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Section 1 : Notions fondamentales de Quattro Pro 

Habiletés enseignées et leur importance 
La présente section aborde les aspects suivants : Fra 

• Initiation à Quattro Pro 
Après le démarrage de Quattro Pro, l'identification des fonctions et 
des éléments d'écran de Quattro Pro vous aide à apprendre 
comment créer des feuilles de calcul avec efficacité. 

• Les objets et leurs propriétés 
Les objets sont les éléments du programme qui peuvent être 
modifiés facilement, tels que les blocs de données, les classeurs, 
les feuilles de calcul, les graphes et l'application Quattro Pro elle- 
même. 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 l'inspecteur d'objet. 

• Saisie de données 
Il existe plusieurs façons 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. 

• Enregistrement de classeur 
L'enregistrement du classeur à intervalles réguliers pendant que 
vous y travaillez aide à prévenir la perte accidentelle de données. 
Après avoir enregistré un classeur terminé, vous pouvez l'ouvrir 
ultérieurement, au besoin, pour le consulter ou y apporter des 
changements. 

IN Aide 
Le système d'aide de Quattro Pro vous donne accès rapidement à 
des renseignements sur un sujet ou une fonction particulière. 

• Achèvement du travail 
Après avoir terminé le travail sur un classeur, vous pouvez décider 
de l'imprimer avant de le fermer. Vous pouvez quitter Quattro Pro 
lorsque vous y avez fait tout le travail voulu. 
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Initiation à Quattro Pro 

C.7 

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

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, 
choisissez Corel WordPerfect 
Suite 8. 

Le sous-menu Corel 
WordPerfect Suite 8 s'affiche. 

2. Choisissez Corel Quattro Pro 8 Une feuille de calcul vierge 
apparaît à l'écran. 

3. Au besoin, agrandissez la 
fenêtre Quattro Pro et la 
fenêtre de classeur. 

FIN -1  

igN 

3 



tfflt7 

Numéro 
Adresse de rang Lettre 

Lettre de 
colonne 

rM4; 

1".:MZ7 

rama 

RIP 
Mee 

SIZZi 

Wu' 

Etc 

Ga& 

ri 

MIL7 

[1•17 

CMIZ! 

MOU 

CEBU 

:Mût 

Section 1: Notions fondamentales de Quattro Pro 

Définition de la feuille de calcul 
51111;i1 

La feuille de calcul est l'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 l'employer pour faire des 
calculs élémentaires tels que l'addition et la soustraction, mais aussi pour les 
applications complexes comme les statistiques, les vérifications financières 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, la feuille de calcul est appelée 
simplementfeuille dans Quattro Pro et elle est désignée par une lettre figurant 
sur l'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 à 
l'intersection de la colonne B et du rang 2 de la feuille A est la cellule A:B2. 
Ces éléments sont représentés à la figure 1-1. 

de la 	 a-onglet ae 
cellule active 	feuille 
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Initiation à Quattro Pro 

Définition du classeur 

Le classeur est un ensemble de feuilles de calcul enregistré dans un même 
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 particulière. 

Les classeurs ont une capacité de 256 feuilles plus la feuille des objets, qui est 
toujours la dernière feuille du classeur. Les feuilles de calcul consistent en 
une grille de rangs et de colonnes. La feuille des objets contient une icône 
pour chaque graphe et chaque diapositive ainsi que pour les boîtes de dialogue 
personnalisées, que vous créez. 
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Section 1: Notions fondamentales de Quattro Pro 

Identification des éléments de fenêtre 

La fenêtre 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 
l'information à propos des données de la feuille ou d'y appliquer des 
fonctions. Le tableau 1-1 décrit les diverses parties de la fenêtre Quattro Pro. 
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Figure 1-2 : Éléments de la fenêtre Quattro Pro 
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Élément de fenêtre 	 Fonction 	
. 

Bordure de colonne 	La bordure de colonne identifie la colonne 
correspondante. 

Ligne de saisie 	La ligne de saisie est l'endroit où vous entrez ou 
modifiez les données. 

Barre de menus 	La barre de menus porte les menus. 

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

Barre de 'propriétés 	La barre de propriétés porte les boutons, outils et listes 
nécessaires à l'exécution de tâches particulières. 
Comme dans le cas de la barre d'outils, la fonction ou le 
nom de l'outil ou du bouton s'affiche quand vous y 
placez le pointeur de la souris. De plus, le contenu de la 
barre de propriétés change automatiquement suivant 
l'activité en cours. 

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

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

Barres de défilement 	Les barres de défilement vous permettent de vous 
déplacer à l'écran. 

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

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

Onglets 	 Les onglets vous permettent de passer à une feuille 
particulière du classeur. 

Barre d'applications 	La barre d'applications affiche le mode ou l'état courant 
de Quattro Pro. 

Contrôles de 	 Les contrôles de défilement des onglets vous permettent 
défilement des onglets 	d'afficher les onglets de feuilles non visibles. 

Barre d'outils 	La barre d'outils porte des outils et boutons d'accès 
rapide aux commandes. Lorsque vous amenez le 
pointeur de la souris sur un outil ou bouton, la fonction 
ou le nom s'affiche dans une case, légèrement en bas et 
à droite du bouton. Le contenu de la barre d'outils varie 
en fonction de l'activité en cours. 
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Section 1 : Notions fondamentales de Quattro Pro 

Sélection de cellule 

La sélection d'une cellule est la première étape de la saisie de données et de 
l'exécution de la plupart des commandes dans une feuille de calcul. La cellule 
qui reçoit 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. 

L PROCÉDURE _I 

Pour sélectionner une cellule : 

1. Cliquez sur la cellule. 
ou 

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

EME::7 

EXERCICE 	  

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

1. Appuyez quatre fois sur 
FLÈCHE BAS. 

2. Appuyez quatre fois sur 
FLÈCHE DROITE. 

3. Cliquez sur la cellule E5.  

La cellule A5 devient la cellule 
active. 

La cellule C5 devient la cellule 
active. 

Là cellule E5 devient la cellule 
active. 
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Le bloc B2 à E7 est sélectionné. 

Le bloc est désélectionné. 
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Sélection 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 à 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. 

L PROCÉDURE 

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 première cellule du bloc. • 

2. Appuyez sur MA.1 et sur les touches fléchées de manière à 
mettre le bloc voulu en évidence. 
ou 

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

3. Relâchez la touche MAL 

EXERCICE 	  

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

1. Faites glisser le pointeur de la 
souris de la cellule Al à la 
cellule D5. 

2. Sélectionnez la cellule B2 	Le bloc est désélectionné et la 
cellule 82 est sélectionnée. 

3. Appuyez sur la touche MAJ et 
tenez-la enfoncée. 

4. Cliquez sur la cellule E7 

5. Relâchez MAJ. 

6. Sélectionnez la cellule Al. 

Le bloc Al à D5 est sélectionné. 

!Ci 
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7. Appuyez sur la touche Mu et 
tenez-la enfoncée. 

8. Appuyez trois fois sur FLÈCHE 	Le bloc Al à DI est sélectionné. 
DROITE. 

ELSA 

EBILI 

9. Relâchez Maj. 

10. Sélectionnez la cellule Al. 	Le bloc est désélectionné. 
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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 à 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 
tâche que vous exécutez. Le bouton Zoom et l'outil Insérer forme sont 
accompagnés d'une flèche de déroulement, qui indique la présence d'une liste 
d'options. Quand vous cliquez sur la flèche de déroulement de l'outil Insérer 
forme, une liste de formes s'affiche. Après que vous avez choisi un des objets 
de la liste, cet objet apparaît sur le bouton lui-même. Par la suite, vous n'avez 
qu'à cliquer sur le bouton de l'outil (et non sur la flèche de déroulement) pour 
tracer l'objet ou la forme à l'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 à 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 légèrement 
décalée à droite et sous le bouton. 

Bouton Nouveau classeur 	Bouton Insérer Bouton Somme rapide 

Bouton Ouvrir Bouton 	Bouton 
classeur 

Bouton Couper Outil Graph 
Bouton 
Copier 

Coller format 	Supprime 

Raerrgaelissa e iBjeurtnoent  

Bouton Bouton Zoom 

	 1 
.,Y) et) er0 

1 	1 	1 
Duton 	Bouton 	Outil 	Bouton 	Bouton 
riregistrer 	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 
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L PROCÉDURE I 
CL. 

Pour connaître la fonction des boutons de la barre d'outils : 

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

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

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

EXERCICE 	  

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

rea 

laça 
ffeTà 

Pic 

MOU 

rata 
1. Amenez le pointeur de la 

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

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

- r 

r" 

_ L 

2. Amenez le pointeur sur le 	La définition s'affiche. 
bouton Enregistrer. 

ri=i1 

eie  
3. Cliquez sur le bouton 

Enregistrer de la barre d'outils. 
La fenêtre Enregistrer un 
fichier s'ouvre à l'écran. 

4. Cliquez sur Fermer La fenêtre Enregistrer un 
fichier se ferme sans que le 
fichier ne soit enregistré. 

EMIC7 ms r FIN 
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Initiation à Quattro Pro 

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 à l'écran, à 
l'endroit où vous cliquez. Ce menu présente les commandes les plus 
fréquemment utilisées pour la tâche courante. Les menus rapide vous font 
gagner du temps en vous évitant d'avoir à 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 l'inspecteur d'objet correspondant à l'objet courant. L'inspecteur 
d'objet est une boîte de dialogue qui sert à mettre en forme ou à modifier les 
objets. 

L PROCÉDURE 

Pour utiliser un menu rapide : 

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

EXERCICE 	  

g 	 Dans l'exercice suivant, vous allez utiliser le bouton droit de la souris pour 
ouvrir un menu rapide. 

eaï5 
1. Amenez le pointeur de la 

souris sur la cellule C5. 

2. Cliquez avec le bouton droit de Le menu rapide s'affiche. 
la souris. 

3. Choisissez Propriétés Cell... 
dans le menu. 

L'inspecteur d'objet de la 
cellule sélectionnée apparaît à 
l'écran. 

4. Cliquez sur Annuler. 	 L'inspecteur d'objet se ferme. 
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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 même 
l'application Quattro Pro entière. 

Les caractéristiques des objets sont appelées propriétés. Ainsi, la propriété 
police d'un bloc de données peut être réglée à gras ou à 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 à cet 
objet, vous vous servez d'abord du bouton droit de la souris, pour afficher le 
menu rapide correspondant. Ensuite vous ouvrez l'inspecteur d'objet, dont un 
exemple est présenté à la figure 1-4. 

GICIM 

Figure 1-4 : Inspecteur d'objet de la feuille active 
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Gras 

Bouton Liste 
d'alignement 

„ et 

Bouton Couleur 
d'arrière-plan  

Bouton 
Propriétés 

Liste de 
polices 

LA• sial 1 

Bouton Liste 
de styles 

Bouton 
Style de 
ligne 

—1 
Bouton 
Couleur 
de texte 

Liste de tais 
de police 	Bouton 

Italique 

Ind 15 

Les objets et leurs propriétés 

Utilisation de la barre de propriétés 

La barre de propriétés porte des boutons, des outils et des listes qui varient en 
fonction de l'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 l'outil 
ou le bouton. Vous pouvez ensuite sélectionner l'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 l'appliquer à la cellule ou au bloc 
sélectionné. Le tableau 1-2 décrit la fonction des boutons de la barre de 
propriétés. 

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

Liste des polices 	 Présente la police du texte sélectionné. 
La flèche de déroulement donne accès 
à la liste des polices disponibles. 

Liste des tailles de police 	 Présente la taille du texte sélectionné. 
La flèche de déroulement donne accès 
à la liste des tailles disponibles. 

Bouton Gras 	 Met en gras le texte sélectionné. 

Bouton Italique 	 Met en italique le texte sélectionné. 

Bouton Souligné 	 Souligne le texte sélectionné. 

Liste de styles 	 Donne accès à la liste des formats 
disponibles et applique le format choisi 
au texte sélectionné. 

Liste d'alignement 	 Donne accès à la liste des alignements 
horizontaux disponibles et applique 
l'alignement choisi au texte 
sélectionné. 

Bouton Style de ligne 	 La flèche de déroulement donne accès 
à la liste des styles de lignes 
intérieures et extérieures de cellule. 
Après avoir choisi un style de ligne, il 
suffit de cliquer sur le bouton Style de 
ligne pour appliquer ce style à une 
cellule ou à un bloc. 

Bouton Couleur d'arrière-plan 	La flèche de déroulement donne accès 
à la liste des couleurs d'arrière-plan 
disponibles. Après avoir choisi une 
couleur, il suffit de cliquer sur le bouton 
Couleur d'arrière-plan pour appliquer 

• cette couleur à une cellule ou à un 
bloc. 

Bouton Couleur de texte 	 La flèche de déroulement donne accès 
à 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 PROCÉDURE 

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

1. Amenez le pointeur de la souris sur le bouton, la liste ou la 
flèche considéré de la barre de propriétés. 

2. Lisez la défmition 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 flèche voulue de la barre de 

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

MM, 

!PM 

CIMUMI 

GEM 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez vous servir de la barre de propriétés 
pour afficher la définition de boutons et pour changer des propriétés. 

1. Sélectionnez la cellule Al. 

2. Amenez le pointeur de la souris Une description de la liste 
sur le bouton Couleur d'arrière- s'affiche. 
plan de la barre de propriétés. 

3. Cliquez sur le bouton Couleur 
d'arrière plan de la barre de 
propriétés. 

4. Choisissez le noir (rang 1, 
colonne 2). 

5. Cliquez sur le bouton Couleur 
d'arrière-plan de la barre de 
propriétés. 

6. Choisissez le blanc (rang 1, 
colonne 4) 

La liste des couleurs d'arrière-
plan s'affiche. 

La cellule Al devient noire. 

La liste des couleurs d'arrière-
plan s'affiche. 

La couleur initiale de la cellule 
est rétablie. 

r  FIN 
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Utilisation des inspecteurs d'objets 

L'inspecteur d'objet sert à changer les propriétés des objets. Pour l'ouvrir 
vous devez cliquer avec le bouton droit de la souris à l'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 l'onglet de la feuille considérée. Dans 
le menu rapide qui s'affiche, choisissez l'option Propriétés pour aécéder à 
l'inspecteur d'objet. 

L PROCÉDURE 

Pour utiliser un inspecteur d'objet : 

1. Amenez le pointeur de la souris sur l'objet considéré. 
2. Cliquez avec le bouton droit de la souris. 
3. Choisissez la commande Propriétés du menu rapide qui 

s'affiche. 
4. Dans l'inspecteur d'objet, choisissez l'onglet correspondant à la 

propriété à changer. 
5. Choisissez les paramètres voulus. 
6. Cliquez sur OK. 

MIfflanl 

EXERCICE 	  

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

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

EZ7 

2. Cliquez avec le bouton droit de Le menu rapide apparaît à 
la souris. 	 l'écran. 

3. Choisissez Propriétés de la 	L'inspecteur d'objet Feuille 
feuille, 	 active s'affiche à l'écran. 

Lffl".7 

ri= 

MUGI 4. Choisissez l'onglet Couleur 	La page Couleur Onglet 
Onglet. 	 s'affiche. 

5. Désactivez la case à cocher 	La commande de sélection de 
Utiliser la couleur système. 

18 
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Les objets et leurs propriétés 

6. Cliquez sur la flèche de la 
boîte à liste déroulante située 
sous la case à cocher. 

7. Choisissez une couleur 
d'onglet. 

8. Cliquez sur Annuler. 

La nouvelle couleur d'onglet 
est sélectionnée. 

L'inspecteur d'objet se ferme 
sans que les modifications ne 
soient enregistrées. 

r  FIN 
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Section 1 : Notions fondamentales de Quattro Pro 

Saisie de données 
La première étape de la création d'une feuille de calcul est bien sûr la saisie de 
données. La saisie de données consiste à 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 même entrer les 
premières 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 s'agit 
d'un libellé ou d'une valeur. Lorsque vous avez terminé d'entrer les données, 
l'indicateur PRÊT s'affiche de nouveau, comme le représente la figure 1-6. 
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Figure 1 -6 : Indicateur PRÊT 
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Saisie de libellés 
Les libellés peuvent se composer de caractères alphanumériques ou de 
symboles. Un libellé peut débuter par n'importe quelle lettre ou signe de 
ponctuation sauf les suivants : 

Il vous arrivera souvent d'avoir à 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 être traité comme un libellé plutôt 
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 plutôt 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 
l'entrée comme une date plutôt que de faire la division des trois nombres. 
Quattro Pro considère les dates comme une valeur de type spécial. 

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

min 

Préfixe de libellé 	Alignement 

' 	 (apostrophe) 	 Aligné à gauche 

A 	(accent circonflexe) 	Centré 

" 	 (guillemet) 	 Aligné à droite 

Tableau 1-3 : Prefixes de libellé 

Pour entrer des données dans votre feuille de calcul, sélectionnez la cellule 
voulue et tapez le texte. Le texte s'affiche en même temps dans la cellule et 
sur la ligne de saisie. Pour terminer la saisie, appuyez sur la touche ENTRÉE, 

cliquez sur le bouton Valider ou passez à une autre cellule. Si vous ne 
souhaitez pas que les données entrées s'affichent dans la cellule, vous pouvez 
appuyer sur ÉCRAP ou cliquer sur le bouton Annuler. Les boutons Valider et 
Annuler sont représentés à la figure 1-7. 
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Figure 1 -7 : Bouton Valider, bouton Annuler et ligne de saisie 

L PROCÉDURE 

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 ENTRÉE. 

ou 
3. Passez à une autre cellule en cliquant sur la cellule voulue, ou 

encore appuyant sur une touche fléchée ou sur TAB. 
EMr7 

Pour annuler l'entrée avant d'en avoir terminé la saisie : 
ME! 

1. Cliquez sur le bouton Annuler. 
ou 

1. Appuyez sur ÉCHAP. 
GMID 
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EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez entrer des libellés de titres et 
d'en-têtes. 

1. Sélectionnez la cellule C2. 

2. Tapez Embarcations Pierre. 

MÉO 

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

3. Appuyez sur ENTRÉE. 

4. Dans la cellule C3, tapez 
Rapport de ventes. 

5. Sélectionnez la cellule C5. 

6. Tapez '1995. 

7. Sélectionnez la cellule D5. 

8. Tapez '1996.  

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. 

