis pour la remettre a Ia taille normale.

8. Utilisez ’aide sur les objets pour obtenir des renseignements sur la
commande Enregistrer.

9. ‘Fermez la fenétre d’aide.

10. Aumoyen dumenu Aide, recherchez de I’information sur les barres
d’outils.

11. Fermez la fenétre d’aide.
12. Affichez I’inspecteur d’objet pour la feuille courante.
13. Fermez la boite de dialogue Feuille active de I’inspecteur d’objet.

14. Entrez Total annuel dans la cellule A11.




Auto-test

Enregistrez de nouveau a feuille de calcul.

16. Fermez le classeur.

... | Les Ordinateurs Presto

Rapport de ventes

L |1%es _ f1ges 1
2277 Imprimantes _ 835 2123|
831 Moniteurs 3432 3453
- g-7] Claviers | 454 1233] .
0| Lecteurs de disques 865| 5782

“11-+| Total annuel

Figure 1-14 : Feuille de calcul remplie
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Section 2 : Création de classeur

Habiletés enseignées et leur importance

La présente section aborde les aspects suivants :

B Ouverture et création de feuilles de calcul
Aprés avoir enregistré et fermé un classeur, vous pouvez le rouvrir
a volonté pour le consulter ou le modifier. L'ouverture d’un
nouveau classeur vous permet d’entrer les données d’une nouvelle
feuille de calcul dans un classeur vierge.

B Création de formules simples
L’une des plus importantes caractéristiques des feuilles de calcul
est la possibilité d’employer des formules pour calculer le
données. '

m Utilisation des fonctions @
L’ensemble de fonctions @ est 1’élément de Quattro Pro qui
facilite I’application des formules aux données. Vous aurez
’occasion de vous exercer a I’emploi de la fonction @ la plus
fréquemment utilisée, la fonction SOMME, ainsi que du bouton
Somme rapide. :

B Modifications de données
Dans Quattro Pro, il est facile de modifier ou de corriger les
données des feuilles de calcul. En cas d’erreur, vous pouvez utiliser
la commande Annuler pour rétablir 1’état précédent des cellules
sélectionnées.
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Ouverture et création de classeur

En plus de travailler dans le classeur vierge qui s’affiche quand vous démarrez
Quattro Pro, vous pouvez ouvrir un classeur existant qui a été enregistré sur
disque ou encore créer un nouveau classeur.

b
S

Ouverture d’un classeur existant

o el Wodd ped

Pour travailler sur un classeur Quattro Pro déja enregistré sur disque, vous
devez d’abord ’ouvrir. Pour le faire, vous pouvez choisir la commande Ouvrir
du menu Fichier ou cliquer sur le bouton Ouvrir de la barre d’outils. Dans les
deux cas, la fenétre Ouvrir un fichier s’affiche a I’écran, ou vous pouvez
spécifier le lecteur, le dosster et le nom de fichier voulus. La

figure 2-1 présente la fenétre Ouvrir un fichier.

Figure 2-1 : Fenétre Quvrir un fichier

| PROCEDURE _

Pour ouvrir un classeur existant :

1. Dans le menu Fichier, choisissez Ouvrir.
ou

. Cliquez sur le bouton Ouvrir de la barre d’outils.
2. Choisissez un lecteur et un dossier dans la boite a liste
déroulante Rechercher de la fenétre Ouvrir un fichier.
. Sélectionnez un fichier dans la liste.
. Choisissez Ouvrir.
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|_ PROCEDURE _]

Dans I’exercice suivant, vous allez ouvrir le fichier Rapport de ventes 1.

1. Dans le menu Fichier, La fenétre Ouvrir un fichier
Choisissez Ouvrir. s’affiche.

Au besoin, sélectionnez le
lecteur A:\ dans la boite 3 liste
déroulante Rechercher dans.

Sélectionnez le fichier Rapport
de ventes 1.

Choisissez Quvrir. Rapport de ventes 1 s'ouvre
al'écran.

FIN

I
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Création d’un nouveau classeur

I1 peut arriver que vous souhaitiez créer un nouveau classeur pendant que vous
travaillez dans un classeur ouvert. Le cas échéant, vous devez ouvrir une
nouvelle fenétre de classeur.

Le classeur par défaut qui s’affiche contient 256 feuilles, plus la feuille
d’objets. Dans Quattro Pro, fichier et classeur sont synonymes. C’est donc
dire que lorsque vous enregistrez ou ouvrez un fichier, vous enregistrez ou
ouvrez un classeur, qui peut contenir de nombreuses feuilles. La commande de
création de classeur du menu Fichier de Quattro Pro vous donne accés a
plusieurs modéles de documents prédéfinis et au classeur standard de Quattro
Pro. La figure 2-2 présente la boite de dialogue Nouveau, dans laquelle vous
pouvez choisir le modéle du classeur a créer.

E [Classewr de Quattro Pro] ..
Analyse des fonds communs
Analyse dun certificat de dé§
Budget - Foire commerciale
Budget - Liquidités
Budget - Mariage
Budget - Personnel

i Budget - Retraite
Budget - Vacances
Calcul du taux réel

Core Quatto P yous ai3s  cfer ds feulle de calul sous fome de caiseurs ou

de feulles de caloul dynamiques, Ces feulles sont composées de colonnes et de
%< gnes ol fuisateur saisk. organise, calcule et analyse dés données.” 171, -

Figure 2-2 : Boite de dialogue Nouveau

|_ PROCEDURE _|

Pour créer un nouveau classeur :

Au moyen de la barre d’outils
1. Cliquez sur le bouton Nouveau.
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Au moyen de la barre de menus

1. Dans le menu Fichier, choisissez Nouveau.

2. Dans la boite de dialogue Nouveau, assurez-vous que ’onglet
Nouveau document est sélectionné.

3. Dans la zone de liste de la page Nouveau document, assurez-
vous que Classeur de Quattro Pro est sélectionné.

4. Choistssez Créer.

EXERCICE

—

Dans I’exercice suivant, vous allez créer un nouveau classeur.

1. Dans le menu Fichier, La boite de dialogue Nouveau
choisissez Nouveau. s’affiche & I'écran.

Au besoin, sélectionnez
Classeur de Quattro Pro dans
la page Nouveau document.

Choisissez Créer. Une nouvelle fenétre de
classeur s’affiche, sur la feuille
de calcul précédemment
ouverte.

Fermez les deux fenétres. Vous vous trouvez devant une
feuille de calcul vierge.

Si le systéme vous demande si
vous voulez enregistrer les
modifications, choisissez Non.
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Création de formules simples

Vous savez maintenant comment saisir des données dans une feuille de calcul
et &tes prét A apprendre 4 manipuler ces données. Vous pouvez le faire en
utilisant les formules, qui sont les entrées de cellule dont Quattro Pro se sert
pour effectuer des calculs. Vous pouvez employer les formules pour exécuter
des opérations simples comme les additions et les soustractions, ou plus
complexes, comme les analyses financiéres et statistiques.

Les formules se composent d’opérateurs et d’adresses de cellules. Les
opérateurs sont les symboles mathématiques qui indiquent le type de calcul 2
exécuter. Ainsi, les signes + (addition), - (soustraction), * (multiplication) et /
(division) sont tous des opérateurs arithmétiques. Il existe plusieurs autres
opérateurs, mais seuls les opérateurs arithmétiques sont traités dans ce cours.
Les adresses de cellules sont formées de la lettre et du numéro qui
représentent I’emplacement de 1a cellule. Ainsi, A4, H78 et Z9 sont tous des
adresses de cellules parce qu’ils en représentent 1’emplacement.

En outre, toutes les formules débutent par le signe (+). Ce signe indique 2
Quattro Pro que le contenu de la cellule doit étre interprété comme une
formule. En I’absence de ce signe, Quattro Pro interpréte les données comme
un libellé et insere dans la cellule exactement ce qui est entré. Par exemple,
pour créer une formule visant 2 additionner le contenu des cellules C5 a C7,
vous devez taper +C5+C6+C7.

11 existe deux méthodes de saisie de formules dans une feuille de calcul : au
moyen du clavier et au moyen de la souris. Les deux méthodes sont traitées
dans la présente section.

La position des opérateurs influe sur la fagon dont Quattro Pro interpréte la
formule. Quattro Pro utilise I’ordre d’opérations standard pour interpréter les
formules. Il évalue d’abord les opérateurs placés entre parenthéses, puis les
opérateurs de multiplications et de division, et enfin les opérateurs d’addition
et de soustraction. Ainsi, le résultat de la formule +6+8/2 est égal a 10, car
Quattro Pro exécute d’abord la partie 8/2 de la formule, puis il évalue la partie
+6. La formule +(6+8)/2 a pour résultat 7, car Quattro Pro calcule 1a somme
6+8 avant de diviser le résultat par 2.

Création d’une formule au moyen du clavier

Pour créer une formule, vous pouvez simplement la taper dans la cellule olt
vous souhaitez qu’apparaisse le résultat, comme le représente la figure 2-3. 11
est a noter que la formule que vous tapez s’affiche aussi dans la ligne de saisie
située au-dessus de la feuille de calcul. La ligne de saisie comporte quatre
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boutons destinés a vous aider a entrer les données. Ces boutons sont aussi
représentés a la figure 2-3.

Fonctions @ Annuler

Naviguer] Macros | Valider Ligne de saisie

I

+C8+DB+E8

G

| Embarcations Pierre
| Rapport de ventes e

1995 | N ___| Totaux par région

Région1 ! . |_.. 1024
{ Région 2 2599
Régic ] 3456
i Régi 5647
9284

i

i

Figure 2-3 : Feuille de calcul contenant une formule créée au clavier

L PROCEDURE _l

Pour créer une formule au clavier :

1. Sélectionnez la cellule de destination du résultat de la formule.
2. Appuyez sur le signe (+) pour signaler la saisie d’une formule.
3. Tapez les adresses de cellules et les opérateurs mathématiques
voulus.
Cliquez sur le bouton Valider.

ou
Appuyez sur ENTREE.
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EXERCICE

|—,

Dans P’exercice suivant, vous allez entrer des formules permettant de
calculer la somme (le total) de blocs de cellules.

1. Ouvrez Rapport de ventes 1.
2. Sélectionnez la cellule F5.
Tapez Totaux par région. Le texte Totaux par région

s’'affiche dans la cellule et sur
la ligne de saisie.

, .
Bed pores | by

: oy
bd

Sélectionnez la cellule F7.

|
ot el

Tapez +C7+D7+ET7 et appuyez  La formule est entrée sur la
sur ENTREE. ligne de saisie et le résultat
apparait dans la cellule F7.

Dans la cellule F8, tapez
+C8+D8+E8.

Cliquez sur le bouton Valider. La formule est entrée sur la
ligne de saisie et le résultat
apparait dans la cellule F8.

FIN

—
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Création d’une formule au moyen de la souris

La saisie des formules au clavier peut prendre beaucoup de temps,
particuliérement si la formule contient un grand nombre d’adresses de

cellules. Quattro Pro remédie a cette situation en vous permettant de cliquer
sur les cellules visées pour en saisir I’adresse dans la formule. Ainsi, au lieu de
taper B10, vous pouvez cliquer sur la cellule B10, et Quattro Pro insére
I’adresse pour vous dans la formule.

[_ PROCEDURE _J

Pour créer une formule au moyen de la souris :

1. Sélectionnez la cellule ou doit apparaitre le résultat de la
formule.

2. Appuyez sur le signe (+) pour signaler la saisie d’une formule.

3. Composez la formule en cliquant sur chaque cellule pour en
insérer I’adresse sur la ligne de saisie.

4. Cliquez sur le bouton Valider.
ou ‘

4. Appuyez sur ENTREE.

EXERCICE

I |

Dans I’exercice suivant, vous allez créer des formules en cliquant avec la
souris.

1. Sélectionnez la cellule F9.
2. Appuyezsur +. La ligne de saisie est activée.

3. Clique'z sur la cellule C9. C9 apparait dans la cellule et
sur [a ligne de saisie.

4. Appuyezsur +.

5. Cliquez sur la cellule D9S. D9 apparait dans la cellule et
: : sur la ligne de saisie.

6. Appuyezsur +.
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Cliquez sur la cellule E9.

Cliquez sur le bouton Valider.

Sélectionnez la cellule F10.

Reprenezles étapes 2 a8 en
cliquant sur les cellules du
rang 10 plutot que sur celles
durang 9.

E9 apparait dans la cellule et
sur la ligne de saisie. La
formule est compléte.

ALe résultat s'affiche dans la
cellule F9.

Votre feuille de calcul doit étre
semblable a celle de la
figure 2-4.

~C ..-D. .