9. Sélectionnez la cellule E5. 

10. Tapez1997. 

11. Cliquez sur le bouton Valider. 

12. Sélectionnez la cellule F5. 

13. Tapez '1998. 

14. Cliquez sur le bouton Annuler.  

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

1997 s'affiche dans la cellule 
E5. Le nombre est traité 
comme un libellé. 

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

FIN 
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Section 1: Notions fondamentales de Quattro Pro 

Saisie de valeurs 

Dans Quattro Pro, une valeur peut être un nombre, une date, une formule ou le 
résultat d'une formule. La saisie des valeurs s'effectue de la même manière 
que la saisie des libellés. 

!WU 

Une entrée numérique ne peut contenir que des chiffres arabes (0 à 9), 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 à droite, comme le représente la 
figure 1-8. Quand vous tapez un nombre très grand dans une feuille, la cellule 
peut contenir une série d'astérisques (****) ou la notation scientifique du 
nombre plutôt que le nombre lui-même. Cela indique que la colonne n'est pas 
assez large pour l'affichage du nombre entier. Il est très 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 flèche à 
deux pointes, de faire glisser la ligne jusqu'à ce que la colonne atteigne la 
largeur voulue. 

1 

Embarcations Pierre 	 _ 
3 	t 	Ra 	ort de ventes  

5. 	 1995 	' 1996 	1997  
, 

1- 	10241 	1000 	989  
25991 	5001 	798 	 

i  

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

L PROCÉDURE I 

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 ENTRÉE. 

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

EXERCICE 	  
1 

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

1. Sélectionnez la cellule C7. 

2. Tapez 1024. 	 La valeur 1024 s'affiche dans 
la cellule et sur la ligne de 
saisie. 

3. Appuyez sur EtfrRÉE. 	 La saisie de la valeur est 
validée. 

LM= 

4. Sélectionnez la cellule D7. 

5. Tapez 1000. 

6. Sélectionnez la cellule E7. 

7. Tapez 989. 

La valeur 1000 s'affiche dans 
la cellule D7. 

8. Sélectionnez la cellule C8. 	La valeur 989 s'affiche dans la 
cellule E7. 

9. Tapez 2599. 

10. Sélectionnez la cellule 08. 	La valeur 2599 s'affiche dans 
la cellule C8. 

11. Tapez 500. 

12. Sélectionnez la cellule E8. 	La valeur 500 s'affiche dans la 
cellule D8. 

rJ  

uiff 	 13. Tapez 798. 

14. Cliquez sur le bouton Valider. 	La valeur 798 s'affiche dans la 
cellule E8. 

15. Comparez votre feuille à celle 
de la figure 1-8. 

IZZ,9 
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Section 1: Notions fondamentales de Quattro Pro 

ffl1111 

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 ENTRÉE, 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. 

!!M;i 

Embarcations Pierre  
Ra. ort de ventes 

1995 	1996 	1997  
S  

1024 	1000 	989  
2599 	500 	798 	 

1 	 — 	3456 	1000 I  
10 	1 	 5647 
11 

	
9264( •  

- 
Mes 

Figure 1 -9 : Saisie de données dans un bloc de cellules 
[11C; 

L PROCÉDURE 

EIMZi 

Pour entrer des données dans un bloc : 
cran 

1. Faites glisser le pointeur de la souris sur les cellules à 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 première cellule. 
3. Appuyez sur ENTRÉE pour passer à la cellule suivante. 
4. Tapez les données de la deuxième cellule. 
5. Reprenez les étapes 3 et 4 pour toutes les données à entrer. 

4211•LI 
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EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez entrer des données dans le bloc 
sélectionné. 

1. Faites glisser le pointeur de la 
souris de la cellule C9 à la 
cellule El 1 . 

2. Tapez 3456. 

3. Appuyez sur ENTRÉE. 	 La cellule C10 devient active. 

4. Tapez 5647. 

5. Appuyez sur ENTRÉE. 	 La cellule C11 devient active. 

6. Tapez 9284. 

7. Appuyez sur ENTRÉE. 	 La cellule• 9 devient active. 

8. En vous guidant sur la 
figure 1-10, remplissez les 
autres cellules. 

Le bloc de cellules C9 à Ell 
est sélectionné. 

9. Sélectionnez la cellule Al. Le bloc de cellules est 
désélectionné; la cellule Al est 
active. 

i-- FIN 

— 	, 	, 	 : 	'.-. 
i  

Embarcations Pierre 
- 3 -- - 	Rapport de ventes  ._ 

. 	 1995 	1996 	1997  

	

1024 	1000 	989  

	

2599 	500 	798  

	

3456 	1000 	723  
- 10 	 5647 	4536 	890  
- 	9284 	890 	1000  

Figure 1 -10 : Feuille de calcul après la saisie de données dans un bloc 

srra 

27 



î 
IIRA 

ri  
• 

- 

bel 
rem 

fférie 

!3M1 

1PP 

gIC 

1111C1 
 Élhe: 

;Vu 

pieri 

6Là 

MM:7 

MM= 

EN= 

woril 

1111C1 

28 

"Fm 

Cie 

gige 

Section 1 : Notions fondamentales de Quattro Pro 

Saisie de données au moyen du bouton Remplissage 
rapide 

MLi 

Pendant la création d'une feuille de calcul, il vous arrivera souvent d'avoir à 
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 modèle à suivre en 
fonction d'une ou de deux cellules de départ, appelées valeur germe, dans la 
mesure où 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'à la fin du bloc spécifié. Vous pouvez, par 
exemple, vous servir du remplissage rapide pour créer les en-têtes de colonnes 
"Lundi, Mardi, Mercredi..." ou pour créer une colonne de nombres successifs 
comme "1, 2, 3..." etc. 

L PROCÉDURE _1 

Pour entrer des données au moyen du remplissage rapide : 

1. Sélectionnez les premières 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 à remplir. 
4. Cliquez sur le bouton Remplissage rapide de la barre d'outils. 

	 EXERCICE 	  

IUMIL7 

Dans l'exercice suivant, vous allez vous servir u remplissage rapide pour 
entrer des données. 

1. Sélectionnez la cellule A7. 

2. Tapez Région 1. 

3. Appuyez sur ENTRÉE. 

4. Sélectionnez le bloc A7 à Al 1. 	Les cellules A7 à Al 1 sont 
mises en évidence. 

La valeur germe est entrée 
dans la cellule A7. 



Eir171 

6. Sélectionnez la cellule Al.  Le bloc est désélectionné. 
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5. Cliquez sur le bouton 
Remplissage rapide de la 
barre d'outils. 

Quattro Pro insère dans 
chaque cellule le texte et le 
numéro de région appropriés. 
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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 à votre feuille de calcul. Vous 
entrez le texte dans la bulle de commentaire, représentée à la figure 1-11. Les 
commentaires ne s'impriment pas, mais un petit triangle est affiché d2ns le 
coin supérieur droit de la cellule pour en signaler la présence. Vous pouvez 
afficher le commentaire simplement en plaçant le pointeur sur la cellule à 
laquelle il est joint. La figure 1-12 présente l'affichage produit lorsque vous 
amenez le pointeur sur la cellule C3. 

C 

i Embarcations  Pierre 
Rapport à ventes I 

Papport de ventes des 
Région  1 1 1 trois demièrs années. 

'a • '= Région 2 
9 " Région 	 1Q 	72-8.1 
10 Région 71 1 5647 	4536890! 

890 	1000 Région 5 1 	 9284 

Figure 1-11 : Bulle de commentaire 

. 

1 	J 	_ 	1 
1  Embarcations  Pierre 1 

3 	1 	 1 Rapport -ab ventes 	I  
1 

5' 	 H 	  1  1  Rapport de ventes des trois dernièrs années. r 

	

- ; Région 1 	 1024  I 	10001 	989 4I___ 

	

"ThTh Réon2 	1 	2599 	5001 	798L 	- — 

9 	1  Région 3 	 3-45-61 	tà-IfIrl i 	723!  

	

' loHRégion4  	 5647i 	4 	 '  
- 11 	-I  Ré_gion 5 	 92841 	890! 	1000 

Figure 1-12:  Commentaire joint à la cellule C3 

L PROCÉDURE _J 

Pour ajouter un commentaire : 

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

2. Choisissez Insérer un commentaire dans le menu rapide. 
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Saisie de données 

IrL1 

LIEZ, 

GPM 

C. 

• 

raMi 

muni 

Ir 

dira 

C=1 

Cid 

GiZIM 

Le menu rapide s'affiche. 

La bulle de commentaire 
apparaît à l'écran. 

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

Le message apparaît dans une 
case. 

Le menu rapide s'affiche. 

Le commentaire est supprimé. 

r  RN 

3. Entrez le texte voulu dans la bulle de commentaire. 
4. Cliquez à l'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 : 

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

2. Choisissez Supprimer les commentaires dans le menu rapide. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez ajouter, afficher et supprimer un 
commentaire. 

1. Sélectionnez la cellule C3. 

2. Cliquez avec le bouton droit de 
la souris. 

3. Choisissez Insérer un 
commentaire. 

4. Dans la bulle, tapez le texte 
suivant : Rapport de ventes 
des trois dernières années. 

5. Cliquez à l'extérieur de la bulle 
de commentaire. 

6. Amenez le pointeur de la 
souris sur la cellule C3. 

7. Sélectionnez la cellule C3. 

8. Cliquez avec le bouton droit de 
la souris. 

9. Choisissez Supprimer les 
commentaires 
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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 à prendre est d'enregistrer vos classeurs toutes les 
quinze minutes pendant que vous les créez ou les modifiez. De cette façon, 
vous ne pourrez perdre qu'au plus quinze minutes de travail en cas de panne 
d'électricité ou de surtension soudaine. 

Il existe trois façons 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 fenêtre Enregistrer un fichier, 
représentée à la figure 1-13. Cette fenêtre permet de spécifier le dossier où 
doit être enregistré le classeur et le nom du fichier. Dans le cas des classeurs 
qui ont déjà été enregistrés, la commande Enregistrer a pour effet d'enregistrer 
le classeur suivant les mêmes paramètres, nom de fichier et répertoire, de la 
dernière sauvegarde. Enfin, la commande Enregistrer sous ouvre la fenêtre 
Enregistrer un fichier pour vous permettre d'enregistrer le classeur sous un 
nom et dans un dossier différents. 

FAIL7 

Figure 1 -13 : Fenêtre Enregistrer un fichier 
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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 l'enregistrer sur le 
disque. Par la suite, Quattro Pro enregistre le classeur sous le même non, sauf 
si vous spécifiez un autre nom. En outre, lorsque Quattro Pro enregistre le 
fichier, il y ajoute automatiquement le suffixe .wb3. 

L PROCÉDURE _J 

Pour enregistrer un nouveau classeur : 
41 

1.  Choisissez Enregistrer dans le menu Fichier. 
ou 

1. Choisissez Enregistrer sous dans le menu Fichier. 
2. Au besoin, sélectionnez le lecteur et le dossier voulus. 
3. Dans la fenêtre Enregistrer un fichier, entrez le nom de fichier 

dans la zone de texte Nom de fichier. 
4. Cliquez sur Enregistrer. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez enregistrer un nouveau classeur. 

1. Choisissez Enregistrer dans le 	La fenêtre Enregistrer un 
menu Fichier, 	 fichier s'ouvre à l'écran. 

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

3. Dans la zone de texte Nom de 
fichier, sélectionnez le texte 
existant, puis tapez 
Exercice 1. 

ri 

rab 	 4. Cliquez sur Enregistrer. 	Le classeur est enregistré 
dans le dossier Spsheet et le 
nom de fichier Exercice 1.wb3 
apparaît sur la barre de titre. 
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Section 1: Notions fondamentales de Quattro Pro 
INE1 

Enregistrement d'un classeur déjà nommé 

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

L PROCÉDURE _J 

Pour enregistrer un fichier déjà nommé : 

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

1. Choisissez Enregistrer dans le menu Fichier. 

EXERCISE ni 

CM:7 

Dans l'exercice suivant, vous allez modifier le classeur Exercice 1 et 
enregistrer le fichier. 

MM:Mi 

1. Sélectionnez la cellule Al2. 

EMOIM 

2. Tapez Totaux annuels et 
appuyez sur Entrée. 

3. Cliquez sur le bouton 
Enregistrer le classeur de la 
barre d'outils. 

Le classeur est enregistré de 
nouveau sous le nom de fichier 
Exercice 1. 
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Aide 
Le système d'aide de Quattro Pro vous renseigne sur les commandes, sur les 
caractéristiques et sur l'interface de Quattro Pro. Le tableau 1-4 décrit les 
diverses façons d'y accéder. 

Type d'aide 	 Description 

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

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 À 
propos de Corel Quattro Pro. 

Aide sur les boites de 	Cliquez sur le bouton Aide d'une boite de dialogue 
dialogue 	 pour accéder à l'aide sur les commandes de cette 

boite. 

Aide sur les objets 	Appuyez sur MAJ+Fl, puis cliquez sur un objet. Une 
fenêtre d'information sur l'objet s'affiche à l'écran. 

Tableau 1 -4 : Méthodes d'accès à l'aide 

Aide contextuelle 

Une des fonctions du système d'aide est l'aide contextuelle. Cette fonction est 
particulièrement utile si vous cherchez de l'information sur une commande de 
menu. 

L PROCÉDURE J 
Pour utiliser l'aide contextuelle : 

1. Mettez en évidence la commande considérée. 
2. Appuyez sur Fi  
3. Après avoir pris connaissance des informations, fermez la boîte 

de dialogue Aide de Corel Quattro Pro. 
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Section 1 : Notions fondamentales de Quattro Pro 

r--- 
EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez faire appel à l'aide contextuelle pour 
vous renseigner sur la commande Copier des cellules. 

InE111111 

1. Ouvrez le menu Édition et 
amenez le pointeur de la 
souris sur la commande Copier 
des cellules. 

2. Appuyez sur FI.  

3. Fermez la boîte de dialogue 
Aide de Corel Quattro Pro. 

La commande Copier des 
cellules est mise en évidence. 

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

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 l'aide —Affiche une boîte de dialogue des 
rubriques générales, dont Comment...?, Référence des 
fonctions @ et Référence des macrocommandes. La 
même boîte de dialogue s'ouvre si vous appuyez sur El 
en mode Prêt. 

	

- 	Index — Affiche l'index de l'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. 

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 à votre question. 

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

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

À propos de Corel 	L'option À 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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Section 1 : Notions fondamentales de Quattro Pro 

L PROCÉDURE 

Pour utiliser le menu Aide : 

1. Choisissez l'option voulue dans le menu Aide de Corel 
Quattro Pro. 

2. Exécutez les étapes supplémentaires au besoin. 
3. Après consultation, fermez la boîte de dialogue ou fenêtre Aide 

de Corel Quattro Pro. 

	 EXERCICE 	  

!!!ML1 

Dans l'exercice suivant, vous allez utiliser le menu Aide pour trouver des 
renseignements sur la saisie de données. 

J. 

1. Choisissez Rubriques d'aide 
dans le menu Aide. 

2. Choisissez l'onglet Index. 

3. Dans la zone de texte, tapez 
saisie de données. 

4. Choisissez Afficher. 

5. Dans la boîte de dialogue 
Rubriques trouvées, choisissez 
Généralités sur la saisie de 
données. 

6. Choisissez Afficher. 

7. Fermez la fenêtre d'aide.  

La boîte de dialogue 
Rubriques d'aide s'affiche. 

La page Index s'affiche. 

La liste d'index se modifie à 
mesure que vous tapez. 

La liste des rubriques 
concernant le texte entré 
s'affiche dans la boîte de 
dialogue Rubriques trouvées. 

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

OMM 
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3. Fermez la fenêtre d'aide. 

4. Appuyez sur MAJ+Fl. Le pointeur prend la forme 
d'un point d'interrogation 
accompagné d'une flèche. 

rm 

Aide 
ICIMI 
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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 MAJA-F1. Le pointeur de la souris prend la forme d'un point 
d'interrogation accompagné d'une flèche. Quand vous cliquez sur un objet 
avec le point d'interrogation, une boîte de dialogue d'aide s'ouvre à l'écran. 

ME CE 

MIE L PROCÉDURE _J 
CM 

- ----% 

_ ...._ ... 

Pour accéder à l'aide sur les objets : 

1. Appuyez sur MAi+Fl. 
2. Cliquez sur l'objet voulu. 
3. Après avoir pris connaissance de l'aide, fermez la boîte de 

dialogue ou de description. 

- 

EXERCICE 	  
I 	 I 

Dans l'exercice suivant, vous allez accéder à l'aide sur les objets portant 
sur l'outil Graphe. 

1. Appuyez sur MAJ+Fl. 

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

I. 

5. Cliquez sur un onglet de feuille 
au bas de la fenêtre. 

6. Cliquez n'importe où à 
l'extérieur de la boîte de 
description. 

MKI 

Le pointeur prend la forme 
d'un point d'interrogation 
accompagné d'une flèche. 

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

La description de l'onglet de 
feuille s'affiche dans une boîte. 

La boîte de description 
disparaît. 

r FIN ..-1 
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Section 1: Notions fondamentales de Quattro Pro 

Achèvement du travail 
Après 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 à l'écran. 

cap Aperçu avant impression et bouton Imprimer 	 tue 

Vie  

L PROCÉDURE  

Pour obtenir l'aperçu avant impression d'une feuille de calcul : 

1. Dans le menu Fichier, choisissez Aperçu avant impression. 
2. Dans la fenêtre d'aperçu, cliquez sur le bouton Imprimer de la 

barre d'outils pour lancer l'impression de la feuille. 
ou 

2. Cliquez sur Fermer de la barre d'outils pour retourner à 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 boîte de dialogue Imprimer, sélectionnez les options 

voulues. 
3. Cliquez sur Impression. 

ou 
3. Cliquez sur Fermer pour retourner à la feuille sans l'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 fenêtre d'aperçu 
avant impression. Cette fenêtre, parfois appelée écran de prévisualisation, 
vous permet de voir exactement l'aspect qu'aura votre feuille de calcul une 
fois imprimée. 



11.3 

1:7 

Achèvement du travail 
CU 

EXERCICE 	  
1 

Dans l'exercice suivant, vous allez afficher l'aperçu avant impression, puis 
imprimer la feuille Embarcations Pierre. 

1. Dans le menu Fichier, 	 La fenêtre d'aperçu s'ouvre à 
choisissez Aperçu avant 	l'écran. 
impression. 

1,1 
2. Cliquez sur le bouton Fermer 

(l'icône portant une imprimante 
rayée d'un grand X) de la barre 
d'outils. 