Rapport de ventes

Embarcations Piemre| "~

L SR §

| Totaux par région_

PRégion1 |

3013

i Région2 |

3897

Région 3

i

Région 4

- 5179
11073

E | e

Région 5

SN2

Totaux annuels

Figure 2-4 : Résultats de formules dans la feuille de calcul
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Utilisation des fonctions @

Une autre fagon d’effectuer des calculs dans votre feuille est d’employer les
fonctions @. Les fonctions @ sont des commandes spéciales que vous entrez
dans vos formules pour exécuter des calculs particuliers. On les appelle
fonctions @ parce qu’elles débutent toutes par le symbole @ (« a

commercial »), que vous pouvez entrer en appuyant sur MAJ+2. Ces formules
prétes a I’emploi peuvent vous faire économiser temps et efforts de frappe et
de clics. Par exemple, 1a fonction @SOMME additionne les valeurs de toutes
les cellules du bloc spécifié. Ainsi, si vous voulez additionner les cellules BS,
B9,B10,B11,B12,B13 et B14, vous n’avez pas a saisir au clavier ou au
moyen de la souris toutes ces adresses et les opérateurs. I vous suffit d’entrer
le nom de la fonction et 1e bloc de cellules & additionner. Au lieu d’entrer 1a
longue chaine de caractéres +B8+B9+B10+B11+B12+B13 +B14, vous n’avez

qu’a entrer @SOMME(BS..B14).
Utilisation de la fonction @SOMME

La fonction @SOMME est 1a fonction @ 1a plus fréquemment employée. Elle
sert a calculer le total des cellules du bloc spécifié. La fonction @SOMME
figure sur la ligne de saisie, dans la figure 2-5.

Si vous voulez saisir un bloc de cellules dans une formule, vous pouvez le
faire en entrant les coordonnées correspondantes. Les coordonnées d’un bloc
sont entrées comme suit ; adresse de la cellule supérieure gauche du bloc,
deux-points, adresse de la cellule inférieure droite du bloc. Dans les
fonctions @, les coordonnées de cellules sont appelées arguments. Dans le
calcul des formules, Quattro Pro ne tient pas compte des cellules des blocs
spécifiés qui contiennent du texte ou une valeur erronée.

e

{@SOMME(CIIZE
3 f Nl

.| Embarcations Pierre|
Rapport de ventes

195
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L Procepure _|

Pour entrer la fonction @SOMME au clavier :

1. Sélectionnez la cellule ot doit apparaitre le résultat de 1a
fonction @SOMME.

. Tapez @ pour signaler la saisie d’une fonction.
. Tapez SOMME.

. Entrez les coordonnées de bloc voulues entre les parenthéses, en
séparant la premiére coordonnée de la seconde par le signe
deux-points.

. Cliquez sur le bouton Valider.
ou

. Appuyez sur ENTREE.

EXERCICE

—

Dans I’exercice suivant, vous allez faire 1’addition des cellules du rang 11
en vous servant de la fonction @SOMME.

1. Sélectionnez la cellule F11.

2. Appuyez sur MAJ+2 (symbole La fonction @ est activée sur
@). la ligne de saisie.

Tapez SOMME.

Appuyez sur MAJ+9
(parenthése gauche).

Tapez C11..E11.

Appuyez sur MAJ+0
(parenthése droite).

Cliquez sur le bouton Valider. La fonction est validée et le
résultat s'affiche dans la cellule
F11. Votre feuille doit
ressembler 3 celle de la
figure 2-5.

FIN

L]
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Utilisation du bouton Fonctions @

Quattro Pro intégre plus de 450 fonctions @. Pour faciliter 1a saisie des
fonctions @, Quattro Pro comprend un bouton Fonctions @. Ce bouton
s’affiche sur la ligne de saisie quand vous saisissez ou modifiez le contenu
d’une cellule, comme le représente la figure 2-6. Vous pouvez le faire
apparaitre en cliquant sur la ligne de saisie. Quand vous cliquez sur le bouton
Fonctions @, la boite de dialogue Fonctions, représentée a la figure 2-7
s’affiche a I’écran. Elle contient la liste des catégories de fonctions @ et la
liste des fonctions de chaque catégorie. Ainsi, si vous sélectionnez la catégorie
Financiére — Annuité, la liste de droite contient les fonctions @ de cette.
catégorie.

Bouton Fonctions @

'} Scientifique - Bessel

-1 Scientifique - Booléen

% { Scientifique - Nombres complexes
| Scientifique - Divers :
* { Scientifique DUREECOMP
X | EFFECT
EMPACC
INTERET

=5

-Durée de I’

Figure 2-7 : Boite de dialogue Fonctions
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l__ PROCEDURE _|

Pour utiliser le bouton Fonctions @ :

1. Sélectionnez la cellule ot doit figurer le résultat de la fonction
@.
. Cliquez sur la ligne de saisie pour I’activer et faire apparaitre le
-bouton Fonctions @.
. Cliquez sur le bouton Fonctions @ de la ligne de saisie.
. Sélectionnez une catégorie dans la zone de liste Catégories de
fonction de la boite de dialogue Fonctions.

. Dans la zone de liste Fonction, cliquez deux fois sur la fonction
voulue.

6. Sur laligne de saisie, complétez la formule en entrant les
arguments nécessaires.

7. Appuyez sur ENTREE.

Nota : La syntaxe compléte de la fonction sélectionnée s’affiche
sur la ligne d’état.

EXERCICE

—

Dans I’exercice suivant, vous allez utiliser le bouton Fonctions @ pour
saisir la fonction @SOMME.

i B

1. Sélectionnez la cellule C12.

2. Cliquez sur la ligne de saisie. La ligne de saisie est activée
et le bouton Fonctions @
s‘affiche & gauche de la ligne.

Cliquez sur le bouton La boite de dialogue Fonctions
Fonctions @. s'ouvre a I'écran.

Choisissez Financiére - La liste des fonctions de la

Annuité dans la zone de liste catégorie Financiére — Annuité

Catégorie de fonction. est affichée dans la zone de
liste Fonction, dans la partie
droite de la boite de dialogue.

Choisissez Tout dans la zone La liste de toutes les fonctions

de liste Catégorie de fonction. @ est affichée dans la zone de
liste Fonction, dans la partie
droite de la boite de dialogue

63
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Dans la zone de liste Fonction,
faites glisser le curseur de la
barre de défilement jusqu’a ce
que SOMME apparaisse dans
la liste.

Cliquez deux fois sur SOMME.  La boite de dialogue Fonctions
se ferme et @SOMME(
apparait dans la cellule et sur
la ligne de saisie.

Tapez C7..C11). La cellule et la ligne de saisie
contiennent
@SOMME(C7..C11).

Cliquez sur le bouton Valider. Le résultat s‘affiche dans la
cellule C12.

™
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Utilisation du bouton Somme rapide

La fagon la plus efficace d’additionner un groupe de cellules est de cliquer sur
le bouton Somme rapide de la barre d’outils. La fonction Somme rapide
calcule automatiquement le total des valeurs du bloc spécifié. Vous pouvez
’utiliser pour faire le total d’un seul rang ou d’une seule colonne, ou de
plusieurs rangs ou colonnes simultanément.

L. PROCEDURE _]

Pour utiliser le bouton Somme rapide :

1. Sélectionnez le bloc contenant les valeurs dont vous voulez
faire la somme, ainsi que la cellule vide (ou les cellules vides)
qui doit contenir le résultat, sous le bloc ou a droite du bloc.

2. Cliquez sur le bouton Somme rapide de la barre d’outils.

EXERCICE

—

Dans ’exercice suivant, vous allez utiliser le bouton Somme rapide pour
faire le total des colonnes D a F.

1. Sélectionnez le bloc D7 a D12.

2. Cliquez sur le bouton Somme Le total de la colonne s’affiche
rapide de la barre d'outils. dans la cellule D12.

Sélectionnez le bloc E7 3 E12.

Cliquez sur le bouton Somme Le total de la colonne s’affiche
rapide de la barre d'outils. dans la cellule E12.

Sélectionnez le bloc F7 a F12.

Cliquez sur le bouton Somme Le total de la colonne s’affiche
rapide de la barre d'outils. dans la cellule F12.

Comparez les résultats a ceux '
que contient la figure 2-8.




—d
| Embarcations Pierre
Rapport de ventes .

1996 _ 1 Totaux par région

00|~ 99| 3013

98 3897
1000 5179
11073

Figure 2-8 : Feuille de calcul terminée
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Modification de données d’une feuille de
calcul

Aprés avoir entré des données dans une cellule, il vous est toujours possible
d’y revenir et de les modifier. Quattro Pro vous permet d’accéder au contenu
des cellules de fagon & ce que vous puissiez ajouter, supprimer et modifier des
données.

Remplacement du contenu d’une cellule

Pour remplacer enti¢rement le contenu d’une cellule, vous n’avez qu’a
sélectionner la cellule, a taper les nouvelles données, puis & appuyer sur
ENTREE. Le contenu initial est remplacé par les nouvelles données. Lorsque
vous remplacez une constante ou valeur d’une cellule, le contenu des cellules
de formules qui renvoient a la cellule mis a jour.

EL L

L PROCEDURE _l
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Pour remplacer le contenu d’une cellule :

1. Sélectionnez la cellule.
2. Tapez les nouvelles données.
3. Appuyez sur ENTREE.
ou
3. Cliquez sur le bouton Valider.

e ek, et e

l_ EXERCISE
Dans I’exercice suivant, vous allez remplacer le contenu d’une cellule.

1. Sélectionnez la cellule E7.

2. Tapez1500.

3. Appuyez sur ENTREE. La valeur 1500 remplace 989.
Les sommes figurant dans les
cellules F7, E12 et F12 sont
modifiées.

[END '_—|
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Modification du contenu d’une cellule

Plutdt que de remplacer intégralement le contenu de la cellule, vous pouvez
modifier les données existantes. Quattro Pro vous offre deux fagons de le
faire. La premiére consiste & modifier le contenu de la cellule directement dans
la feuille de calcul. Cette technique est appelée édition intracellule: La
deuxiéme consiste & modifier les données de la cellule sur la ligne de saisie.
Dans les deux cas, vous devez sélectionner une cellule pour pouvoir la
modifier. '

| PROCEDURE _|

Pour modifier les données directement dans une cellule :

. Sélectionnez la cellule contenant les données a modifier.

2. Cliquez deux fois sur la cellule.
ou

2. Appuyez sur F2.

3. Apportez les modifications voulues.

4. Appuyez sur ENTREE pour valider la modification.
ou

4. Cliquez sur le bouton Valider.

Pour modifier les données sur la ligne de saisie :

1. Sélectionnez la cellule contenant les données a modifier.
2. Cliquez sur la ligne de saisie.
ou
2. Appuyez sur F2.
3. Modifier les données sur la ligne de saisie.
4. Appuyez sur ENTREE pour valider la modification.
ou
4. Cliquez sur le bouton Valider.

Nota : Si vous décidez de ne plus modifier le contenu d’une cellule
apres avoir commence a le faire, vous pouvez appuyer sur ESC ou
cliquer sur le bouton Annuler pour conserver le contenu initial.




[
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Modification de données d’une feuille de caicul

[—— EXERCISE
,

Dans ’exercice suivant, vous allez modifier du texte dans une cellule.

1.
2.

Sélectionnez la cellule F5.

Appuyez sur F2.

Appuyez une fois sur RET.
ARR.

Appuyez sur ENTREE.
Sélectionnez la cellule A12.
Cliquez sur la ligne de saisie.
Assurez-vous que le point
d'insertion se trouve a la fin de

la ligne de saisie.

Tapez n.

Cliquez sur le bouton Valider.

Le point d'insertion apparait
dans la cellule F5, a la fin du
texte existant. La ligne de
saisie est activée.

Le n du mot région est
supprimé dans la cellule et sur
la ligne de saisie.

Le mot régio remplace région.

La ligne de saisie est activée.

Le n est ajouté au mot régio
sur la ligne de saisie et dans la
cellule,

Le mot région remplace régio.

FIN

[ ]
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Effacement de cellule

Vous pouvez effacer les données d’une cellule, d’un bloc de cellules ou d’une
feuille de calcul entiére. L’effacement d’une cellule a pour effet d’en
supprimer le contenu et de laisser intacte la cellule elle-méme. La cellule n’est
pas retirée de la feuille de calcul et la position des cellules voisines demeure
mnchangée.

Quand vous choisissez d’effacer une cellule, vous pouvez effacer le contenu
de la cellule et les attributs (propriétés) définis tels que 1’alignement, le format
et 1a police, les données uniquement, le format uniquement ou les
commentaires uniquement. Ces options font partie du sous-menu Effacer du
menu Fichier, comme le représente la figure 2-9. La commande Cellules a
pour effet de supprimer le contenu et les attributs des cellules, la commande
Valeurs, de supprimer seulement le contenu, la commande Formats, de
supprimer seulement la mise en forme et la commande Commentaires, de
supprimer seulement le commentaire joint 2 la cellule. -

o B2 oaqd Visualisation ” Insertion . Format ¢ Qutls

Figure 2-9 : Options du sous-menu Effacer




Modification de données d’une feuille de calcul

, L PROCEDURE _|

Pour supprimer le contenu d’une cellule :

1. Sélectionnez la cellule visée.

2. Dans le menu Edition, choisissez Effacer, puis dans le
sous-menu, Cellules.

-ou

2. Cliquez sur la cellule avec le bouton droit de la souris et
choisissez Effacer dans le menu rapide.
ou

2. Appuyez sur SUPPR.

EXERCICE

—

Dans I’exercice suivant, vous allez supprimer le contenu d’une cellule en
vous servant du menu rapide.