3. Cliquez sur le bouton Imprimer 
de la barre d'outils. 

4. Cliquez sur Impression. 

La fenêtre d'aperçu se ferme 
et la feuille de calcul s'affiche 
de nouveau. 

La boîte de dialogue Imprimer 
apparaît à l'écran. 

La feuille s'imprime et la 
fenêtre de la feuille s'affiche. 

r  C11 

MISIEZ 
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Section 1: Notions fondamentales de Quattro Pro 

Fermeture de classeur 
111111aill 

La fermeture d'un classeur a pour effet de faire disparaître le classeur de 
l'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 l'enregistrer. 

Pour fermer un classeur : 

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

modifications, choisissez Oui. 

EXERCICE 	  

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

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

2. Si le système vous demande si 
vous voulez enregistrer les 
modifications, choisissez Oui. 

RN 1 
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Pour lancer Quattro Pro : 

I. 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 première cellule 

du bloc. 
2. Appuyez sur MAJ et sur une 

touche fléchée de façon à mettre 
le bloc en évidence. 
ou 

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

3. Relâchez la touche MAL 

Pour connaître la fonction d'un 
bouton de la barre d'outils : 

1. Amenez le pointeur de la souris 
sur le bouton ou l'outil voulu. 

2. Lisez la défmition qui s'affiche. 

Pour lancer une commande à partir 
de la barre d'outils : 

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

2. Cliquez sur le bouton ou l'outil 
de la barre d'outils. 

Pour utiliser un menu rapide : 

1. Amenez le pointeur de la souris 
sur l'objet considéré. 

2. Cliquez avec le bouton droit de la 
souris. 

3. Dans le menu rapide, choisissez 
la commande voulue. 

Pour connaître la fonction des 
éléments de la barre de propriétés : 

1. Amenez le pointeur de la souris 
sur l'élément voulu. 

2. Lisez la définition qui s'affiche. 

Pour changer les propriétés au moyen 
de la barre de propriétés : 

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

2. Cliquez sur l'élément voulu de la 
barre de propriétés. 

3. Dans la liste qui s'affiche, 
choisissez l'option voulue. 

Pour appeler et utiliser l'inspecteur 
d'objet : 

1. Amenez le pointeur de la souris 
sur l'objet considérer. 

2. Cliquez avec le bouton droit de la 
souris. 

3. Si un menu rapide s'affiche, 
choisissez la commande 
Propriétés voulue. 

4. Dans l'inspecteur d'objet, 
sélectionnez l'onglet 
correspondant à la propriété à 
modifier. 

5. Sélectionnez les paramètres 
voulus. 

6. Cliquez sur OK. 

CE7.1 43 
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Section 1: Notions fondamentales de Quattro Pro 

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 ENTRÉE. 

ou 
3. Passez à 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 ÉCHAP. 

Pour saisir une valeur dans une 
cellule : 

1. Sélectionnez la cellule. 
2. Tapez la valeur sur la ligne de 

saisie. 
3. Cliquez sur le bouton Valider. 

ou 
3. Appuyez sur ENTRÉE. 

Ou 
3. Passez à 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 à inclure 
dans le bloc. 
ou 

1. Sélectionnez les cellules à inclure 
dans le bloc en appuyant sur MAJ 
en même temps que sur la touche 
fléchée appropriée. 

2. Tapez le contenu de la première 
cellule. 

3. Appuyez sur ENTRÉE pour passer 
à la cellule suivante. 

4. Remplissez la deuxième cellule. 
5. Reprenez les étapes 3 et 4 jusqu'à 

ce que toutes les données soient 
entrées. 

Pour saisir des données au moyen du 
remplissage rapide : 

1. Sélectionnez la première ou les 
deux premières cellules de la 
série. 

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

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

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

Pour enregistrer un classeur pour la 
première fois : 

1. Dans le menu Fichier, choisissez 
Enregistrer. 
ou 

1. Dans le menu Fichier, choisissez 
Enregistrer sous. 

2. Dans la zone Nom de fichier, 
tapez le nom voulu. 

3. Cliquez sur Enregistrer. 

Pour enregistrer un classeur déjà 
nommé : 

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

1. Dans le menu Fichier, choisissez 
Enregistrer. 

Pour utiliser l'aide contextuelle : 

1. Mettez en évidence la commande 
de menu considérée. 

2. Appuyez sur Fi.  
3. Après consultation, fermez la 

boîte de dialogue d'aide. 

IMC:17 
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Pour utiliser le menu Aide : 

1. Choisissez une des options du 
menu Aide. 

2. Après consultation, fermez la 
boîte de dialogue d'aide. 

Pour accéder à l'aide sur les objets : 

1. Appuyez sur MAJ-FF1. 
2. Cliquez sur l'objet considéré. 
3. Après consultation, fermez la 

boîte de dialogue d'aide. 

Pour afficher l'aperçu avant 
impression de la feuille de calcul : 

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

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

2. Cliquez sur le bouton Fermer 
pour retourner à la feuille sans 
l'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 boîte de dialogue 
Imprimer, choisissez les options 
voulues. 

3. Choisissez sur Impression. 
ou 

3. Cliquez sur Fermer pour 
retourner à 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. 

45 
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1. Commencez à créer la feuille de calcul représentée à la figure 1-14 en 	 ele 
suivant les étapes ci-dessous : 

=116i 

Dans la cellule C3, tapez Les Ordinateurs Presto. 

Dans la cellule C4, tapez Rapport de ventes. 

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

Entrez les noms de produits dans le bloc A7 à 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 à la cellule F6 : Les chiffres de 1997 
n'ont pas été vérifiés. 

5. Supprimez le commentaire joint à 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 à 200%, puis pour la remettre à la taille normale. 

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

9. Fermez la fenêtre d'aide. 

10. Au moyen du menu Aide, recherchez de l'information sur les barres 
d'outils. 

11. Fermez la fenêtre d'aide. 

12. Affichez l'inspecteur d'objet pour la feuille courante. 

13. Fermez la boîte de dialogue Feuille active de l'inspecteur d'objet. 

14. Entrez Total annuel dans la cellule Al 1. 
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15. Enregistrez de nouveau la feuille de calcul. 

16. Fermez le classeur. 

. 

:2 	1  
i Les  Ordinateurs Presto 

 
 ____... _ 	__._ 	_..... 	....____.. ._... 	. . 

Rapport  de ventes  

E-1 	 1994 	- 1995 -  	1996 	--- ---199-7 ---— 
535 	2123 	1000 	121  °1 Im.rimantes 	L 	
_ 

à '°1 Moniteurs 	 3432 	3453 	1333 	6442  
:I Claviers 	L 	454 	1233 	7437 	2322  

:_10:1  Lecteurs de disgues 	865 	576-2- . 	664 	767 
: - : -11'1 Total  annuel  

-12,1 	r 	 
Figure 1 -14 : Feuille de calcul remplie 
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Création de classeur 

• Ouverture et création de 
classeur 

• Création de formules simples 
• Utilisation des fonctions @ 
• Modification de données 

[7 



!!::7 

ROI 

PiPirq 

ho 
eàm 

!ZIM&À 

:MU 

EEM:1 

idgE2 

:MM 

aï 

Section 2 : Création de classeur 

Habiletés enseignées et leur importance 
La présente section aborde les aspects suivants : 

• Ouverture et création de feuilles de calcul 
Après avoir enregistré et fermé un classeur, vous pouvez le rouvrir 
à 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. 

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

• Utilisation des fonctions @ 
L'ensemble de fonctions @ est l'élément de Quattro Pro qui 
facilite l'application des formules aux données. Vous aurez 
l'occasion de vous exercer à l'emploi de la fonction @ la plus 
fréquemment utilisée, la fonction SOMME, ainsi que du bouton 
Somme rapide. 

• 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 l'état précédent des cellules 
sélectionnées. 
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Ouverture et création de classeur 

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. 

Ouverture d'un classeur existant 

Pour travailler sur un classeur Quattro Pro déjà enregistré sur disque, vous 
devez d'abord l'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 fenêtre Ouvrir un fichier s'affiche à l'écran, où vous pouvez 
spécifier le lecteur, le dossier et le nom de fichier voulus. La 

figure 2-1 présente la fenêtre Ouvrir un fichier. 

Figure 2-1 : Fenêtre Ouvrir un fichier 

G7 

L PROCÉDURE 

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 boîte à liste 

déroulante Rechercher de la fenêtre Ouvrir un fichier. 
3. Sélectionnez un fichier dans la liste. 
4. Choisissez Ouvrir. 

GI 
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Dans l'exercice suivant, vous allez ouvrir le fichier Rapport de ventes 1. 
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1. Dans le menu Fichier, 
Choisissez Ouvrir. 

La fenêtre Ouvrir un fichier 
s'affiche. 

2. Au besoin, sélectionnez le 
lecteur A:1 dans la boîte à liste 
déroulante Rechercher dans. 

3. Sélectionnez le fichier Rapport 
de ventes 1. 

4. Choisissez Ouvrir. 	 Rapport de ventes I.  s'ouvre 
à l'écran. 
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Ouverture et création de classeur 

Création d'un nouveau classeur 
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Figure 2-2 : Boîte de dialogue Nouveau 

L PROCÉDURE 

Pour créer un nouveau classeur : 

Au moyen de la barre d'outils 
1. Cliquez sur le bouton Nouveau. 
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Il 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 fenêtre 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 accès à 
plusieurs modèles de documents prédéfinis et au classeur standard de Quattro 
Pro. La figure 2-2 présente la boîte de dialogue Nouveau, dans laquelle vous 
pouvez choisir le modèle du classeur à créer. 
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Section 2: Création de classeur 

Au moyen de la barre de menus 
1. Dans le menu Fichier, choisissez Nouveau. 
2. Dans la boîte de dialogue Nouveau, assurez-vous que l'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. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez créer un nouveau classeur. 

1. Dans le menu Fichier, 	 La boîte de dialogue Nouveau 
choisissez Nouveau. 	 s'affiche à l'écran. 

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

3. Choisissez Créer. Une nouvelle fenêtre de 
classeur s'affiche, sur la feuille 
de calcul précédemment 
ouverte. 

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

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

Création de formules simples 
Vous savez maintenant comment saisir des données dans une feuille de calcul 
et êtes prêt à apprendre à 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 financières 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 à 
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 l'emplacement de la cellule. Ainsi, A4, H78 et Z9 sont tous des 
adresses de cellules parce qu'ils en représentent l'emplacement. 

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

Il 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 façon dont Quattro Pro interprète la 
formule. Quattro Pro utilise l'ordre d'opérations standard pour interpréter les 
formules. Il évalue d'abord les opérateurs placés entre parenthèses, 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 à 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 la somme 
6+8 avant de diviser le résultat pu 2. 

Création d'une formule au moyen du clavier 

Pour créer une formule, vous pouvez simplement la taper dans la cellule où 
vous souhaitez qu'apparaisse le résultat, comme le représente la figure 2-3. Il 
est à 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 

55 

EIBEÏ 



CWI 

E:16 

ni= 

Occ' 

taZià 

MW] 

ISML7 

FIIM7 

CEM,i1 

F21G7 

EME7 

3111:7 

erà 
rien 

UMM, 

ELM:71 

Gin 

PlaJl 
zaz3 

en] 

Section 2 : Création de classeur 

ff=i 

boutons destinés à vous aider à entrer les données. Ces boutons sont aussi 
représentés à la figure 2-3. 

Fonctions @ Annuler 
GE7 

1!=i1 

M:=,â 

E&7i 

ln] 

Naviguer Macros Valider 	Ligne de saisie 

Afo 	e  0  ee C84"-08 E 
	_  

, . 	 ; Embarcations Pierre _j 
--i 	_..,._ . 	. 	,„,,_•._ 	 Rapport de ventes __1„, __E,_____ 

	

/ 	 _ 	_ 	
I  

	

J 	1995 	1996 	11997 	Totaux  par région 

	

•

7 	 l 	 

o 	
Régi9r, 1 j ..___ 	1024 	10001 	989 	3013

-  Région -2-  1 - 	-2599 	5001 . 	798 +C8+08--FE8 -- 	 
:l  Région 3 	 3456 	10001 	723 	---1 --i- 

l° 	.i Région  4 	5647 	4536! 	890 	1  
- ii  	Région 5 	 9284 	8 	' 	1000 	I 
12 	1 Totaux  annuels 	 1 	 1 

.._._: 	1 

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

L PROCÉDURE J 
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 ENTRÉE. 
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EXERCICE 	  
 I 

Dans l'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. 

3. Tapez Totaux par région. 

4. Sélectionnez la cellule F7. 

Le texte Totaux par région 
s'affiche dans la cellule et sur 
la ligne de saisie. 

5. Tapez +C7+D7+E7 et appuyez La formule est entrée sur la 
sur ENTRÉE, 	 ligne de saisie et le résultat 

apparaît dans la cellule F7. 

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

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

&ail r FIN 1 
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Création d'une formule au moyen de la souris 
Mn".1 

1.11MIIM7 

La saisie des formules au clavier peut prendre beaucoup de temps, 
particulièrement si la formule contient un grand nombre d'adresses de 
cellules. Quattro Pro remédie à cette situation en vous permettant de cliquer 
sur les cellules visées pour en saisir l'adresse dans la formule Ainsi, au lieu de 
taper B10, vous pouvez cliquer sur la cellule B10, et Quattro Pro insère 
l'adresse pour vous dans la formule. 

L PROCÉDURE 1 

!e7.1 

14E7 

Pour créer une formule au moyen de la souris : 

1. Sélectionnez la cellule où doit apparaître 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 l'adresse sur la ligne de saisie. 
4. Cliquez sur le bouton Valider. 

ou 
4. Appuyez sur ENTRÉE. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez créer des formules en cliquant avec la 
souris. 

OC! FMI 

1. Sélectionnez la cellule F9. 

2. Appuyez sur +. 

3. Cliquez sur la cellule C9. 

4. Appuyez sur +. 

5. Cliquez sur la cellule D9. 

6. Appuyez sur +. 

La ligne de saisie est activée. 

C9 apparaît dans la cellule et 
sur la ligne de saisie. 

D9 apparaît dans la cellule et 
sur la ligne de saisie. 
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7. Cliquez sur la cellule E9. E9 apparaît dans la cellule et 
sur la ligne de saisie. La 
formule est complète. 

8. Cliquez sur le bouton Valider. 	Le résultat s'affiche dans la 
cellule F9. 

9. Sélectionnez la cellule F10. 

Votre feuille de calcul doit être 
semblable à celle de la 
figure 2-4. 

10. Reprenez les étapes 2 à 8 en 
cliquant sur les cellules du 
rang 10 plutôt que sur celles 
du rang 9. 

FIN 1 
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i 1 	 on 1 I   	1024 	1000 	989 	3013 

I Région .21_ .  ___ . 	._ 2599 _ 	. _239_ 	_. ._ 772398 _. ...38.17 	
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Figure 2-4 : Résultats de formules dans la feuille de calcul 
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Utilisation des fonctions @ 
Une autre façon 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 
prêtes à l'emploi peuvent vous faire économiser temps et efforts de frappe et 
de clics. Par exemple, la fonction @SOMME additionne les valeurs de toutes 
les cellules du bloc spécifié. Ainsi, si vous voulez additionner les cellules B8, 
B9, B10, B11, B12, B13 et B14, vous n'avez pas à saisir au clavier ou au 
moyen de la souris toutes ces adresses et les opérateurs. Il vous suffit d'entrer 
le nom de la fonction et le bloc de cellules à additionner. Au lieu d'entrer la 
longue chaîne de caractères +B8+B9+B10+B11+B12+B13 +B14, vous n'avez 
qu'à entrer @SOMME(B8..B14). 

Utilisation de la fonction @SOMME 

La fonction @SOMME est la fonction @ la plus fréquemment employée. Elle 
sert à 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. 

.&1 .. .........i...1... 	j@sommE(C1:.E11) 
D  

i 	...i 
I Embarcations Pierre  ...._ __. 	 :._.____.  

3. 	f 1Rapport de ventes 	 j 
4 	,._ 	 ,_ 
I fe5 	1996- 	1997 	I Totauxpa région 	: 

	

--1- 	 f  
	 Région 1 	± 	1 24 _ 	1003 	9891 	3013 

	

,  Région 2 I 	. 	. 	- 2e99 	- . 	-étili - —  .798- 1 -.  - - jiJiif ----- 	• - 	 ---------- 
: 	 Région 3 i 	 3456 	1000 	7231 	5179  

10 	i Région 4 I 	5647 	4536  	8901 	11073  
11 	Région 5 I 	! 	9284 	890 	10001 	11174 	  
12 	1 Totaux annuels 	I 	 I 

: 
1 	---1 	 I :  

Figure 2-5 : Saisie de la fonction @SOMME 
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REM 

L PROCÉDURE _J 

Pour entrer la fonction @SOMME au clavier : 

1. Sélectionnez la cellule où doit apparaître 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 parenthèses, en 

séparant la première coordonnée de la seconde par le signe 
deux-points. 

5. Cliquez sur le bouton Valider. 
ou 

5. Appuyez sur ENTRÉE. 

--- 
EXERCICE 	  

r 	 I 

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

I. Sélectionnez la cellule F11. 

. 

2. Appuyez sur MAJ+2 (symbole 
@). 

3. Tapez SOMME. 

4. Appuyez sur MAJ+9 
(parenthèse gauche). 

5. Tapez C11..E11. 

6. Appuyez sur MAJ+0 
(parenthèse droite). 

7. Cliquez sur le bouton Valider.  

La fonction @ est activée sur 
la ligne de saisie. 

La fonction est validée et le 
résultat s'affiche dans la cellule 
F11. Votre feuille doit 
ressembler à celle de la 
figure 2-5. 
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`.çatégorie de fonction: 

TOUT 
UtiTisé récermient 
Base de données 
Date 
Scientifique - Bessel 
Scientifique - Booléen 
Scientifique - Nombres complexes 
Scientifique - Divers 
Scientifique - Conversion de nombres 

Financière - Billets 
Fnenciè.re - 0 bigation 

AMIN TACC 
AMPMT 
AMPMTI 
AMPRN 
AMRES 
AMTAUXINT 
DUREE 
DUREECOMP 
EFFECT 
EMPACC 
INTER ET 

@AMDUREÈ- Durée de l'amortissement 

AMDUREE Calcule la durée d'un einprunt exprimée en nombre de paiements  

Figure 2-7 : Boîte de dialogue Fonctions 
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Utilisation du bouton Fonctions @ 

Quattro Pro intègre plus de 450 fonctions J.  Pour faciliter la 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 
apparaître en cliquant sur la ligne de saisie. Quand vous cliquez sur le bouton 
Fonctions @, la boîte de dialogue Fonctions, représentée à la figure 2-7 
s'affiche à l'écran. Elle contient la liste des catégories de fonctions @ et la 
liste des fonctions de chaque catégorie. Ainsi, si vous sélectionnez la catégorie 
Financière — Annuité, la liste de droite contient les fonctions @ de cette 
catégorie. 