1. Sélectionnez la cellule C11 et Le menu rapide s’affiche.
cliquez avec le bouton droit de
la souris.

Choisissez Effacer. Le contenu de la cellule est
supprimé. La valeur des
cellules C12, F11 et F12 est
mise a jour.

FIN

L
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Effacement d’un bloc

Si vous devez effacer plusieurs cellules, vous pouvez gagner du temps en
sélectionnant d’abord le bloc considéré et en effagant toutes les cellules en
méme temps plutdt qu’une a la fois. La procédure d’effacement des blocs est
identique a celle que vous utilisez pour effacer une seule cellule.

L PROCEDURE j

Pour supprimer le contenu d’un bloc de cellules :

1. Sélectionnez le bloc visé.

2. Dans le menu Edition, choisissez Effacer, puis Cellules dans le
SOus-menus.
ou

2. Cliquez avec le bouton droit de la souris, puis choisissez Effacer
dans le menu rapide.
ou

2. Appuyez sur SUPPR.

EXERCISE
’— C

Dans I’exercice suivant, vous allez effacer les données d’un bloc de
cellules.

1. Sélectionnez le bloc D11 a
F11.

Dans le menu Edition, Le sous-menu Effacer
choisissez Effacer. s’affiche.

Dans le sous-menu Effacer, Le contenu des cellules du
choisissez Cellules. bloc est supprimé.

Sélectionnez la cellule A1. Le bloc de cellules est
désélectionné et la cellule A1
est activée.

FIN

—
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Utilisation de 1a commande Annuler

La commande Annuler du menu Edition vous permet de défaire, ou d’inverser,
la demniére action exécutée. Pour que la commande Annuler fonctionne, vous
devez la choisir immédiatement aprés avoir exécuté 1’action a défaire. Ainsi,
vous ne pouvez pas effacer trois cellules, entrez des valeurs, mettre en forme
des cellules, puis annuler I’effacement des trois cellules. En cas
d’impossibilité de défaire une action, la commande Annuler du menu Edition
est assombrie.

|_ PROCEDURE __|

Pour utiliser la commande Annuler :

1. Dans le menu Edition, choisissez Annuler.
ou

1. Cliquez sur le bouton Annuler de la barre d’outils.

EXERCICE

—

Dans I’exercice suivant, vous allez utiliser la commande Annuler pour
restaurer le contenu des cellules durang 11.

1. Dans le menu Edition, Le contenu des cellules D11 a
choisissez Annuler Effacer les F11 est rétabli.
valeurs.

Sélectionnez la cellule C11.

Tapez 9284 et appuyez sur La valeur 9284 apparait dans
ENTREE. la cellule C11.

Dans le menu Fichier, Les modifications apportées a
choisissez Enregistrer; la feuille de calcul sont
Enregistrer dans H:\spsheet enregistrées.

Dans le menu Fichier, La feuille se ferme.
choisissez Fermer.
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Section

Pour créer un nouveau classeur :

Au moyen de la barre d’outils

1. Cliquez sur le bouton Nouveau de

la barre d’outils.

Au moyen de la barre de menus

1. Dans le menu Fichier, choisissez
Nouveau. '

2. Dans la boite de dialogue
Nouveau, assurez-vous que
I’onglet Nouveau document est
sélectionné.

3. Dans la zone de liste de la page
Nouveau document, assurez-vous
que Classeur de Quattro Pro est
sélectionné.

4. Choisissez Créer.

Pour ouvrir un classeur existant :

1. Dans le menu Fichier, choisissez
Ouvrir.
ou

1. Cliquez sur le bouton Ouvrir de
la barre d’outils.

2. Choisissez un lecteur et un
dossier dans la boite a liste
déroulante Rechercher de la
fenétre Ouvrir un fichier.

3. Sélectionnez un fichier dans la
liste.

4. Choisissez Ouvrir.

Pour créer une formule au clavier :

1. Sélectionnez la cellule de
destination du résultat de la
formule.

2. Appuyez sur le signe (+) pour
signaler la saisie d’une formule.

3. Tapez les adresses de cellules et
les opérateurs mathématiques
voulus.

4. Cliquez sur le bouton Valider.

ou

4. Appuyez sur ENTREE.
Pour créer une formule au moyen de
la souris :

1. Sélectionnez la cellule ou doit
apparaitre le résultat de la
formule.

2. Appuyez sur le signe (+) pour
signaler la saisie d’une formule.

3. Composez la formule en cliquant
sur chaque cellule pour en insérer
I’adresse sur la ligne de saisie.

4. Cliquez sur le bouton Valider.
ou

4. Appuyez sur ENTREE.

Pour entrer la fonction @SOMME au
clavier :

1. Sélectionnez la cellule ot doit
apparaitre le résultat de la
fonction @ SOMME.

2. Tapez @ pour signaler la saisie
d’une fonction.

3. Tapez SOMME.

4, Entrez les coordonnées de bloc
voulues entre les parenthéses, en
séparant la premiére coordonnée
de la seconde par deux points.

5. Cliquez sur le bouton Valider.
ou

5. Appuyez sur ENTREE.

Pour utiliser le bouton Somme
rapide :

1. Sélectionnez le bloc contenant les
valeurs dont vous voulez faire la
somme, ainsi que la cellule vide
(ou les cellules vides) qui doit
contenir le résultat, sous le bloc
ou a droite du bloc.

2. Cliquez sur le bouton Somme
rapide de la barre d’outils.
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Pour utiliser le bouton Fonctions @ :

1. Sélectionnez la cellule ou doit
figurer le résultat de la fonction
@.

. Cliquez sur la ligne de saisie pour
I’activer et faire apparaitre le
bouton Fonctions @.
ou

. Appuyez sur +.

. Cliquez sur le bouton Fonctions
@ de la ligne de saisie.

. Sélectionnez une catégorie dans
la zone de liste Catégories de
fonction de la boite de dialogue
Fonctions.

. Dans la zone de liste Fonction,
cliquez deux fois sur la fonction
voulue.

. Sur la ligne de saisie, complétez
la formule en entrant les
arguments nécessaires.

7. Appuyez sur ENTREE.

ou :
7. Cliquez sur le bouton Valider.

Pour remplacer le contenu d’une
cellule :

1. Sélectionnez la cellule.
2. Tapez les nouvelles données.
3. Appuyez sur ENTREE.
ou
3. Cliquez sur le bouton Valider.

Pour modifier les données
directement dans une cellule :

1. Sélectionnez la cellule contenant
les données a modifier.
2. Cliquez deux fois sur la cellule.
ou
. Appuyez sur F2.
. Apportez les modifications
voulues.
. Appuyez sur ENTREE pour
valider la modification.
ou
. Cliquez sur le bouton Valider.

Pour modifier les données sur la ligne
de saisie :

1.

2.

Sélectionnez 1a cellule contenant
les données a modifier.

Cliquez sur la ligne de saisie.

ou

. Appuyez sur F2.

. Modifier les données sur la ligne

4.

de saisie.

. Appuyez sur ENTREE pour

valider la modification.
ou
Cliquez sur le bouton Valider.

Pour supprimer le contenu d’une
cellule :

1.
2.

2.

Sélectionnez la cellule visée.
Dans le menu Edition, choisissez
Effacer, puis dans le sous-menu,
Cellules.

ou

. Cliquez sur la cellule avec le

bouton droit de la souris et

‘choisissez Effacer dans le menu

rapide.
ou
Appuyez sur SUPPR.

Pour supprimer le contenu d’un bloc

.de cellules :

1.
2.

Sélectionnez le bloc visé.

Dans le menu Edition, choisissez
Effacer, puis Cellules dans le
sous-menus.

ou

. Cliquez avec le bouton droit de la

souris, puis choisissez Effacer
dans le menu rapide.
ou

2. Appuyez sur SUPPR.

Pour utiliser 1a commande Annuler :

1.

1.

Dans le menu Edition, choisissez
Annuler.

ou

Cliquez sur le bouton Annuler de
la barre d’outils.
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Section

1. Dans le lecteur A:\, ouvrez le fichier Ordinateurs Presto.

2. Créez un nouveau classeur.

3. Fermez le nouveau classeur pour retourner a Ordinateurs Presto.
4. Entrez Totaux dans la cellule G6.

5. Dans la cellule G7, entrez la formule nécessaire pour faire le total des
cellules C7 a F7.

6. En vous servant de la souris, entrez la formule nécessaire pour faire le
total des cellules C8 4 F8 dans la cellule G8.

7. Dans la cellule G9, servez-vous du bouton Fonctions @ pour insérer la
fonction @SOMME, puis complétez 1a formule de maniére & calculer le
total des cellules C9 a F9.

8. Dans la cellule G10, utilisez la fonction @SOMME pour faire le total
des cellules C10 a F10.

9. Utilisez le bouton Somme rapide pour additionner chacune des colonnes
C a G et placer les résultats dans les cellules C11 a G11.

10. Supprimez le contenu des cellules D7 a D11.
11. Annuler la commande Effacer.
12. Remplacer la valeur 1341 de la cellule E7 par 1000.

13. Modifiez la cellule G6 de fagon a ce qu'elle cbntienne Total annuel
plutot que Totaux annuels.

14. Comparez votre nouvelle feuille avec celle de la figure 2-10.

15. Enregistrez dans H:\spsheet et fermez le classeur.
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Figure 2-10 : Feuille de calcul terminée
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Section 3 : Modification de feuille de calcul

Habiletés enseignées et leur importance

- La présente section aborde les aspects suivants :

M Navigation dans une feuille
Au moyen des raccourcis, commandes et barres de défilement de
Quattro Pro, vous pouvez parcourir les grandes feuilles de calcul
avec un minimum de frappes au clavier.

B Modification de la structure d’une feuille
Vous pouvez changer la structure générale des feuilles de calcul en
insérant et supprimant des cellules, des colonnes et des rangs.

B Déplacement et copie de données ‘
Quattro Pro met a votre disposition plusieurs commandes de copie
et de déplacement pour manipuler les données rapidement et
facilement dans les feuilles de calcul.




Navigation dans une feuille

Navigation dans une feuille

Pour passer directement 4 une cellule particuliere de la feuille, vous pouvez
simplement pointer et cliquer sur la cellule voulue. Cette méthode est trés
efficace lorsque la cellule considérée est visible a I’écran, mais elle I’est
beaucoup moins si la cellule n’est pas visible. C’est pourquoi Quattro Pro
comporte plusieurs fonctions qui vous permettent de vous déplacer dans les
classeurs avec plus de rapidité et d’efficacité.

Passage d’une feuille a ’autre

Les classeurs peuvent contenir 256 feuilles. Plutot que de placer plusieurs
tableaux de données sur la méme feuille, vous pouvez les créer sur des feuilles
distinctes, ce qui facilite la consultation et la manipulation des données. Vous
pouvez accéder aux diverses feuilles du classeur en cliquant sur I’onglet de
feuille correspondant. Les onglets de feuilles sont représentés a la figure 3-1.

| {2 Corel Quattro Pro - Class2. wb3 [non modifié) 25 Sn L S pe it B LT mimennss
%] Fichier” . Edliion . Visualisation : Insertion - Fomat - Ouls Fendve- ‘Alde 11001

DEQQ&@;‘D '&":!1@ EII:I "®Z%§¢a Q‘ 5@?
~:110 “_1 t; I § 1 Normal | 1T -~ ‘

\L\L =
iClassZwb:‘! o ST - }PRET <‘,

Figure 3-1 : Onglets de feuilles
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| _ PrROCEDURE _|

Pour passer a une feuille de calcul particuliére :

1. Cliquez sur ’onglet de la feuille.

EXERCICE
,__

Dans I’exercice suivant, vous allez passer a la feuille B du classeur.

1. Ouvrez le fichier Produits

pharma Norton.wb3, dans le
lecteur A:\

Cliquez sur 'onglet B. La feuille B s’affiche & I'écran.

FIN

L]
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Navigation dans une feuille

Utilisation de la touche Orig

La touche ORIG a pour effet de placer le sélecteur de cellule sur la cellule Al
de 1a feuille active. Utilisée avec la touche CTRL, elle place le sélecteur sur la
cellule A1 de la premiére feuille. Ces deux commandes clavier constituent un
moyen rapide et précis de naviguer dans une grande feuille ou dans le
classeur.

[_ PROCEDURE |

Pour passer 4 la cellule Al de la feuille active :

1. Appuyez sur ORIG.

Pour passer a la cellule A1l de la premiére feuille du classeur :

1. Appuyez sur CTRL+ORIG.

EXERCICE

—

Dans I’exercice suivant, vous allez utiliser la touche ORIG pour vous
déplacer dans une feuille de calcul.