Bouton Fonctions @ 

X.  v r 
Figure 2-6 : Bouton Fonctions @ 
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Utilisation des fonctions @ 

L PROCÉDURE 

Pour utiliser le bouton Fonctions  @: 

I. Sélectionnez la cellule où doit figurer le résultat de la fonction 

2. Cliquez sur la ligne de saisie pour l'activer et faire apparaître le 
bouton Fonctions @. 

3. Cliquez sur le bouton Fonctions @ de la ligne de saisie. 
4. Sélectionnez une catégorie dans la zone de liste Catégories de 

fonction de la boîte de dialogue Fonctions. 
5. Dans la zone de liste Fonction, cliquez deux fois sur la fonction 

voulue. 
6. Sur la ligne de saisie, complétez la formule en entrant les 

arguments nécessaires. 
7. Appuyez sur ENTRÉE. 

Nota : La syntaxe complète de la fonction sélectionnée s'affiche 
sur la ligne d'état. 

r-- EXERCICE 	  

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

URBI 

1. Sélectionnez la cellule C12. 

2. Cliquez sur la ligne de saisie. 

3. Cliquez sur le bouton 
Fonctions @. 

4. Choisissez Financière — 
Annuité dans la zone de liste 
Catégorie de fonction. 

5. Choisissez Tout dans la zone 
de liste Catégorie de fonction. 

La ligne de saisie est activée 
et le bouton Fonctions @ 
s'affiche à gauche de la ligne. 

La boîte de dialogue Fonctions 
s'ouvre à l'écran. 

La liste des fonctions de la 
catégorie Financière — Annuité 
est affichée dans la zone de 
liste Fonction, dans la partie 
droite de la boîte de dialogue. 

La liste de toutes les fonctions 
@ est affichée dans la zone de 
liste Fonction, dans la partie 
droite de la boîte de dialogue 
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nom 

6. Dans la zone de liste Fonction, 
faites glisser le curseur de la 
barre de défilement jusqu'à ce 
que SOMME apparaisse dans 
la liste. 

CC, 

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

8. Tapez C7..C11). 	 La cellule et la ligne de saisie 
contiennent 
@SOMME(C7..C1 I). 

9. Cliquez sur le bouton Valider. 	Le résultat s'affiche dans la 
cellule C12. 
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Utilisation du bouton Somme rapide 

La façon 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 
l'utiliser pour faire le total d'un seul rang ou d'une seule colonne, ou de 
plusieurs rangs ou colonnes simultanément. 

L PROCÉDURE _1 

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 à droite du bloc. 

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

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez utiliser le bouton Somme rapide pour 
faire le total des colonnes D à F. 

1. Sélectionnez le bloc D7 à 0 12. 

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

3. Sélectionnez le bloc E7 à E12. 

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

5. Sélectionnez le bloc F7 à F12. 

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

7. Comparez les résultats à ceux 
que contient la figure 2-8. 
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3. Appuyez sur ENTRÉE. 	 La valeur 1500 remplace 989. 
Les sommes figurant dans les 
cellules F7, E12 et F12 sont 
modifiées. 

r  END 

Modification de données d'une feuille de calcul 

C=2 

Modification de données d'une feuille de 
calcul 

Après 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 façon à ce que vous puissiez ajouter, supprimer et modifier des 
données. 

Remplacement du contenu d'une cellule 

Pour remplacer entièrement le contenu d'une cellule, vous n'avez qu'à 
sélectionner la cellule, à taper les nouvelles données, puis à appuyer sur 
ENTRÉE. 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 à la cellule mis à jour. 

L PROCÉDURE _I 

Pour remplacer le contenu d'une cellule : 

1. Sélectionnez la cellule. 
2. Tapez les nouvelles données. 
3. Appuyez sur ENTRÉE. 

OU 

3. Cliquez sur le bouton Valider. 

EXERCISE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez remplacer le contenu d'une cellule. 

1. Sélectionnez la cellule E7. 

2. Tapez 1500. 

Canai 
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Modification du contenu d'une cellule 

Plutôt que de remplacer intégralement le contenu de la cellule, vous pouvez 
modifier les données existantes. Quattro Pro vous offre deux façons de le 
faire. La première consiste à modifier le contenu de la cellule directement dans 
la feuille de calcul. Cette technique est appelée édition intracellule. La 
deuxième consiste à modifier les données de la cellule sur la ligne de saisie. 
Dans les deux cas, vous devez sélectionner une cellule pour pouvoir la 
modifier. 

ri 

L PROCÉDURE _____I 
!MO 

Pour modifier les données directement dans une cellule : 

1. Sélectionnez la cellule contenant les données à modifier. 
2. Cliquez deux fois sur la cellule. 

ou 
2. Appuyez sur F2. 
3. Apportez les modifications voulues. 
4. Appuyez sur ENTRÉE pour valider la modification. 

ou 
4. Cliquez sur le bouton Valider. 

Pour modifier les données sur la ligne de saisie : 
ilcad 

1. Sélectionnez la cellule contenant les données à 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 ENTRÉE pour valider la modification. 

ou 
4. Cliquez sur le bouton Valider. 

ri  

Nota : Si vous décidez de ne plus modifier le contenu d'une cellule 
après avoir commencé à le faire, vous pouvez appuyer sur Esc ou 
cliquer sur le bouton Annuler pour conserver le contenu initial. 
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Le point d'insertion apparaît 
dans la cellule F5, à 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 réglo remplace région. 

La ligne de saisie est activée. 

CL:11 

Cal 

&i! 

Le n est ajouté au mot réglo  
sur la ligne de saisie et dans la 
cellule. 

8. Tapez n. 

117.;ZI 

Modification de données d'une feuille de calcul 

EXERCISE 	  

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

1. Sélectionnez la cellule F5. 

2. Appuyez sur F2. 

3. Appuyez une fois sur RET. 
ARR. 

4. Appuyez sur ENTRÉE. 

5. Sélectionnez la cellule Al2. 

6. Cliquez sur la ligne de saisie. 

7. Assurez-vous que le point 
d'insertion se trouve à la fin de 
la ligne de saisie. 

9. Cliquez sur le bouton Valider. 	Le mot région remplace réglo.  

FIN 1 
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Section 2: Création de classeur 

Wei Effacement de cellule 

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

Quand vous choisissez d'effacer une cellule, vous pouvez effacer le contenu 
de la cellule et les attributs (propriétés) définis tels que l'alignement, le format 
et la 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 à la cellule. 

77- I 

Figure 2-9 : Options du sous-menu Effacer 
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Modification de données d'une feuille de calcul 
FR57 

L PROCÉDURE _1 

Pour supprimer le contenu d'une cellule : 

1. Sélectionnez la cellule visée. 
2. Dans le Menu Édition, 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. 

ea* 	 EXERCICE 	  

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

1. Sélectionnez la cellule C11 et 
cliquez avec le bouton droit de 
la souris. 

2. Choisissez Effacer.  

Le menu rapide s'affiche. 

Le contenu de la cellule est 
supprimé. La valeur des 
cellules C12, F11 et F12 est 
mise ajour. 

[17 
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Section 2 : Création de classeur 

Effacement d'un bloc 

Si vous devez effacer plusieurs cellules, vous pouvez gagner du temps en 
sélectionnant d'abord le bloc considéré et en effaçant toutes les cellules en 
même temps plutôt qu'une à la fois. La procédure d'effacement des blocs est 
identique à celle que vous utilisez pour effacer une seule cellule. 

!! I I Cl 

HEM 

L PROCÉDURE _I 
11; 

I :7 

Pour supprimer le contenu d'un bloc de cellules : 
I! 

1. Sélectionnez le bloc visé. 
2. Dans le menu Édition, 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 

Dans l'exercice suivant, vous allez effacer les données d'un bloc de 
cellules. 

I.  Sélectionnez le bloc D11 à 
F11. 

2. Dans le menu Édition, 
choisissez Effacer. 

Le sous-menu Effacer 
s'affiche. 

3. Dans le sous-menu Effacer, 
choisissez Cellules. 

Le contenu des cellules du 
bloc est supprimé. 

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

r  FIN 
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5. Dans le menu Fichier, 
choisissez Fermer. 

La feuille se ferme. 

1131n61.1 

or 
C,71 

Modification de données d'une feuille de calcul 

Utilisation de la commande Annuler 

La commande Annuler du menu Édition vous permet de défaire, ou d'inverser, 
la dernière action exécutée. Pour que la commande Annuler fonctionne, vous 
devez la choisir immédiatement après avoir exécuté l'action à défaire. Ainsi, 
vous ne pouvez pas effacer trois cellules, entrez des valeurs, mettre en forme 
des cellules, puis annuler l'effacement des trois cellules. En cas 
d'impossibilité de défaire une action, la commande Annuler du menu Édition 
est assombrie. 

L PROCÉDURE _I 

Pour utiliser la commande Annuler : 

1. Dans le menu Édition, choisissez Annuler. 
ou 

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

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez utiliser la commande Annuler pour 
restaurer le contenu des cellules du rang 11. 

Dans le menu Édition, 
choisissez Annuler Effacer les 
valeurs. 

1r17 

1. Le contenu des cellules D11 à 
F11 est rétabli. 

2. Sélectionnez la cellule C11. 

3. Tapez 9284 et appuyez sur 
ENTRÉE. 

4. Dans le menu Fichier, 
choisissez Enregistrer, 
Enregistrer dans 1-1:\spsheet 

La valeur 9284 apparaît dans 
la cellule C11. 

Les modifications apportées à 
la feuille de calcul sont 
enregistrées. 

r  RN 
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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 boîte de dialogue 

Nouveau, assurez-vous que 
l'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 boîte à liste 
déroulante Rechercher de la 
fenêtre 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 ENTRÉE. 
Pour créer une formule au moyen de 
la souris : 

1. Sélectionnez la cellule où doit 
apparaître 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 
l'adresse sur la ligne de saisie. 

4. Cliquez sur le bouton Valider. 
ou 

4. Appuyez sur ENTRÉE. 

Pour entrer la fonction @SOMME au 
clavier : 

1. Sélectionnez la cellule où doit 
apparaître 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 parenthèses, en 
séparant la première coordonnée 
de la seconde par deux points. 

5. Cliquez sur le bouton Valider. 
ou 

5. Appuyez sur ENTRÉE. 

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 à 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 où doit 
figurer le résultat de la fonction 
@- 

2. Cliquez sur la ligne de saisie pour 
l'activer et faire apparaître le 
bouton Fonctions ®. 
ou 

2. Appuyez sur +. 
3. Cliquez sur le bouton Fonctions 

de la ligne de saisie. 
4. Sélectionnez une catégorie dans 

la zone de liste Catégories de 
fonction de la boîte de dialogue 
Fonctions. 

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

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

7. Appuyez sur ENTRÉE. 
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 ENTRÉE. 

ou 
3. Cliquez sur le bouton Valider. 

Pour modifier les données 
directement dans une cellule : 

1. Sélectionnez la cellule contenant 
les données à modifier. 

2. Cliquez deux fois sur la cellule. 
ou 

2. Appuyez sur F2. 
3. Apportez les modifications 

voulues. 
4. Appuyez sur ENTRÉE 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 à 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 ENTRÉE pour 

valider la modification. 
ou 

4. Cliquez sur le bouton Valider. 

Pour supprimer le contenu d'une 
cellule : 

1. Sélectionnez la cellule visée. 
2. Dans le menu Édition, 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. 

Pour supprimer le contenu d'un bloc 
de cellules : 

1. Sélectionnez le bloc visé. 
2. Dans le menu Édition, 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. 

Pour utiliser la commande Annuler : 

1. Dans le menu Édition, choisissez 
Annuler. 
ou 

1. Cliquez sur le bouton Annuler de 
la barre d'outils. 
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15. Enregistrez dans HAspsheet et fermez le classeur. 
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1. Dans le lecteur A:1, ouvrez le fichier Ordinateurs Presto. 

2. Créez un nouveau classeur. 

3. Fermez le nouveau classeur pour retourner à 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 à F7. 

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

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

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

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

10. Supprimez le contenu des cellules D7 à D11. 

11. Annuler la commande Effacer. 

12. Remplacer la valeur 1341 de la cellule E7  par 1000.  

13. Modifiez la cellule G6 de façon à ce qu'elle contienne Total annuel 
plutôt que Totaux annuels. 

14. Comparez votre nouvelle feuille avec celle de la figure 2-10. 
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. a 	Les Ordinateurs Presto 	 1  
f 	 Rapportde  ventes - 	 _:....__._.__... ,.. 

1994 	1995 	1996 	1997 	i Total 	1  
' ''.7 :1 Imprimantes 	 535 	2123 	1000 	121  i 	3779 I 
'8 1 Moniteursi 	 3432 	34537 	1333 	64421 	14660 i 

9 	si Claviers . 	454 	1233 	7437 	23221 	11446!  
10 -  ,.;  Lecteurs de disques - 	5782 	664 	7671 	8078 I 

;if 11 Total annuel 	- - 	É-28à-  — - 125.9-i---  .. 1 043-4---- 965---2i1  — 3798- 3-  I 
-I 	

.  
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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 : 

• 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. 

• 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. 

• Déplacement et copie de données 	 • 
Quattro Pro met à votre disposition plusieurs commandes de copie 
et de déplacement pour manipuler les données rapidement et 
facilement dans les feuilles de calcul. 
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Navigation dans une feuille 

Navigation dans une feuille 
Pour passer directement à une cellule particulière de la feuille, vous pouvez 
simplement pointer et cliquer sur la cellule voulue. Cette méthode est très 
efficace lorsque la cellule considérée est visible à l'écran, mais elle l'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 à l'autre 

Les classeurs peuvent contenir 256 feuilles. Plutôt que de placer plusieurs 
tableaux de données sur la même 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 l'onglet de 
feuille correspondant. Les onglets de feuilles sont représentés à la figure 3-1. 

rJ  

!se 	 Figure 3-1 : Onglets de feuilles 
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Section 3 : Modification de feuille de calcul 

L PROCÉDURE 

Pour passer à une feuille de calcul particulière : 

1. Cliquez sur l'onglet de la feuille. 

1.11:7;1 

EXERCICE 	  r---  
Dans l'exercice suivant, vous allez passer à la feuille B du classeur. 

1. Ouvrez le fichier Produits 
pharma Norton.wb3, dans le 
lecteur A:1 

2. Cliquez sur l'onglet B. 	 La feuille B s'affiche à l'écran. 

r FIN 1 
!Mn 

MILÀ 

idle1  

E=2 

filMn 

E1M 

GM:1 

CIM:7 

82 

IMMUi 



latler! 

C;Mr1 

UME ME= 

lx! 

La cellule Al de la feuille B est 
sélectionnée. 

2. Appuyez sur ORIG. 
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cre 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 la feuille active. Utilisée avec la touche CTRL, elle place le sélecteur sur la 
cellule Al de la première feuille. Ces deux commandes clavier constituent un 
moyen rapide et précis de naviguer dans une grande feuille ou dans le 
classeur. 

_ 

L PROCÉDURE  

Pour passer à la cellule Al de la feuille active : 

1. Appuyez sur ORIG. 

Pour passer à la cellule Al de la première feuille du classeur : 

1. Appuyez sur CTRL+ORIG. 

EXERCICE 	  

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

1. Sélectionnez la cellule E12. 

3. Appuyez sur CTRL+ORIG. La cellule Al de la feuille A est 
sélectionnée. 
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Section 3 : Modification de feuille de calcul 

=Min 
Er.:7 

Utilisation des barres et curseurs de défilement 
MIL7 

Quand vous ouvrez une feuille de grande taille, seule une petite partie de la 
feuille est visible à l'écran. Pour accéder aux cellules non visibles sur la page-
écran, vous devez parcourir, c'est-à-dire faire défiler, le contenu de l'écran 
vers le haut, le bas, la gauche et la droite pour afficher les autres parties de la 
feuille. La feuille de calcul elle-même est fixe, c'est la fenêtre 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 à la fois en cliquant 
sur une des flèches de défilement, représentées à la figure 3-2. Si la feuille est 
particulièrement grande, vous pouvez atteindre une zone de données 
quelconque en faisant glisser le curseur de défilement, aussi représenté à la 
figure 3-2 jusqu'à 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 apparaît sur 
la feuille de calcul, qui indique le rang ou la colonne correspondant à la 
position du curseur de défilement sur la barre. 
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Flèche 	Curseur 	Barre 
de défilement 

Figure 3-2 : Flèche, curseur et barre de défilement 
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2. Cliquez dix fois sur la flèche de 
défilement vers le bas. 

Les rangs de la feuille défilent 
un à la fois. 
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Navigation dans une feuille 

L PROCÉDURE I 

Pour vous déplacer sur une feuille un rang à la fois : 

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

Pour passer à 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. 

EZI 

EXERCICE 	  
f 

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

1. Sélectionnez la cellule A13. 
CIMMI 

3. Sélectionnez la cellule H24. 

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

5. Faites glisser le curseur de la 
barre de défilement verticale 
jusqu'à l'extrémité supérieure 
de la barre. 

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

Les colonnes de la feuille 
défilent une à la fois. 

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

Le côté gauche de la feuille 
apparaît à l'écran. 

7. Relâchez le bouton de la 
souris. 

8. Appuyez sur ORIG. 	 La cellule Al est sélectionnée. 

r RN -1  
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Navigation une page-écran à la fois 

Dans les feuilles particulièrement grandes, il peut être utile de faire défiler les 
données une page-écran à 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 	Appuyez sur PG. SUIV. 	Cliquez sur la barre de 
vers le bas 	 défilement verticale, sous 

le curseur de défilement. 

Une page-écran 	Appuyez sur PG. PREC. 	Cliquez sur la barre de 
vers le haut 	 défilement verticale, au- 

dessus du curseur. 

Une page-écran 	Appuyez sur CTRL+ 	Cliquez sur la barre de 
vers la droite 	FLÈCHE DROITE. 	 défilement horizontale, à 

droite du curseur de 
défilement. 	