1. Sélectionnez la cellule E12.

2. Appuyez sur ORIG. La cellule A1 de la feuille B est
sélectionnée.

3. Appuyez sur CTRL+ORIG. La cellule A1 de la feuille A est
sélectionnée.

FIN

L]
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~ Utilisation des barres et curseurs de défilement

Quand vous ouvrez une feuille de grande taille, seule une petite partie de la
feuille est visible & 1’écran. Pour accéder aux cellules non visibles sur la page-
écran, vous devez parcourir, c’est-a-dire faire défiler, le contenu de I’écran
vers le haut, le bas, la gauche et la droite pour afficher les autres parties de la
feuille. La feuille de calcul elle-méme est fixe, c’est la fenétre qui la contient
qui se déplace, vous faisant voir les diverses zones de la feuille.

Pour vous déplacer ainsi sur la feuille, vous pouvez utiliser les barres de
défilement. Vous pouvez faire défiler les données un rang a la fois en cliquant
sur une des fleches de défilement, représentées a la figure 3-2. Si la feuille est
particuliérement grande, vous pouvez atteindre une zone de données
quelconque en faisant glisser le curseur de défilement, aussi représenté a la
figure 3-2 jusqu’a la position voulue. Ainsi, si vous voulez vous déplacer
jusqu’au milieu ou au centre de la feuille, vous pouvez faire glisser le curseur
jusqu’au milieu de la barre de défilement vertical ou jusqu’au centre de la
barre horizontale.

Pendant le défilement horizontal ou vertical des données, une case apparait sur
1a feuille de calcul, qui indique le rang ou la colonne correspondant a la
position du curseur de défilement sur la barre.

et s ATET I S SR DENERL S W L PO FANCE K] s | - ) s
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de défilement
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Figure 3-2 : Fléche, curseur et barre de défilement
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L PROCEDURE __|

Pour vous déplacer sur une feuille un rang  la fois :

1. Cliquez une fois sur la fleche de défilement appropriée.

Pour passer & une zone quelconque de la feuille de calcul :

—

1. Faites glisser le curseur de la barre de défilement horizontale ou

verticale dans le sens approprié.

EXERCICE

Dans I’exercice suivant, vous allez utiliser les barres de défilement pour
vous déplacer dans la feuille de calcul.

1.

2.

Sélectionnez la cellule A13.

Cliquez dix fois sur la fleche de
défilement vers le bas.

Sélectionnez la cellule H24.

Cliquez dix fois sur la fleche
vers la droite de la barre de
défilement horizontale.

Faites glisser le curseur de la
barre de défilement verticale
jusqu’a l'extrémité supérieure
de la barre.

Cliquez sur la fléche de
défilement vers la gauche et
tenez le bouton de la souris
enfoncé.

Relachez le bouton de la
souris.

Appuyez sur ORIG.

Les rangs de la feuille défilent
un a la fois.

Les colonnes de la feuille
défilent une a la fois.

Pendant que vous faites
glisser le curseur, une case
affichée a I'écran indique le
rang correspondant a la
position du curseur, puis le
haut de la feuille apparatit.

Le cbté gauche de la feuille
apparait a I'écran.

Lacellule A1 est sélectionnée.

FIN

[ ]
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Navigation une page-écran a la fois

Dans les feuilles particuliérement grandes, il peut étre utile de faire défiler les
données une page-écran a la fois. Cette méthode est beaucoup plus efficace
que le défilement rang par rang ou colonne par colonne. Le tableau 3-1
présente les diverses méthodes permettant de naviguer dans les feuilles de
calcul page-écran par page-écran.

Déplacement

Au moyen du clavier

Au moyen de la souris

Une page-écran
vers le bas

Appuyez sur PG. SUIV.

Cliquez sur la barre de
défilement verticale, sous
le curseur de défilement.

Une page-écran
vers le haut

Appuyez sur PG. PREC.

Cliquez sur la barre de
défilement verticale, au-
dessus du curseur.

Une page-écran Appuyez sur CTRL+ Cliquez sur la barre de

vers la droite FLECHE DROITE. défilement horizontale, a
droite du curseur de
défilement.

Une page-écran Appuyez sur CTRL+ Cliquez sur la barre de

vers la gauche FLECHE GAUCHE. défilement horizontale, a

gauche du curseur de
défilement.

Tableau 3-1 : Défilement par page-écran

E PROCEDURE _J

Pour vous déplacer une page-écran a la fois :

1.

Appuyez sur la touche ou sur la combinaison de touches

appropriée.
ou
1. Cliquez sur une des barres de défilement, a I'endroit approprié.




Navigation dans une feuille

R

EXERCICE

1

Dans ’exercice suivant, vous allez vous servir des barres de défilement et
du clavier pour faire défiler les données une page-écran a la fois.

1.

Cliquez sur la barre de
défilement horizontale, a droite
du curseur de défilement.

Cliquez sur la barre de défile-
ment verticale, sous le curseur
de défilement.

Cliquez sur la barre de défile-
ment horizontale, a gauche du
curseur de défilement

Cliquez sur la barre de défile-
ment verticale, au-dessus du
curseur de défilement.

Appuyez sur PG. SUIV.

Appuyez sur CTRL+FLECHE
DROITE.

Appuyez sur PG. PREC.

Appuyez sur CTRL+FLECHE
GAUCHE.

Les données de la feuille
défilent d’'une page-écran vers
la droite.

Les données de la feuille
défilent d'une page-écran vers
le bas.

Les données de la feuille
défilent d'une page-écran vers
la gauche.

Les données de la feuille
défilent d’'une page-écran vers
le haut.

Les données de Ia feuille
défilent d’'une page-écran vers
le bas.

Les données de la feuille
défilent d’'une page-écran vers
la droite.

Les données de Ia feuille
défilent d’'une page-écran vers
le haut.

Les données de Ia feuille
défilent d’'une page-écran vers
la gauche.

FIN

—




Section 3 : Modification de feuille de calcul

Utilisation de la commande Aller a

Les curseurs et les barres de défilement sont utiles pour atteindre une zone
quelconque de la feuille de calcul. Mais si vous souhaitez passer directement 2
une cellule donnée, vous pouvez le faire en utilisant la commande Aller a.
Dans ce cas, vous devez spécifier I’adresse de la cellule visée dans la boite de
dialogue Aller 3, que représente la figure 3-3.

Figure 3-3 : Boite de dialogue Aller a

l__ PROCEDURE _l

Pour utiliser la commande Aller 2 afin de passer a une cellule
particuliére de la feuille de calcul :

1. Dans le menu Edition, choisissez Aller a.
ou

1. Appuyez sur F5.

2. Tapez I’adresse de la cellule a atteindre dans la zone de texte
Adresse de la boite de dialogue Aller a.

3. Cliquez sur OK.
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EXERCICE

—

Dans P’exercice suivant, vous allez utiliser la commande Aller a pour
passer directement a une cellule.

1.  Appuyez sur F5. La boite de dialogue Aller &
s‘affiche a I'écran.

Tapez N48 dans la zone de
texte Adresse.

Cliquez sur OK. La cellule N48 devient la
cellule active.

Fermez le classeur.

FIN

—
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Modification de la structure d’une feuille

A mesure que vos besoins changent, vous devez tenir vos feuilles de calcul
jour pour tirer le maximum des données qu’elles contiennent. Pour accroitre 1a
souplesse des classeurs, Quattro Pro vous permet d’ajouter et d’enlever au
besoin des cellules, des colonnes, des ranges et des feuilles.

Insertion de rang et de colonne

Dans Quattro Pro, vous pouvez insérer des rangs et des colonnes dans vos
feuilles comme bon vous semble. Il peut étre nécessaire de le faire par
exemple si vous avez besoin de plus d’espace dans une zone particuliére d’une
feuille de calcul. Quand vous insérez un nouveau rang ou une nouvelle
colonne, les données existantes sont repoussées vers la droite ou vers.le bas
pour faire de la place aux nouvelles cellules.

Pour insérer un rang ou une colonne, vous devez d’abord sélectionner la
bordure de rang ou la bordure de colonne située a droite ou en dessous du
point d’insertion. Chaque rang est identifié par un numéro se trouvant sur la
bordure de rang, a I’extrémité gauche du rang; chaque colonne est identifiée
par une lettre se trouvant sur la bordure de colonne, tout en haut de la colonne.
Les bordures de rangs et de colonnes sont représentées a la figure 3-4. Quand

* vous pointez sur une bordure de rang ou de colonne, les pointeur de la souris
prend la forme d’une fléche vers la droite dans le premier cas ou vers la
gauche dans le second. Un clic sur la bordure a pour effet de sélectionner le
rang ou la colonne en entier.

Bordure "|— T TTUTT T 7T
de colonne

Figure 3-4 : Bordures de rang et de colonne
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l_' PROCEDURE _|

Pour sélectionner un rang ou une colonne en entier :

1. Cliquez sur la bordure de rang ou de colonne correspondante.

Pour sélectionner plusieurs rangs ou colonnes :

1. Faites glisser le pointeur de la souris sur la bordure des rangs ou
des colonnes voulues.

Pour insérer un rang :

1. Cliquez sur le rang situé au-dessous du rang 2 insérer.
2. Cliquez sur le bouton Insérer de la barre d’outils.
ou
2. Choisissez Rang dans le menu Insertion.

Pour insérer une colonne :

1. Cliquez sur la colonne située 3 droite de la colonne 2 insérer.
2. Cliquez sur le bouton Insérer de la barre d’outils.

ou ‘
2. Choisissez Colonne dans le menu Insertion.

Nota : Si vous voulez insérer plusieurs rangs ou plusieurs colonnes
a la fois, sélectionnez d’abord le nombre de bordures de rangs ou
de colonnes a insérer.

EXERCICE

—

Dans I’exercice suivant, vous allez sélectionner et insérer des rangs et des
colonnes dans une feuille.

1.  Ouvrez Infocentre CFD, surle
lecteur A:\.

Faites glisser le pointeur sur Les colonnes B et C sont
les bordures de colonnes B et mises en évidence.
C.

Cliquez sur le bouton Insérer Deux colonnes sont insérees.
de la barre d’outils.
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4.

Faites glisser le pointeur sur la
bordure des rangs 15 et 16.

Cliquez sur le bouton Insérer
de la barre d’outils.

Lesrangs 15 et 16 sont
sélectionnés.

Deux rangs sont insérés.

[ ]




Modification de la structure d'une feuille

Suppression de rang et de colonne

S’il vous arrive de devoir insérer des rangs et des colonnes dans une feuille,
Vous pouvez aussi avoir a en supprimer. Il est trés simple de le faire, au moyen
du bouton Supprimer ou de la commande Supprimer du menu Edition. La
commande Supprimer n’a pas le méme effet que la commande Effacer. Elle
supprime intégralement les cellules du rang ou de la colonne, et non seulement
leur contenu.

L_ PROCEDURE _J

Pour supprimer unrang :

1. Cliquez sur la bordure du rang a supprimer.

2. Cliquez sur le bouton Supprimer de la barre d’outils.
ou

2. Dans le menu Edition, choisissez Supprimer des lignes.

Pour supprimer une colonne :

1. Cliquez sur la bordure de la colonne a supprimer.

2. Cliquez sur le bouton Supprimer de la barre d’outils.
ou _
2. Dans le menu Edition, choisissez Supprimer des colonnes.

: EXERCICE

—

Dans I’exercice suivant, vous allez supprimer des rangs et des colonnes.

1. Cliquez sur la bordure de La colonne B est sélectionnée.
colonne B.

Cliquez sur le bouton La colonne est retirée de la
Supprimer de la barre d'outils. feuille.
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3.

Sélectionnez les bordures de
rangs 15 et 16.

Dans le menu Edition,
choisissez Supprimer des
lignes.

Les rangs 15 et 16 sont
sélectionnés.

Les rangs sont retirés de la
feuille.
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Insertion de feuille de calcul

Quattro Pro vous permet d’insérer des feuilles entiéres dans vos classeurs.
Vous pouvez ainsi organiser vos classeurs dans I’ordre voulu si vous aviez,
par exemple, omis d’entrer une feuille particuliére au départ.

E PROCEDURE _|

Pour insérer une feuille dans un classeur :

P

Ly \\

et |

A

—

EXERCICE

1. Cliquez sur I’onglet de la feuille qui doit suivre la nouvelle

feuille.

2. Cliquez sur le bouton Insérer de la barre d’outils.

3. Dans la zone Dimension de la boite de dialogue Insérer des
cellules, sélectionnez la case d’option Feuilles.

4. Cliquez sur OK.

Nota : Pour insérer plus d’une feuille, vous devez sélectionner le
nombre correspondant d’onglets de feuilles, a I’étape 1. (Pour
sélectionner plusieurs feuilles, cliquez sur I’onglet de la premiére
feuille, puis faites MAJ + clic sur I’onglet de la demiére feuille du

bloc voulu.)

Dans I’exercice suivant, vous allez insérer une nouvelle feuille de ca