.  
Une page-écran 	Appuyez sur CTRL+ 	Cliquez sur la barre de 
vers la gauche 	FLÈCHE GAUCHE. 	 défilement horizontale, à 

gauche du curseur de 
défilement. 

Tableau 3-1 : Défilement par page-écran 

L PROCÉDURE _I 

Pour vous déplacer une page-écran à la fois : 

1. Appuyez sur la touche ou sur la combinaison de touches 
appropriée. 
ou 

1. Cliquez sur une des barres de défilement, à l'endroit approprié. 
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Navigation dans une feuille 
FEI 

EXERCICE 	  
1 

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

1. Cliquez sur la barre de 	Les données de la feuille 
afff 	 défilement horizontale, à droite défilent d'une page-écran vers 
MIES 	 du curseur de défilement 	la droite. 

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

3. Cliquez sur la barre de défile-
ment horizontale, à gauche du 
curseur de défilement 

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

5. Appuyez sur PG. SUIV. 

6. Appuyez sur CTRL+FLÈCHE 
DROITE. 

7. Appuyez sur PG. PREC. 

8. Appuyez sur CTRL+FLÈCHE 
GAUCHE. 

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 la 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 la feuille 
défilent d'une page-écran vers 
le haut. 

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

r FIN I 
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Utilisation de la commande Aller à [11:7 

11=71 

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 à 
une cellule donnée, vous pouvez le faire en utilisant la commande Aller à. 
Dans ce cas, vous devez spécifier l'adresse de la cellule visée dans la boîte de 
dialogue Aller à, que représente la figure 3-3. 

EaM11 

MME 

MME 

A:Al 
B:Al 
C:Al 
D -Al 
E:Al 
F:Al 

Figure 3-3 : Boîte de dialogue Aller à 

L PROCÉDURE _J 

Pour utiliser la commande Aller à afm de passer à une cellule 
particulière de la feuille de calcul : 

1. Dans le menu Édition, choisissez Aller à. 
ou 

1. Appuyez sur F5. 
2. Tapez l'adresse de la cellule à atteindre dans la zone de texte 

Adresse de la boîte de dialogue Aller à. 
3. Cliquez sur OK. 

IUM:O 
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Navigation dans une feuille 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez utiliser la commande Aller à pour 
passer directement à une cellule. 

1. Appuyez sur F5. 	 La boîte de dialogue Aller à 
s'affiche à l'écran. 

2. Tapez N48 dans la zone de 
texte Adresse. 

MME 3. Cliquez sur OK. 	 La cellule N48 devient la 
cellule active. 

4. Fermez le classeur. 

r  FIN 1  
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Modification de la structure d'une feuille 
À mesure que vos besoins changent, vous devez tenir vos feuilles de calcul à 
jour pour tirer le maximum des données qu'elles contiennent. Pour accroître la 
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 être nécessaire de le faire par 
exemple si vous avez besoin de plus d'espace dans une zone particulière 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 à droite ou en dessous du 
point d'insertion. Chaque rang est identifié par un numéro se trouvant sur la 
bordure de rang, à l'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 à 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 flèche 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. 

_ ____ 	...._........ 	...... _. 

	

. 3 	i 	 ordure ---,-,-- • e ci5lonne 

, 
	  

t  Bordure 
de ran_g  

....._ ..... 	..... 	.. 	_. __ .. 	.. __. _ . 	_ ______ ..... __ . 
' 10  

	

11 	1 	 ..._...... 	.... —._. . _.. __ . 
12 

Figure 3-4 : Bordures de rang et de colonne 
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Modification de la structure d'une feuille 

L PROCÉDURE _1 
r1:7 

G:Mai 

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 à 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 à droite de la colonne à 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 
à la fois, sélectionnez d'abord le nombre de bordures de rangs ou 
de colonnes à insérer. 

EXERCICE 	  

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

1. Ouvrez Infocentre CFD, sur le 
lecteur A:1. 

2. Faites glisser le pointeur sur 
les bordures de colonnes B et 
C. 

Les colonnes B et C sont 
mises en évidence. 

3. Cliquez sur le bouton Insérer 	Deux colonnes sont insérées. 
de la barre d'outils. 

1!!!5 
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Faites glisser le pointeur sur la 	Les rangs 15 et 16 sont 
bordure des rangs 15 et 16. 	sélectionnés. 

'1 	t: Cliquez sur le bouton Insérer 
de la barre d'outils. 
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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 à en supprimer. Il est très simple de le faire, au moyen 
du bouton Supprimer ou de la commande Supprimer du menu Édition. La 
commande Supprimer n'a pas le même effet que la commande Effacer. Elle 
supprime intégralement les cellules du rang ou de la colonne, et non seulement 
leur contenu. 

L PROCÉDURE _1 
MOI 

Pour supprimer un rang : 

1. Cliquez sur la bordure du rang à supprimer. 
2. Cliquez sur le bouton Supprimer de la barre d'outils. 

ou 
2. Dans le menu Édition, choisissez Supprimer des lignes. 

Pour supprimer une colonne : 

1. Cliquez sur la bordure de la colonne à supprimer. 
2. Cliquez sur le bouton Supprimer de la barre d'outils. 

ou 
2. Dans le menu Édition, choisissez Supprimer des colonnes. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez supprimer des rangs et des colonnes. 

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

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

93 



3. Sélectionnez les bordures de 
rangs 15 et 16. 

Les rangs 15 et 16 sont 
sélectionnés. 

4. Dans le menu Édition, 
choisissez Supprimer des 
lignes. 

Les rangs sont retirés de la 
feuille. 
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Modification de la structure d'une feuille 

Insertion de feuille de calcul 

Quattro Pro vous permet d'insérer des feuilles entières dans vos classeurs. 
Vous pouvez ainsi organiser vos classeurs dans l'ordre voulu si vous aviez, 
par exemple, omis d'entrer une feuille particulière au départ. 

L PROCÉDURE I 

Pour insérer une feuille dans un classeur : 

1. Cliquez sur l'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 boîte 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, à l'étape 1. (Pour 
sélectionner plusieurs feuilles, cliquez sur l'onglet de la première 
feuille, puis faites MAJ + clic sur l'onglet de la dernière feuille du 
bloc voulu.) 

• 	  EXERCICE 

Dans l'exercice suivant, vous allez insérer une nouvelle feuille de calcul 
entre les feuilles A et B. 

1. Cliquez sur l'onglet de 	La feuille B s'affiche. 
feuille B. 

2. Cliquez sur le bouton Insérer 	La boite de dialogue Insérer 
de la barre d'outils. 	 des cellules s'affiche. 

3. Activez la case d'option 
Feuilles de la zone Dimension. 

4. Cliquez sur OK. 

	

	 Une nouvelle feuille B, vierge, 
apparaît à l'écran. 
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4. Cliquez sur OK. La feuille B est supprimée et la 

feuille C devient la nouvelle 
feuille B. 

Section 3 : Modification de feuille de calcul 

Suppression de feuille 

Quattro Pro vous permet aussi de supprimer n'importe quelle feuille entière 
d'un classeur. 

L PROCÉDURE _I 

Pour supprimer une feuille : 

1. Cliquez sur l'onglet de la feuille à supprimer. 
2. Cliquez sur le bouton Supprimer de la barre d'outils. 
3. Dans la boîte de dialogue Supprimer, activez la case d'option 

Feuilles de la zone Dimension. 
4. Cliquez sur OK. 

	  EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez supprimer la feuille B d'un classeur. 

1.  Assurez-vous que la feuille B 
est sélectionnée. 

lUZZIO RigIM 
2. Cliquez sur le bouton 	 La boîte de dialogue 

Supprimer de la barre d'outils. 	Supprimer s'affiche. 

3. Activez la case d'option 
Feuilles de la zone Dimension. 

r17 
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Modification de la structure d'une feuille 

Insertion de blocs partiels 

Il peut arriver que vous deviez insérer une partie de rang, de colonne ou de 
feuille— ce que l'on appelle un bloc partiel—plutôt qu'un élément entier de 
feuille. Heureusement, la fonction Insérer de Quattro Pro vous permet de le 
faire très facilement. Quand vous insérez une partie de rang ou de colonne, les 
données voisines sont décalées vers le bas ou vers la droite pour faire place 
aux nouvelles cellules. Si vous insérez une partie de feuille, les données 
sélectionnées avant l'insertion sont reportées sur la feuille suivante. 

L PROCÉDURE J 
Pour insérer un bloc partiel : 

1. Sélectionnez le bloc de cellules correspondant au bloc 
qu'occuperont les cellules à insérer. Le bloc doit être de mêmes 
dimensions que celui que vous souhaitez insérer. 

2. Cliquez sur le bouton Insérer de la barre d'outils. 
3. Dans la boîte de dialogue Insérer des cellules, activez la case 

d'option Partiel de la zone Étendue. 
4. Activez la case d'option Rangs de la zone Dimension pour faire 

décaler les cellules existantes vers le bas. 
ou 

4. Activez la case d'option Colonnes de la zone Dimension pour 
faire décaler les cellules existantes vers la droite. 
ou 

4. Activez la case d'option Feuilles de la zone Dimension pour 
reporter les cellules existantes sur la feuille suivante. 

5. Cliquez sur OK. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez insérer un bloc partiel dans une feuille 
de calcul. 

1. Assurez-vous que la feuille B 
est la feuille active. 

2. Sélectionnez le bloc F7 à H12. 
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Cliquez sur le bouton Insérer 	La boîte de dialogue Insérer 
de la barre d'outils. 	 des cellules s'affiche. 

Activez la case d'option Partiel 
de la zone Étendue. 

Assurez-vous que le bouton 
Rangs de la zone Dimension 
est sélectionné. 

Le nouveau bloc est inséré et 
les données du bloc 
sélectionné sont décalées vers 
le bas. 
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Modification de la structure d'une feuille 

rge 	 Suppression de blocs partiels 

Pour supprimer un bloc partiel de cellules, vous devez sélectionner le bloc à 
supprimer, exécuter la commande Supprimer, puis préciser comment les 
autres cellules de la feuille doivent être traitées. La suppression de bloc n'a 
pas le même effet que l'effacement de bloc. Quand vous effacez un bloc, vous 
ne supprimez que le contenu des cellules du bloc. Si vous supprimez le bloc, 
vous faites disparaître intégralement le bloc de la feuille, ce qui a pour effet de 
déplacer les cellules voisines du bloc de manière à remplir l'espace devenu 
inoccupé. 

L PROCÉDURE 1 

ce% 	 Pour supprimer un bloc partiel : 

1. Sélectionnez le bloc à supprimer. 
2. Cliquez sur le bouton Supprimer de la barre d'outils. 
3. Dans la boîte de dialogue Supprimer, activez la case d'option 

Partiel de la zone Étendue. 
4. Activez la case d'option Rangs de la zone Dimension pour faire 

remonter les cellules existantes dans le bloc sélectionné. 
ou 

4. Activez la case d'option Colonnes de la zone Dimension pour 
faire décaler les cellules existantes vers la gauche. 
ou 

4. Activçz la case d'option Feuilles de la zone Dimension pour 
reporter dans le bloc sélectionné les cellules de la feuille 
suivante. 

5. Cliquez sur OK. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez supprimer un bloc partiel de cellules. 

1. Assurez-vous que le bloc F7 à 
H12 est sélectionné. 

2. Cliquez sur le bouton 	 La boîte de dialogue 
Supprimer de la barre d'outils. 	Supprimer s'affiche. 
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3. Activez la case d'option Partiel 
de la zone Étendue. 

4. Assurez-vous que la case 
d'option Rangs de la zone 
Dimension est sélectionnée. 

5. Cliquez sur OK. Le bloc disparaît et le bloc de 
données situé en-dessous 
reprend son emplacement 
initial. 
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Déplacement et copie de données 

Déplacement et copie de données 
Pendant la modification et la mise en forme d'une feuille de classeur, vous 
pouvez vous rendre compte que vous devez redisposer les données dans les 
cellules, les rangs ou les colonnes. Dans les paragraphes qui suivent, vous 
apprendrez comment vous servir des commandes Déplacer et Copier pour 
modifier les feuilles de calcul. 

Déplacement de données 

Quand vous faites passer des données d'une cellule à une autre, vous enlevez 
(coupez) les données de la première cellule et les placez (collez) dans la 
seconde. Il existe deux façons de déplacer ainsi des données. Vous pouvez 
utiliser la fonction glisser-déplacer ou vous servir des commandes Couper et 
Coller. 

r,M11 

La fonction glisser-déplacer exige l'emploi de la souris. Si vous utilisez cette 
méthode pour coller des données dans une cellule qui en contient déjà, 
Quattro Pro vous demande si vous voulez écraser le contenu du bloc de 
destination. Dans les exercices qui suivent, vous allez utiliser les deux 
méthodes : fonction glisser-déplacer et commandes Couper et Coller pour 
déplacer des données. Toutefois, la fonction glisser-déplacer ne permet pas de 
travailler avec des blocs non contigus. Le cas échéant, vous devez employer 
les commandes Couper et Coller. 

CI] 

ffl L PROCÉDURE 

Pour déplacer des données : 

Au moyen de la fonction glisser-déplacer 
1. Sélectionnez la cellule ou le bloc à déplacer. 
2. Amenez le pointeur de la souris sur le bord de la cellule ou du 

bloc. Le pointeur prend la forme d'une flèche à quatre pointes. 
3. Faites glisser la cellule ou le bloc à l'endroit voulu. 
4. Relâchez le bouton de la souris pour placer la cellule ou le bloc 

à destination. 

Au moyen des commandes Couper et Coller 
1. Sélectionnez la cellule ou le bloc de cellules à déplacer. 
2. Dans le menu Édition, choisissez Couper. 

ou 
2. Cliquez sur le bouton Couper de la barre d'outils. 
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3. Sélectionnez la cellule ou le bloc de cellules de destination des 
données à déplacer. 

4. Dans le menu Édition, choisissez Coller. 
ou 

4. Cliquez sur le bouton Coller de la barre d'outils. 

	 EXERCICE 	  
!!!=la 

Dans l'exercice suivant, vous allez déplacer des données. Supposons que 
les chiffres concernant S. Goods ont été entrés par erreur dans la colonne 
de D. April. Pour corriger l'erreur, vous allez placer les données dans le 
bloc approprié, d'abord en utilisant la méthode glisser-déplacer, puis en 
employant les commandes Couper et Coller. 

Assurez-vous que la feuille B 
est la feuille active. 

2. Sélectionnez le bloc 17 à 112. 

1. 

IZMIR 

5. 

3. Pointez sur un bord du bloc de Le pointeur prend la forme 
cellules. 	 d'une flèche à quatre pointes. 

4. Faites glisser le bloc sur les 
cellules J7 à J12. 

Relâchez le bouton de la 	Le contenu du bloc 17 à 112 est 
souris. 	 . placé dans le bloc J7 à J12. 

IMBU 

6. Sélectionnez le bloc 113  à118. 

7. Dans le menu Édition, 
choisissez Couper. 

8. Sélectionnez la cellule J13.  

Le contenu du bloc est 
enregistré dans le 
Presse-papiers. 

Ei•IP7 

9. Dans le menu Édition, 
choisissez Coller. 

Le contenu du bloc 113 à 118 
est placé dans le bloc J13 à 
J18. 

10. Sélectionnez la cellule H7. 

11. Pointez sur un bord de la 	Le pointeur prend la forme 
cellule. 	 d'une flèche à quatre pointes. 

12. Faites glisser la cellule sur la 
cellule J7. 
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13. Relâchez le bouton de la 
souris. 

14. Choisissez Oui. 

Vous recevez le message de 
demande de confirmation 
suivant : Voulez-vous écraser 
les cellules non vides du 
bloc de destination? 

La cellule H7 se vide et son 
contenu remplace celui de la 
cellule J7. 
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Section 3 : Modification de feuille de calcul 

WH» 

Copie de données 

Quand vous copiez des données d'une cellule à une autre, vous dupliquez 
(copiez) les données de la première cellule et les placez (collez) dans la 
seconde. Vous pouvez employer la fonction glisser-déplacer, les commandes 
Copier et Coller ou la commande Copier des cellules pour copier des données. 
La méthode glisser-déplacer ne fonctionne cependant pas avec les blocs de 
cellules non contiguës. La commande Copier des cellules permet de copier des 
blocs de cellules contiguës ou non contiguës et comporte une option appelée 
Copier un modèle. Cette option vous permet de copier les paramètres de 
propriétés, les réglages de rangs et de colonnes et le type de cellule (libellé ou 
valeur) et de contrôler la manière dont les formules sont traitées au moment de 
la copie. 

GEP12 

!!: 

L PROCÉDURE J 
Pour copier des données : 

Au moyen de la fonction glisser-déplacer 
1. Sélectionnez la cellule ou le bloc à copier. 
2. Appuyez sur la touche CTRL et maintenez-la enfoncée. 
3. Cliquez sur un bord de la cellule ou du bloc de manière à ce que 

le pointeur prenne la forme d'une main accompagnée du signe 
plus. 

4. Faites glisser la cellule ou le bloc jusqu'à la nouvelle position. 
5. Relâchez le bouton de la souris, puis la touche CTRL pour 

placer la cellule ou le bloc à destination. 

Au moyen de la commande Copier des cellules 
1. Sélectionnez la cellule ou le bloc à copier. 
2. Dans le menu Édition, choisissez Copier des cellules. 
3. Dans la boîte de dialogue Copier des cellules, assurez-vous que 

les coordonnées figurant dans la zone de texte DE 
correspondent au bloc voulu. 

4. Entrez les coordonnées de la cellule ou du bloc de destination 
dans la zone de texte Vers. 

5. Cliquez sur OK. 

Conseil : Vous pouvez aussi utiliser les commandes Copier et 
Coller. Sélectionnez la cellule ou le bloc à copier, puis cliquez sur 
le bouton Copier de la barre d'outils. Sélectionnez ensuite la 
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Les données du bloc E7 à E18 
sont copiées dans le bloc 17 à 
118. 

11. Cliquez sur OK. 

10. Dans la zone de texte Vers, 
supprimez le texte courant et 
entrez 17..118. 

Mai:11 

=ME% 

Déplacement et copie de données 

cellule ou le bloc où doivent être copiées les données, puis cliquez 
sur le bouton Coller. 

	 EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez vous servir de la fonction glisser-
déplacer et de la commande Copier des cellules pour copier le contenu de 
blocs de cellules. 

1. Sélectionnez la cellule C15. 

2. Appuyez sur la touche CTRL et 
tenez-la enfoncée. 

Le pointeur prend la forme 
d'une main accompagnée du 
signe plus. 

3. Cliquez sur le bord de la 
cellule. 

4. Faites glisser le pointeur de la 
souris jusqu'à la cellule H7. 

5. Relâchez le bouton de la 
souris. 

elfZZEil 

6. Relâchez la touche CTRL 	Le contenu de la cellule C15 
ta 	 est copié dans la cellule H7. 

7. Sélectionnez le bloc E7 à E18. 

8. Dans le menu Édition, 	 La boîte de dialogue Copier 
choisissez Copier des cellules. 	des cellules s'affiche. 

CIP 	 9. Vérifiez que B :E7..E18 figure 
dans la zone de texte De. 
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Section 3: Modification de feuille de calcul 

Adresses relatives et adresses absolues INIZEMEE 

Quand vous déplacez ou copiez des valeurs, Quattro Pro colle la valeur exacte 
de la cellule source dans la cellule de destination. Les formules constituent 
toutefois un cas particulier. Si vous déplacez ou copiez une cellule contenant 
une formule, les adresses de cellules que renferme la formule sont modifiées 
en fonction du nouvel emplacement de la formule. Ainsi, si vous copiez le 
contenu de la cellule B5, qui est la formule @SOMME(B7..B10), dans la 
cellule C5, la formule devient @SOMME(C7..C10). Cette modification est 
effectuée parce que les adresses de cellules en question sont des adresses 
relatives. Ces adresses changent en fonction de l'emplacement dans la feuille 
de calcul de la cellule qui contient la formule. Sauf indications contraires de 
votre part, Quattro Pro traite les adresses que vous entrez dans des formules 
comme des adresses relatives. Cela signifie que les adresses changent lorsque 
vous copiez la formule dans une autre cellule. 

1:112131M1 

Le deuxième type d'adresse de cellule est appelé adresse absolue. Les 
adresses absolues renvoient toujours à la même cellule. Si vous déplacez ou 
copiez des adresses absolues, elles ne sont pas modifiées en fonction du 
nouvel emplacement. Pour spécifier qu'une adresse est absolue, vous devez 
faire précéder du signe de dollar ($) la lettre de colonne ou le numéro de rang 
dans la formule. L'adresse entière ou une partie de l'adresse peuvent être 
absolues. Vous devez placer le signe de dollar devant la lettre de colonne et le 
numéro de rang pour que l'adresse entière ne puisse changer, mais vous 
pouvez aussi ne «  fixer» que la colonne ou que le rang de l'adresse. Par 
exemple, $A1  fixe la colonne A, A$1 fixe le rang 1 et $A$1 fixe les deux 
parties de l'adresse. Lorsque le point d'insertion se trouve sur la ligne de 
saisie, la touche F4 vous permet de placer automatiquement le signe de dollar 
devant les coordonnées des adresses de cellules. Si vous appuyez plusieurs 
fois sur F4, vous pouvez voir tour à tour toutes les combinaisons possibles 
d'adresse absolue. Le tableau 3-2 présente les diverses possibilités d'adressage 
de cellule. 
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Formule initiale dans la cellule 	Formule après copie dans la 
B11 	 cellule C11 

@SOMME(B7..B10) 	 @SOMME(C7..C10) 

@SOMME($B7..$B10) 	 @SOMME($B7..$B10) 

@SOMME(B$7..B$10) 	 @SOMME(C$7..C$10) 

@SOMME($B$7..$B$10) 	 @SOMME($B$7..$B$10) 

Formule initiale dans la cellule 	Formule après copie dans la 
B11 	 cellule B12 

@SOMME(B7..B10) 	 @SOMME(B8..B11) 

@SOMME($B7..$B10) 	 @SOMME($B8..$B11) 

@SOMME(B$7..B$10) 	 @SOMME(B$7..B$10) 

@SOMME($B$7..$B$10) 	 @SOMME($B$7..$B$10) 

Formule initiale dans la cellule 	Formule après copie dans la 
B11 	 cellule C12 

@SOMME(B7..B10) 	 @SOMME(C8..C11) 

@SOMME($B7..$B10) 	 @SOMME($B8..$B11) 

@SOMME(B$7..B$10) 	 @SOMME(C$7..C$10) 

@SOMME($B$7..$B$10) 	 @SOMME($B$7..$B$10) 
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Section 3 : Modification de feuille de calcul 

Copie de formule 
Pour copier une formule dans une nouvelle cellule, vous pouvez employer la 
même méthode que pour la copie d'une valeur constante. La seule différence 
est que vous devez déterminer s'il faut utiliser des adresses relatives ou 
absolues. N'oubliez pas que sauf indications contraires de votre part, Quattro 
Pro utilise les adresses relatives. 

L PROCÉDURE _J 

Pour copier des formules : 

Au moyen de la fonction glisser-déplacer 
1. Sélectionnez la cellule ou le bloc à copier. 
2. Appuyez sur la touche CTRL et tenez-la enfoncée. 
3. Cliquez sur le bord de la cellule ou du bloc de façon à ce que le 

pointeur prenne la forme d'une main accompagnée du signe 
plus. 

4. Faites glisser le bloc jusqu'à sa nouvelle position. 
5. Relâchez la touche CTRL et le bouton de la souris pour placer la 

cellule ou le bloc à destination. 

Au moyen des commandes Couper et Coller 
1. Sélectionnez la cellule ou le bloc à copier. 
2. Dans le menu Édition, choisissez Copier. 

ou 
2. Cliquez sur le bouton Copier de la barre d'outils. 
3. Sélectionnez la cellule ou le bloc où doivent être copiées les 

données. 
4. Dans le menu Édition, choisissez Coller. 

OU 

4. Cliquez sur le bouton Coller de la barre d'outils. 

Au moyen de la commande Copier des cellules 
1. Sélectionnez la cellule ou le bloc à copier. 
2. Dans le menu Édition, choisissez Copier des cellules. 
3. Dans la boîte de dialogue Copier des cellules, assurez-vous que 

la zone de texte De contient les bonnes coordonnées. 
4. Entrez les coordonnées de la cellule ou du bloc de destination 

dans la zone de texte Vers. 
5. Cliquez sur OK. 
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1. Assurez-vous que la feuille 
active est la feuille B. 

2. Sélectionnez les cellules C7 à 
C19. 

17.7 

Le total des cellules C7 à C18 
apparaît dans la cellule C19. 

La formule est enregistrée dans 
le Presse-papiers. 

La formule est collée dans les 
cellules D19 à J19. 

Le résultat s'affiche dans la 
cellule C25. 

La formule est copiée. 

Des résultats erronés s'affichent 
et la boîte de dialogue 
Correcteur des références de 
cellule s'ouvre. 

La boîte de dialogue Correcteur 
des références de cellule 
disparaît. 
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Déplacement et copie de données 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez copier des formules contenant des 
adresses relatives et absolues. 

3. Cliquez sur le bouton Somme 
rapide de la barre d'outils. 

4. Cliquez à l'extérieur du bloc 
pour le désélectionner. 

5. Sélectionnez la cellule C19. 

6. Cliquez sur le bouton Copier de 
la barre d'outils. 

7. Sélectionnez les cellules D19 à 
J19. 

8. Cliquez sur le bouton Coller de 
la barre d'outils. 

9. Sélectionnez la cellule C25. 

10. Tapez +C19*B23, puis cliquez 
sur le bouton Valider. 

11. Cliquez sur le bouton Copier de 
la barre d'outils. 

12. Sélectionnez les cellules D25 à 
J25. 

13. Cliquez sur le bouton Coller de 
la barre d'outils. 

14. Choisissez Fermer 

15. Supprimez le bloc C25 à J25. 
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La formule contient une adresse 
relative et une adresse absolue. 

Le résultat apparaît dans la 
cellule C25. 

Les résultats exacts s'affichent 
dans les cellules du bloc. 
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16. Cliquez à l'extérieur du bloc 
pour le désélectionner. 

17. Sélectionnez la cellule C25. 

18. Tapez +C19*$B$23. 

19. Appuyez sur ENTRÉE. 

20. En vous servant de la barre 
d'outils, copiez la formule de la 
cellule C25 dans le bloc D25 à 
J25. 

G7 

21. Examinez les formules du rang 
de cellules. 

22. Enregistrez dans H:%spsheet et 
fermez le classeur. 
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Pour passer à une autre feuille de 
calcul : 

1. Cliquez sur l'onglet de la feuille. 

Pour passer à la cellule Al de la feuille 
active : 

1. Appuyez sur ORIG. 

Pour passer à la cellule Al de la 
première feuille du classeur : 

1. Appuyez sur CIRL+ORIG. 

Pour vous déplacer sur une feuille un 
rang à la fois : 

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

Pour passer à 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. 

Pour vous déplacer une page-écran à 
la fois : 

1. Appuyez sur la touche ou sur la 
combinaison de touches 
appropriée. 
ou 

1. Cliquez sur une des barres de 
défilement, à l'endroit approprié. 

Pour utiliser la commande Aller à afin 
de passer à une cellule particulière de 
la feuille de calcul : 

1. Dans le menu Édition, choisissez 
Aller à. 
ou 

1. Appuyez sur F5.  

2. Tapez l'adresse de la cellule à 
atteindre dans la zone de texte 
Adresse de la boîte de dialogue 
Aller à. 

3. Cliquez sur OK. 

Pour sélectionner un rang ou une 
colonne : 

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 à 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 à 
droite de la colonne à insérer. 

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

2. Choisissez Colonne dans le menu 
Insertion. 

Pour supprimer un rang : 

1. Cliquez sur la bordure du rang à 
supprimer. 

2. Cliquez sur le bouton Supprimer 
de la barre d'outils. 
ou 
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Section 3 : Modification de feuille de calcul 

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

Pour supprimer une colonne : 

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

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

2. Dans le menu Édition, choisissez 
Supprimer des colonnes. 

Pour insérer une feuille dans un 
classeur : 

1. Cliquez sur l'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 
boîte de dialogue Insérer des 
cellules, sélectionnez la case 
d'option Feuilles. 

4. Cliquez sur OK. 

Pour supprimer une feuille : 

1. Cliquez sur l'onglet de la feuille à 
supprimer. 

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

3. Dans la boîte de dialogue 
Supprimer, activez la case 
d'option Feuilles de la zone 
Dimension. 

4. Cliquez sur OK. 

Pour insérer un bloc partiel : 

1. Sélectionnez le bloc de cellules 
correspondant au bloc 
qu'occuperont les cellules à 
insérer. Le bloc doit être de 
mêmes dimensions que celui que 
vous souhaitez insérer. 

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

3. Dans la boîte de dialogue Insérer 
des cellules, activez la case 
d'option Partiel de la zone 
Étendue. 

4. Activez la case d'option Rangs de 
la zone Dimension pour faire 
décaler les cellules existantes vers 
le bas. 

ou 
4. Activez la case d'option Colonnes 

de la zone Dimension pour faire 
décaler les cellules existantes vers 
la droite. 

ou 
4. Activez la case d'option Feuilles 

de la zone Dimension pour 
reporter les cellules existantes sur 
la feuille suivante. 

5. Cliquez sur OK. 

Pour supprimer un bloc partiel : 

1. Sélectionnez le bloc à supprimer. 
2. Cliquez sur le bouton Supprimer 

de la barre d'outils. 
3. Dans la boîte de dialogue Suppri-

mer, activez la case d'option 
Partiel de la zone Étendue. 

4. Activez la case d'option Rangs de 
la zone Dimension pour faire 
remonter les cellules existantes 
dans le bloc sélectionné. 

ou 
4. Activez la case d'option Colonnes 

de la zone Dimension pour faire 
décaler les cellules existantes vers 
la gauche. 

ou 
4. Activez la case d'option Feuilles 

de la zone Dimension pour 
reporter dans le bloc sélectionné 
les cellules de la feuille suivante. 

5. Cliquez sur OK. 

Pour déplacer des données d'une 
cellule ou d'un bloc à un autre : 

lan:1 

Au moyen de la fonction glisser-
déplacer 
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1. Sélectionnez la cellule ou le bloc à 
déplacer. 

2. Amenez le pointeur de la souris 
sur le bord de la cellule ou du 
bloc. Le pointeur prend la forme 
d'une flèche à quatre pointes. 

3. Faites glisser la cellule ou le bloc 
à l'endroit voulu. 

4. Relâchez le bouton de la souris 
pour placer la cellule ou le bloc à 
destination. 

Au moyen des commandes Couper et 
Coller 

1. Sélectionnez la cellule ou le bloc 
de cellules à déplacer. 

2. Dans le menu Édition, choisissez 
Couper. 
ou 

2. Cliquez sur le bouton Couper de la 
barre d'outils. 

3. Sélectionnez la cellule ou le bloc 
de cellules de destination des 
données à déplacer. 

4. Dans le menu Édition, choisissez 
Coller. 
ou 

4. Cliquez sur le bouton Coller de la 
barre d'outils. 

Au moyen de la fonction glisser-
déplacer 

1. Sélectionnez la cellule ou le bloc à 
copier. 

2. Appuyez sur la touche CTRL et 
maintenez-la enfoncée. 

3. Cliquez sur un bord de la cellule 
ou du bloc de manière à ce que le 
pointeur prenne la forme d'une 
main accompagnée du signe plus. 

4. Faites glisser la cellule ou le bloc 
jusqu'à la nouvelle position. 

5. Relâchez le bouton de la souris, 
puis la touche CritL pour placer la 
cellule ou le bloc à destination. 

Au moyen de la commande Copier 
des cellules 

1. Sélectionnez la cellule ou le bloc à 
copier. 

2. Dans le menu Édition, choisissez 
Copier des cellules. 

3. Dans la boîte de dialogue Copier 
des cellules, assurez-vous que les 
coordonnées figurant dans la zone 
de texte De correspondent au bloc 
voulu. 

4. Entrez les coordonnées de la 
cellule ou du bloc de destination 
dans la zone de texte Vers. 

5. Cliquez sur OK. 

Pour copier des formules : 

Au moyen de la fonction glisser-
déplacer 

1. Sélectionnez la cellule ou le bloc à 
copier. 

2. Appuyez sur la touche CTRL et 
tenez-la enfoncée. 

3. Cliquez sur le bord de la cellule ou 
du bloc de façon à ce que le 
pointeur prenne la forme d'une 
main accompagnée du signe plus. 

4. Faites glisser le bloc jusqu'à sa 
nouvelle position. 

5. Relâchez la touche Cuti, et le 
bouton de la souris pour placer la 
cellule ou le bloc à destination. 

Au moyen des commandes Couper et 
Coller 

1. Sélectionnez la cellule ou le bloc à 
copier. 

2. Dans le menu Édition, choisissez 
Copier. 
ou 

2. Cliquez sur le bouton Copier de la 
barre d'outils. 

3. Sélectionnez la cellule ou le bloc 
où doivent être copiées les 
données. 

4. Dans le menu Édition, choisissez 
Coller. 
OU 

Pour copier des données d'un bloc à 
un autre : 
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Section 3 : Modification de feuille de calcul 

4. Cliquez sur le bouton Coller de la 
barre d'outils. 

Au moyen de la commande Copier 
des cellules 

1. Sélectionnez la cellule ou le bloc à 
copier. 

2. Dans le menu Édition, choisissez 
Copier des cellules. 

3. Dans la boîte de dialogue Copier 
des cellules, assurez-vous que la 
zone de texte De contient les 
bonnes coordonnées. 

4. Entrez les coordonnées de la 
cellule ou du bloc de destination 
dans la zone de texte Vers. 

5. Cliquez sur OK. 
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1. Ouvrez le fichier Café du bien inc., sur le lecteur A:\  

2. Utilisez les curseurs de défilement pour afficher les données pour la 
semaine se terminant le 26 janvier. 

3. Revenez à la cellule Al, puis insérez un rang après le rang 5. 

4. Insérez deux rangs après le rang 15. 

5. Supprimez le rang 28. 

6. Insérez deux colonnes à droite de la colonne A. 

7. Supprimez la colonne B. 

8. Insérez une nouvelle feuille entre les feuilles A et B. 

9. Supprimez la feuille B et passez à la feuille A. 

10. Insérez des rangs partiels au bloc E6 à G8, en faisant décaler les données 
des cellules existantes vers le bas. 
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19. Copiez la cellule C25 dans le bloc D25 à 125. 

20. Retournez à la feuille A. 

21. Enregistrez dans H:\spsheet  et fermez le classeur. 

D 

11. Supprimez le bloc E6 à G8 en faisant remonter les cellules voisines. 

12. Passez à la feuille B. 

13. Déplacez le bloc H7 à 1118 vers 17 à 118. 

14. Copiez le bloc F7 à F12 dans 117 à 1112. 

15. Copiez le bloc D13 àD18 dans H13 à H18. 

16. Utilisez la fonction @SOMME pour faire le total des cellules C7 à C18 
dans la cellule C19. 

17. Copiez la cellule C19 dans le bloc D19 à 119. 

18. Calculez le coût du café dans la cellule C25, en entrant la formule 
+C19*$B$23. 
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Mise en forme de feuille de calcul 

• Utilisation des techniques de 
sélection 

• Modification de la largeur des 
colonnes et de la hauteur des 
rangs 

• Modification de l'apparence des 
données 
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Section 4 : Mise en forme de feuille de calcul 

Habiletés enseignées et leur importance 
G7.7 

La présente section aborde les aspects suivants : 

• Utilisation des techniques de sélection 
La sélection de colonnes, de rangs ou de plusieurs cellules vous 
permet d'appliquer des attributs de mise en forme simultanément à 
de nombreuses cellules. Quattro Pro vous permet de choisir des 
rangs, des colonnes ou des feuilles entières. Il vous permet même 
de choisir des cellules non contiguës. 

• Modification de la largeur des colonnes et de la hauteur des 
rangs 

En modifiant la largeur des colonnes et la hauteur des rangs, vous 
pouvez augmenter ou réduire les dimensions des colonnes et des 
rangs pour les adapter parfaitement aux données utilisées. Quattro 
Pro vous permet même de régler automatiquement la largeur d'une 
colonne de façon à ce qu'elle s'adapte à l'entrée la plus longue de 
cette colonne. 

11:7 

18 Modification de l'apparence des données 
Pour donner un meilleur coup d'ceil à vos feuilles de calcul, vous 
pouvez modifier divers attributs qui mettent en valeur le texte, 
comme la police et la taille des caractères. Vous pouvez aussi faire 
ressortir des zones importantes de la feuille au moyen des bordures 
et du remplissage. 

MME 

17:=1 

IME=.7 

SIL7 

neILI 



3511 

C11 

11n1 

C.".7 

--- 

CiBE1 

UMM 

11001 

rJ  

TT  
E-1 

iâeà 

Utilisation des techniques de sélection 

Utilisation des techniques de sélection 
Jusqu'à présent, vous n'avez travaillé que sur une cellule ou sur un bloc de 
cellule particuliers. Pour employer les commandes de mise en forme plus 
complexes, vous devez apprendre comment sélectionner des blocs non 
contigus, des feuilles entières, ainsi que des rangs, des colonnes et même des 
blocs de cellules de plusieurs feuilles simultanément. C'est ce que nous allons 
voir dans les leçons qui suivent. 

Sélection de blocs non contigus 

Lorsque vous devez appliquer une mise en forme à plusieurs cellules ou blocs 
distincts d'une feuille de calcul, vous pouvez sélectionner la première cellule, 
y appliquer l'attribut voulu, sélectionner la cellule suivante, y appliquer la 
même mise en forme, et ainsi de suite, mais le processus est long et fastidieux. 
La sélection de blocs non contigus élimine cette longue opération. En 
sélectionnant d'abord toutes les cellules, vous pouvez appliquer la mise en 
forme en une seule étape. 

L PROCÉDURE _J 

Pour sélectionner des blocs non contigus : 

1. Sélectionnez la première cellule ou le premier bloc considéré. 
2. Appuyez sur la touche CTRL et tenez-la enfoncée. 
3. Sélectionnez la cellule ou le bloc suivant. 
4. Sélectionnez ainsi toutes les cellules et tous les blocs voulus. 
5. Relâchez CritL. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez sélectionner des blocs non contigus. 

1. Ouvrez Sous-marins 
Vadeboncoeur, sur le lecteur 
A:1. 

2. Sélectionnez le bloc A9 à A14. 

3. Tenez la touche CTRL 
enfoncée. 
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ladin 

4. Sélectionnez le bloc B8 à 18. 	Les deux blocs non contigus 
sont sélectionnés. 

C,11 RIM 
16.1 

5. Relâchez CTRL. 

6. Sélectionnez la cellule Al. 	Les blocs sont désélectionnés. 
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Utilisation des techniques de sélection 

Sélection de colonnes et de rangs non contigus 

En plus de sélectionner des colonnes et des rangs adjacents, vous pouvez aussi 
sélectionner des colonnes et des rangs non contigus. Cette fonction vous fait 
gagner du temps lorsque vous souhaitez appliquer la même mise en forme à 
des colonnes et à des rangs dispersés sur la feuille. Après avoir mis en 
évidence les colonnes ou rangs voulus, les modifications que vous faites sont 
appliquées à toutes les données sélectionnées. 

L PROCÉDURE _J 

Pour sélectionner des rangs et des colonnes non contigus : 

1. Cliquez sur la bordure du premier rang ou de la première 
colonne à sélectionner. 

2. Tenez la touche CTRL enfoncée. 
3. Cliquez sur la bordure des autres rangs ou colonnes visés. 
4. Relâchez CTRL. 

r7 

ice  

 r-- EXERCICE 	  - 
Dans l'exercice suivant, vous allez sélectionner des colonnes et des rangs 
non contigus. 

rib 
col 	 1. Cliquez sur la bordure de la 	La colonne C est sélectionnée. 

colonne C. 

2. Tenez la touche CTRL 
enfoncée. 

3. Cliquez sur la bordure du 	La colonne C et le rang 7 sont 
rang 7. 	 tous deux sélectionnés. 

4. Relâchez CTRL. 

5. Sélectionnez la cellule A5. 	Le rang et la colonne sont 
désélectionnés. 

r  FIN 
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Section 4 : Mise en forme de feuille de calcul 
mn: 

Sélection d'une feuille entière 

Au cours de la mise en forme des données, il est souvent nécessaire 
d'appliquer une commande à la feuille de calcul entière. Plutôt que de faire 
glisser le pointeur de la souris sur toute la feuille, vous pouvez sélectionner 
toutes les cellules de la feuille d'un seul clic de souris. 

L PROCÉDURE 

Pour sélectionner la feuille entière : 

1. Cliquez sur le bouton Tout sélectionner, situé à l'intersection 
des bordures de rangs et de colonnes. 

Nota : Quand le pointeur se trouve sur le bouton Tout sélectionner, 
il prend la forme d'une paire de flèches, l'une pointant vers les 
bordures de colonnes, et l'autre vers les bordures de rangs. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez sélectionner la feuille entière. 

1. Chiquez sur le bouton Tout 	La feuille entière est 
sélectionner, situé à 	 sélectionnée. 
l'intersection des bordures de 
colonnes et de rangs. 

2. Sélectionnez la cellule C5. 	La feuille est désélectionnée. 

FIN 1  
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Utilisation des techniques de sélection 

Création d'une sélection 3D 

Une sélection 3D correspond à un bloc de cellules sélectionné dans une suite 
de feuilles adjacentes. Par exemple, le bloc C5 à E 1 2 sélectionné sur les 
feuilles A à D est une sélection 3D. Quand une sélection 3D est définie, un 
trait noir apparaît sous les onglets des feuilles où un bloc est sélectionné. 

P11121139 

1.7.7 

eM12:11.51 

1:7 

L PROCÉDURE _I 
cfb 

Pour créer une sélection 3D:  

1. Sélectionnez le bloc voulu sur la première feuille de la série. 
2. Tenez la touche MAJ enfoncée. 
3. Cliquez sur l'onglet de la dernière de la série. 
4. Relâchez MAJ. 

EXERCICE 	  
Ing 

Dans l'exercice suivant, vous allez créer une sélection 3D. 

cal 	 1.  Sélectionnez le bloc B9 à H9 
de la feuille A. 

2. Tenez la touche Mx; 
enfoncée. 

3. Cliquez sur l'onglet de 	Le bloc B9 à H9 est 
feuille C. 	 sélectionné sur les feuilles A à 

C. Un trait noir apparaît sous 
ria 	 les onglets de ces feuilles. 

4. Relâchez MM.  

5. Cliquez sur l'onglet de 	 La sélection 3D est désactivée. 
feuille A. 	 La feuille A est active. 
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Modification de la largeur des colonnes et 
de la hauteur des rangs 

Il peut arriver qu'une colonne ne soit pas assez large pour que toutes les 
données qu'elle contient soient visibles à l'écran. Par ailleurs, vous pourriez 
vouloir accroître la hauteur d'un rang pour ajouter de l'espace blanc sur une 
feuille. Dans Quattro Pro, il est très simple de modifier la largeur des colonnes 
et la hauteur des rangs. 

Modification de la largeur de colonne 

Pour pouvoir afficher en entier les longues chaînes de texte ou pour faciliter la 
lecture de la feuille de calcul, vous pouvez régler la largeur des colonnes. 
Quattro Pro vous offre plusieurs façons de le faire. Le bouton Ajuster . 

 rapidement règle la largeur de colonne en fonction de l'entrée la plus longue 
que la colonne contient. Au moyen de la souris, vous pouvez voir exactement 
la nouvelle largeur tout en la réglant. Enfm, vous pouvez utiliser l'inspecteur 
d'objet Cellules actives pour entrer la largeur exacte voulue, comme le 
représente la figure 4-1. 

M:71 

Figure 4-1 : Onglet Rang/Colonne de l'inspecteur d'objet Cellules actives 
C".17 
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Modification de la largeur des colonnes et de la hauteur des rangs 
MIN 

L PROCÉDURE 

1131111 ;an 
Pour modifier la largeur de colonne au moyen du bouton Ajuster 
rapidement : 

1. Sélectionnez la colonne à ajuster. 

rai 	 2. Cliquez sur le bouton Ajuster rapidement de la barre d'outils. 
I n7 

Pour modifier manuellement la largeur de colonne : 

Au moyen de la souris 
1. Amenez le pointeur sur le bord droit de la bordure de colonne, 

de façon à ce qu'il prenne la forme d'une flèche à deux pointes. 
2. Faites glissez la flèche à deux pointes jusqu'à la position voulue 

tout en vérifiant les dimensions indiquées sur la barre 
d'applications. 

Au moyen de l'inspecteur d'objet Cellules actives 
1. Sélectionnez une cellule de la colonne à ajuster, puis cliquez 

avec le bouton droit de la souris. 
2. Dans le menu rapide, choisissez Propriétés Cell. 
3. Dans l'inspecteur d'objet Cellules actives, ouvrez l'onglet 

Rang/Colonne. 
4. Dans la page Rang/Colonne, activez la case d'option Définir la 

largeur, située sous Options de largeur de la zone Options de 
colonnes. 

5. Dans la zone Unités de mesure, sélectionnez l'unité voulue 
(Caractères, Pouces ou Centimètres). 

6. Entrez la largeur de colonne voulue dnns la zone de texte 
Définir la largeur, sous Options de largeur. 

7. Cliquez sur OK. 

Conseil : Vous pouvez aussi placer le pointeur de la souris sur le 
bord droit de la bordure de colonne, puis cliquer deux fois pour 
ajuster automatiquement la largeur de la colonne en fonction de 
l'entrée la plus longue qu'elle contient. 
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Section 4 : Mise en forme de feuille de calcul 

	 EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez changer la largeur de quelques 
colonnes. Le résultat est représenté à la figure 4-2. 

1. Pointez sur le bord droit de la 	Le pointeur prend la forme 
bordure de colonne A. 	 d'une flèche à deux pointes. 

VIS 

2. Faites glisser le bord droit de 
la colonne A jusqu'à ce que la 
barre d'applications indique 
0,97 pouces. 

La largeur de la colonne est 
accrue et le contenu de la 
cellule A14, Total quotidien, 
est entièrement visible. 

3. Cliquez sur la bordure de 	La colonne H est sélectionnée. 
colonne H. 

4. Cliquez sur le bouton Ajuster 
rapidement de la barre d'outils. 

5. Sélectionnez la cellule 11 et 
cliquez avec le bouton droit de 
la souris. 

La largeur de colonne est 
ajustée automatiquement en 
fonction du contenu de la 
colonne. 

Le menu rapide s'affiche. 

6. Choisissez Propriétés Cell. 	L'inspecteur d'objet Cellules 
actives apparaît à l'écran. 

7— 

7. Cliquez sur l'onglet 	 . La page Rang/Colonne 
Rang/Colonne. 	 s'affiche. 

8. Assurez-vous que la case 
d'option Définir la largeur, 
située sous Options de largeur 
de la zone Options de 
colonnes, est activée. 

9. Assurez-vous que la case 
d'option Caractères de la zone 
Unités de mesure est activée. 
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Modification de la largeur des colonnes et de la hauteur des rangs 

10. Dans la zone de texte Définir 
la largeur, située sous Options 
de largeur, sélectionnez 
l'entrée existante, puis tapez 7.  

11. Cliquez sur OK. 	 La largeur de colonne est 
maintenant de sept caractères. 

ra FIN 
nal 	 r 	I 

A 	- B 	I 	C 	 ' 	• 	1  
f 	Sous-manns Vadeboncoeur 
2 ; 1  

--: 	Sous-marins vendus t-----  ., 	 , 	 1 
- 5-  I Semaine terminée le 	 1 	'  
:- — 	18 oct 97 	.  

	

- 	1  
Lun 	Mar 	' Mer 	Jeu 	IVen1 Sam Total semaine 	Prix 	,  

BLT 	' 	5 	0 . 	23 	121 	61 	20- 	 66 	2,5 I 	 
' 10 - 	Italien 	. 	4 	0 	4 	231 	7 ! 	12 	502,45 ;  

. 	6 	9 	5 	121 	9 , 	4: 	 45 , 	3 1  -ru 	Deli
t  

12 ' 	Super épicé 	- 	7 	M 	12 	51 	4 ; 	15 . 	 66 	2 75 •  
• 13 -- 	Bittek 	 3 	1. 	5 	1 : 	12 1 	19 : 	 41 	4!  
::14 	Total quotidien • 	251 	33 	491 	53 	38 : 	70 . 	268 

Figure 4-2 : Feuille de calcul après ajustement de la largeur des colonnes 
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Modification de la hauteur de rang 

Il vous arrivera souvent de vouloir modifier la hauteur de certains rangs pour 
accroître l'espace entre les colonnes de chiffres et les totaux ou entre les titres 
et les données de la feuille. Pour modifier la hauteur de rang, vous pouvez 
vous servir de la souris ou de l'inspecteur d'objet Cellules actives. 

Ini91 

L PROCÉDURE  

Pour modifier la hauteur de rang : 

Au moyen de la souris 
1. Amenez le pointeur sur le bord inférieur de la bordure de rang, 

de manière à ce qu'il prenne la forme d'une flèche à deux 
pointes. 

2. Faites glisser le bord jusqu'à la position voulue. 

Au moyen de l'inspecteur d'objet Cellules actives 
1. Pointez sur une cellule du rang à ajuster, puis cliquez avec le 

bouton droit de la souris. 
2. Dans le menu rapide, choisissez Propriétés Cell. 
3. Dans l'inspecteur d'objet Cellules actives, cliquez sur l'onglet 

Rang/Colonne. 
4. Dans la page Rang/Colonne, activez la case d'option Définir la 

hauteur, située sous Options de hauteur de la zone Options de 
rang. 

5. Sous Unités de mesure, sélectionnez une unité (Points, Pouces 
ou Centimètres). 

6. Dans la zone de texte Définir la hauteur, située sous Options dè  
hauteur, entrez la hauteur de rang voulue. 

7. Cliquez sur OK. 
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La hauteur de rang est accrue. 

Le menu rapide s'affiche. 
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r-- EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez modifier la hauteur de rangs. 

1. Pointez sur le bord inférieure 	Le pointeur prend la forme 
de la bordure du rang 3. 	d'une flèche à deux pointes. 

2. Faites glisser le bord de rang 
jusqu'à ce que la barre 
d'applications indique 
0,50 pouce, puis relâchez le 
bouton de la souris. 

3. Sélectionnez la cellule A5 et 
cliquez avec le bouton droit de 
la souris. 

4. Choisissez Propriétés Cell. 	L'inspecteur d'objet Cellules 
actives apparaît à l'écran. 

5. Au besoin, cliquez sur l'onglet 	La page Rang/Colonne 
Rang/Colonne. 	 apparaît. 

6. Assurez-vous que la case 
d'option Définir la hauteur, 
située sous Options de hauteur 
de la zone Options de rang, 
est activée. 

7. Assurez-vous que la case 
d'option Points, située sous 
Unités de mesure, est 
sélectionnée. 

8. Dans la zone de texte Définir 
la hauteur, située sous Options 
de hauteur, sélectionnez 
l'entrée existante, puis tapez 
17,25. 

9. Cliquez sur OK. 	 La hauteur de rang est accrue. 
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Section 4 : Mise en forme de feuille de calcul 

Modification de l'apparence des données 
Dans de nombreux cas, vous voudrez modifier l'apparence de votre feuille de 
calcul. Quattro Pro vous permet par exemple de modifier le format numérique, 
la taille de la police de caractères et les attributs des caractères. 

En mettant en forme les cellules de votre feuille, vous rehaussez l'apparence 
des données et en améliorer la lisibilité. Vous pouvez mettre en forme les 
cellules avant ou après la saisie de données. Dans le premier cas, les données 
que vous entrez dans les cellules mises en forme suivent le format choisi. Si 
les cellules que vous souhaitez mettre en forme contiennent déjà des données, 
vous devez d'abord sélectionnez le bloc voulu, puis appliquer le nouveau 
format. 

Format numérique 
1,1 

Par défaut, le format des nombres d'une nouvelle feuille de calcul est le 
format Général, qui affiche les nombres exactement comme vous les tapez. Il 
peut s'agir de nombres entiers, de fractions décimales ou même de nombres à 
notation scientifique. Ils existe plusieurs autres formats numériques, 
notamment Monétaire, Financier, Date et Pourcentage. Aucun format 
numérique ne modifie la valeur des cellules; seule la façon de les afficher 
change. 

Pour modifier le format attribué aux données, vous vous servez de la page 
Format numérique de l'inspecteur d'objet Cellules actives, représentée à la 
figure 4-3. En outre, si le format numérique choisi permet l'affichage d'un 
nombre variable de décimales, une zone de sélection s'affiche à l'écran. Cette 
zone est aussi présentée à la figure 4-3. 
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Modification de l'apparence des données 

Figure 4-3 : Page Format numérique de l'inspecteur d'objet Cellules actives 

L PROCÉDURE _1 

Pour définir le format numérique : 

1. Sélectionnez les cellules à mettre en forme. 
2. Cliquez avec le bouton droit de la souris. 
3. Dans le menu rapide, choisissez Propriétés Cell. 
4. Dans l'inspecteur d'objet Cellules actives, cliquez sur l'onglet 

Format numérique. 
5. Dans la zone Formats de la page Format numérique, 

sélectionnez la case d'option voulue. 
6. Au besoin, entrez le nombre de décimales dans la zone de 

sélection Entrer le nombre de décimales. 
7. Cliquez sur OK. 
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	 EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez attribuer le format monétaire aux 
nombres de la colonne Prix. 

1. Sélectionnez les cellules 19 à 
113. 

2. Cliquez avec le bouton droit de 
la souris. 

Le menu rapide s'affiche. 

3. Choisissez Propriétés Cell. 

4. Cliquez sur l'onglet Format 
numérique. 

L'inspecteur d'objet Cellules 
actives apparaît à l'écran. 

La page Format numérique 
s'affiche. 

5. Activez la case d'option 
Monétaire de la zone Formats. 

6. Assurez-vous que la zone de 
sélection Entrer le nombre de 
décimales contient la valeur 2. 

7. Cliquez sur OK. 

Une liste de pays s'affiche, 
ainsi que la zone de sélection 
Entrer le nombre de 
décimales. 

Les nombres de la colonne 
Prix sont affichés suivant le 
format monétaire, avec deux 
décimales. 

FIN 
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Modification de l'apparence des données 

Changement de police 

Quattro Pro vous permet de définir les polices de caractères à utiliser dans vos 
feuilles de calcul. Les polices sont des styles de caractères que vous appliquez 
aux données que vous entrez. Vous pouvez défmir la police de chaque cellule 
si vous le souhaitez, ou encore changer la police de blocs de cellules. 

Les polices sont défmies par un nom et pu une taille. Le nom de la police 
correspond au style du caractère — Courier, Times New Roman et Helvetica 
sont des polices courantes. La taille de police est mesurée en unités appelées 
points. Plus le nombre de points est élevé, plus les caractères sont grands. 
Pour vous donner une idée de la dimension des tailles en points, un point est 
égal à 1/72` de pouce et le texte que vous lisez est en 12 points. Vous pouvez 
définir certains des attributs de police au moyen de la barre de propriétés. Et 
vous pouvez aussi changer la police et la taille dans la page Police Cellule de 
l'inspecteur d'objet Cellules actives, représentée à la figure 4-4. 

Figure 4-4 : Page Police Cellule de l'inspecteur d'objet Cellules actives 
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Section 4 : Mise en forme de feuille de calcul 
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hua: 

L PROCÉDURE J 
Pour changer la police : 

Au moyen de la barre de propriétés 
1. Sélectionnez les cellules à mettre en forme. 
2. Sélectionnez la police voulue dans la boîte à liste déroulante 

Police de la barre de propriétés. 

Au moyen de l'inspecteur d'objet Cellules actives 
1. Sélectionnez les cellules à mettre en forme. 
2. Cliquez avec le bouton droit de la souris. 
3. Dans le menu rapide, choisissez Propriétés Cell. 
4. Dans l'inspecteur d'objet Cellules actives, cliquez sur l'onglet 

Police Cellule. 
5. Dans la page Police Cellule, sélectionnez la police voulue dans  

la zone de liste Police. 
6. Cliquez sur OK. 

[BO 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez changer la police des titres de la feuille 
de calcul. 

I. Sélectionnez les cellules Al à 
A3. 

2. Cliquez sur la flèche située à 
droite de la boîte à liste 
déroulante Police, sur la barre 
de propriétés. 

La liste des polices disponibles 
se déroule. 

ER= 

3. 	Faites défiler la liste jusqu'à ce 
que vous puissiez voir l'entrée 
Times New Roman. 

!ME, 

4. Sélectionnez Times New 	Le texte s'affiche en Times 
Roman. 	 New Roman. 

5. Sélectionnez les cellules A4 à 
A6. 	 tac 

G=r7 

m 
6. Cliquez avec le bouton droit de Le menu rapide s'affiche. 

la souris. 
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Cà 

fn-.1 7. Choisissez Propriétés Cell. 

8. Cliquez sur l'onglet Police 
Cellule. 

9. Sélectionnez Times New 
Roman dans la liste des 
polices. 

10. Cliquez sur OK.  

L'inspecteur d'objet Cellules 
actives apparaît à l'écran. 

La page Police Cellule 
s'affiche. 

Le texte de la boîte d'exemple 
s'affiche dans la police choisie. 

Le texte sélectionné est affiché 
en Times New Roman. 
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Section 4 : Mise en forme de feuille de calcul 

Changement de taille de police 

Tout comme vous pouvez changer la police, vous pouvez aussi augmenter ou 
réduire la taille de police. Vous pouvez utiliser la barre de propriétés ou 
l'inspecteur d'objet. 

LEM 

L PROCÉDURE 

Pour changer la taille de police : 

Au moyen de la barre de propriétés 
1. Sélectionnez les cellules à mettre en forme. 
2. Sélectionnez la taille voulue dans la boîte à liste déroulante 

Taille de police de la barre de propriétés. 

Au moyen de l'inspecteur d'objet Cellules actives 
1. Sélectionnez les cellules à mettre en forme. 
2. Cliquez avec le bouton droit de la souris. 
3. Dans le menu rapide, choisissez Propriétés Cell. 
4. Dans l'inspecteur d'objet Cellules actives, cliquez sur l'onglet 

Police Cellule. 
5. Dans la page Police Cellule, sélectionnez la taille voulue dans la 

boîte à liste déroulante Taille de police. 
6. Cliquez sur OK. 

Nota : Les tailles disponibles de certaines polices peuvent être 
restreintes, suivant la configuration de votre imprimante ou celle 
de Quattro Pro. 

r-- EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez changer la taille de police des cellules 
sélectionnées. 

El 

1. 	Sélectionnez la cellule Al. 

2. Cliquez sur la flèche située à 
droite de la boîte à liste 
déroulante Taille de police, sur 
la barre de propriétés. 
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Le texte sélectionné augmente 
de taille. 

Le menu rapide s'affiche. 

L'inspecteur d'objet Cellules 
actives apparaît à l'écran. 

La page Police Cellule 
s'affiche. 

Le texte dans la zone 
d'exemple est mis en 
16 points. 

Le texte sélectionné est affiché 
en 16 points. 

[7.2 

NEE 

Modification de l'apparence des données 

D 

CORI 

3. Sélectionnez 18. 

4. Sélectionnez la cellule A3. 

5. Cliquez avec le bouton droit de 
la souris. 

6. Choisissez Propriétés Cell. 

7. Au besoin, cliquez sur l'onglet 
Police Cellule. 

8. Choisissez 16 dans la boîte à 
liste déroulante Taille de 
police. 

9. Cliquez sur OK. 

10. Sélectionnez les cellules A5 et 
A6. 

11. Au moyen de la barre de 
propriétés, augmentez la taille 
de police à 12 points. 

12. Comparez votre feuille à celle 
de la Figure 4-5. 
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Figure 4-5 : Feuille de calcul avec diverses tailles de police 
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Modification de l'apparence des données 

Ajout d'attributs de mise en valeur 

En plus de changer la police et la taille des caractères, vous pouvez en 
modifier l'apparence en ajoutant des attributs comme le gras, l'italique et le 
souligné. Pour mettre le texte en gras ou en italique, ou pour le souligner, vous 
pouvez utiliser les boutons de la barre de propriétés. La page Police Cellule de 
l'inspecteur d'objet Cellules actives donne accès à quelques options 
supplémentaires. 

L PROCÉDURE _J 

Pour ajouter des attributs : 

Au moyen de la barre de propriétés 
1. Sélectionnez les données à mettre en valeur. 
2. Cliquez sur le bouton Gras, Italique ou Souligné de la barre de 

propriétés. 

Au moyen de l'inspecteur d'objet Cellules actives 
1. Sélectionnez les données à mettre en valeur. 
2. Cliquez avec le bouton droit de la souris. 
3. Dans le menu rapide, choisissez Propriétés Cell. 
4. Dans l'inspecteur d'objet Cellules actives, cliquez sur l'onglet 

Police Cellule. 
5. Dans la zone Apparence de la page Police Cellule, sélectionnez 

l'attribut voulu. 
6. Cliquez sur OK. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez faire ressortir du texte de la feuille. 

1. Sélectionnez les cellules Al à 
A6. 

2. Cliquez sur le bouton Gras de 	Le texte est mis en gras. 
la barre de propriétés. 

3. Sélectionnez la cellule Al. 

4. Cliquez sur le bouton Italique 	Le texte est maintenant en 
de la barre de propriétés. 	gras et en italique. 

139 

•1117 



9. Activez la case à cocher Gras 
de la zone Apparence. 

Le texte dans la zone 
d'exemple est mis en gras. 

ZIMIC1 

Le texte est affiché en gras. 
Comparez votre feuille à celle 
de la figure 4-6. 

10. Cliquez sur OK. 
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Section 4 : Mise en forme de feuille de calcul 

5. Sélectionnez les cellules B8 à 
18. 

6. Cliquez avec le bouton droit de 
la souris. 

7. Choisissez Propriétés Cell.  

Le menu rapide s'affiche. 

L'inspecteur d'objet Cellules 
actives apparaît à l'écran. 

ans 

8. Au besoin, cliquez sur l'onglet 
Police Cellule. 

Sous-marins Vadeboncoeur 	1 

Sous-marins vendus  
t 

•I  Semaine  terminée ie 	- 

:: 18  octi7 	' 	 r 
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Figure 4-6 : Feuille de calcul avec texte en gras et en italique 
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Modification de l'apparence des données 

Alignement des données dans les cellules 

Dans une cellule non mise en forme, le texte est aligné à gauche de la colonne 
et les nombres, à droite. C'est ce qu'on appelle l'alignement général. Pour 
rehausser l'apparence de votre feuille de calcul, vous pouvez changer la façon 
dont le texte et les nombres sont alignés. 

Quattro Pro vous permet d'aligner les données à gauche, au centre ou à droite 
des cellules. Il s'agit de l'alignement horizontal, qui est le type d'alignement 
le plus courant. Vous pouvez même utiliser la fonction d'alignement 
horizontal pour centrer les données par rapport à un bloc de cellules. En outre, 
Quattro Pro vous permet d'aligner les données par rapport au haut et au bas 
des cellules. Ainsi, vous pouvez aligner les données au haut, au bas ou au 
milieu de la cellule. Il s'agit de l'alignement vertical. Dans le présent cours, 
toutefois, vous ne ferez des exercices que sur l'alignement horizontal des 
données. 

Pour aligner le texte, vous pouvez vous servir de la barre de propriétés ou de 
la page Alignement de l'inspecteur d'objet Cellules actives, que représente la 
figure 4-7. 
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8. Cliquez avec le bouton droit de Le menu rapide s'affiche. 
la souris. 
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L PROCÉDURE _J 

Pour aligner les données dans une cellule : 

Au moyen de la barre de propriétés 
1. Sélectionnez les cellules à mettre en forme. 
2. Choisissez l'alignement voulu dans la liste déroulante 

Alignement de la barre de propriétés. 

Au moyen de l'inspecteur d'objet Cellules actives 
1. Sélectionnez les cellules à mettre en forme. 
2. Cliquez avec le bouton droit de la souris. 
3. Dans le menu rapide, choisissez Propriétés Cell. 
4. Dans l'inspecteur d'objet Cellules actives, cliquez suil'onglet 

Alignement. 
5. Sélectionnez l'alignement horizontal voulu dans la zone 

Horizontal de la page Alignement. 
6. Si vous le désirez, choisissez aussi un alignement vertical dans 

la zone Alignement vertical. 
7. Cliquez sur OK. 

	EXERCISE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez définir  l'alignement horizontal dans  
plusieurs cellules. 

1. Sélectionnez les cellules A9 à 
A14. 

MIL 

2. Cliquez sur la flèche située à 
droite de la liste déroulante 
Alignement, sur la barre de 
propriétés. 

La liste des options 
d'alignement se déroule. 

3. Choisissez Droite. 	 Le contenu des cellules 
s'aligne à droite. 

4. Sélectionnez les cellules B8 à 
18. 
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Modification de l'apparence des données 

6. Choisissez Propriétés Cell. 

7. Cliquez sur l'onglet 
Alignement. 

8. Activez la case d'option Centré 
dans la zone Horizontal. 

9. Cliquez sur OK. 

10. Sélectionnez la cellule Al. 

L'inspecteur d'objet Cellules 
actives apparaît à l'écran. 

La page Alignement s'affiche. 

Le texte est centré dans la 
boîte d'exemple. 

Le contenu des cellules est 
centré. 

Le bloc est désélectionné. 
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Section 4 : Mise en forme de feuille de calcul 

Centrage de texte sur plusieurs colonnes 

En plus d'aligner les données dans leur cellule, Quattro Pro vous permet de les 
aligner dans un bloc de cellules, comme le représente la figure 4-8. Cette 
fonction est particulièrement utile pour centrer le titre et les sous-titres des 
feuilles. 

cJ  
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Figure 4-8:  Titres centrés sur plusieurs colonnes 

L PROCÉDURE 

Pour centrer du texte sur plusieurs colonnes : 

Au moyen de la barre de propriétés 
1. Sélectionnez les cellules à joindre, dans lesquelles le texte doit 

être centré. 
2. Choisissez l'option Centrer dans les cellules (deuxième ligne, 

deuxième colonne) dans la liste déroulante Alignement de la 
barre de propriétés. 

Au moyen de l'inspecteur d'objet Cellules actives 
1. Sélectionnez les cellules à mettre en forme. 
2. Cliquez avec le bouton droit de la souris. 
3. Dans le menu rapide, choisissez Propriétés Cell. 
4. Cliquez sur l'onglet Alignement de l'inspecteur d'objet Cellules 

actives. 
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Modification de l'apparence des données 

5. Activez la case d'option Centré par rapport au bloc, dans la 
zone Horizontal. 

6. Cliquez sur OK. 

r--- EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez centrer du texte par rapport aux 
colonnes A à I. 

=mime 

1. Sélectionnez les cellules Al à 
11. 

2. Cliquez sur la flèche située à 
droite de la liste déroulante 
Alignement de la barre de 
propriétés. 

La liste des options 
d'alignement se déroule. 

3. Sélectionnez Centrer dans les 	Le titre est centré sur les 
cellules (deuxième ligne, 	colonnes A à I. 
deuxième colonne). 

4. Sélectionnez les cellules A3 à 
16. 

IMM=.1 

5. Cliquez sur les cellules 
sélectionnées avec le bouton 
droit de la souris. 

Le menu rapide s'affiche. 

:::21 

6. Choisissez Propriétés Cell. 	L'inspecteur d'objet Cellules 
!MI 	 actives s'affiche. 

7. Au besoin, cliquez sur l'onglet 

kam 	 Alignement. 

8. Activez la case d'option Centré 
par rapport au bloc, dans la 
zone Horizontal. 

9. Cliquez sur OK. 	 Les titres sont centrés suries 
colonnes A à I. 

F7N 
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Section 4 : Mise en forme de feuille de calcul 

L'ajout de bordures et de couleur de remplissage peut faciliter la consultation 
de la feuille de calcul. Les bordures et le remplissage contribuent aussi à 
mettre en évidence les zones importantes de la feuille. Quattro Pro vous 
permet de choisir parmi plusieurs bordures et styles de ligne ainsi que 
plusieurs options de couleur de remplissage. 

Vous pouvez appliquer des bordures et une couleur de remplissage aux 
cellules de votre feuille à partir de l'inspecteur d'objet Cellules actives. C'est 
dans page Bordure/Remplissage, présentée à la figure 4-9, que vous choisissez 
les bordures et la couleur de remplissage voulues. 

Bordure et remplissage 

Cellules actives .ele--A:D1I.D1 

Police Cellule] Faim* nurriérique I Alignement 

fignes de la gille dans zones pleines 

, 

Contraintesj Rang/Colonne 

Figure 4-9 : Page Bordure/Remplissage de l'inspecteur d'objet Cellules actives 

L PROCÉDURE _J 

Pour ajouter une bordure : 

1. Sélectionnez les cellules à mettre en forme. 
2. Cliquez avec le bouton droit de la souris. 
3. Dans le menu rapide, choisissez Propriétés Cell. 
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Modification de l'apparence des données 

4. Dans l'inspecteur d'objet Cellules actives, cliquez sur l'onglet 
Bordure/Remplissage. 

5. Dans la page Bordure/Remplissage, cliquez sur le bouton de la 
zone Segments de ligne correspondant à l'endroit où les lignes 
doivent être placées. 
ou 

5. Cliquez sur les bordures affichées dans la zone Segments de 
ligne pour préciser où les lignes doivent être placées. 

6. Dams la palette déroulante Type de bordure, cliquez sur le type 
voulu. 

7. Cliquez sur OK.. 

num 	 Pour ajouter une couleur de remplissage : 

1. Sélectionnez les cellules à mettre en forme. 
2. Cliquez avec le bouton droit de la souris. 
3. Dans le menu rapide, choisissez Propriétés Cell. 
4. Cliquez sur l'onglet Bordure/Remplissage de l'inspecteur 

d'objet Cellules actives. 
5. Choisissez une couleur dans la liste déroulante Couleur de 

remplissage. 
6. Cliquez sur OK. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez ajouter des bordures et une couleur de 
remplissage à un bloc de cellules. 

1. Sélectionnez les cellules A8 à 
114. 

2. Cliquez avec le bouton droit de Le menu rapide s'affiche. 
la souris. 

3. Choisissez Propriétés Cell. 

	

	L'inspecteur d'objet Cellules 
actives s'affiche. 

4. Cliquez sur l'onglet 	 La page Bordure/Remplissage 
Bordure/Remplissage. 	 apparaît à l'écran. 

5. Cliquez sur le bouton Partout 
de la zone Segments de ligne. 

Des flèches apparaissent tout 
autour des bordures de 
l'exemple. 
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15. Sélectionnez la cellule Al. 	Le bloc est désélectionné. 
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Section 4 : Mise en forme de feuille de calcul 

6. Dans la palette déroulante 
Type de bordure, cliquez sur le 
deuxième bouton. 

7. Cliquez sur OK.  

Une bordure fine entoure 
chaque case affichée dans la 
zone Segments de ligne. 

Chacune des cellules du bloc 
est entourée d'une bordure 
fine. 

8. Sélectionnez la cellule Al.  Le bloc est désélectionné. WB' 
tirgDai MM= 

9. Sélectionnez les cellules A9 à 
114. 

10. Cliquez avec le bouton droit de 
la souris. 

11. Choisissez Propriétés Cell.  

Le menu rapide s'affiche. 

L'inspecteur d'objet Cellules 
actives s'affiche. 

D 

12. Au besoin, cliquez sur l'onglet 
Bordure/Remplissage. 

La page Bordure/Remplissage 
apparaît à l'écran. !MM 

13. Dans la liste déroulante 
Couleur de remplissage, 
choisissez le gris (troisième 
couleur de la première ligne). 

14. Cliquez sur OK.  

Le zone d'exemple dans la 
partie inférieure droite de la 
fenêtre devient grise, indiquant 
la couleur choisie. 

La couleur est choisie et le 
fond des cellules sélectionnées 
devient gris. 
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Modification de l'apparence des données 

Utilisation de la fonction TurboFormat 

1 

La fonction TurboFormat vous permet d'appliquer des formats prédéfmis au 
texte et aux nombres de vos feuilles. Ces formats sont conçus pour des 
tableaux de données dont les titres se trouvent dans la colonne de gauche et 
sur le rang du haut. Quattro Pro s'attend à ce que les totaux se trouvent sur le 
rang du bas du tableau ou dans la colonne de droite. 

Quand vous appelez la fonction TurboFormat, la boîte de dialogue représentée 
à la figure 4-10 s'ouvre à l'écran. La boîte présente toutes les options de 
format disponibles et contient un exemple du format sélectionné. La boîte de 
dialogue TurboFormat vous permet aussi de défmir les parties du tableau qui 
seront mises en forme (comme titres de colonnes ou de rangs) et les propriétés 
du format à appliquer (comme l'ombré ou la police). 

Figure 4-10 : Boîte de dialogue TurboFormat 

L PROCÉDURE _I 

Pour mettre en forme la feuille au moyen de la fonction TurboFormat : 

1. Sélectionnez le bloc de cellules à mettre en forme. 
2. Cliquez sur le bouton TurboFormat (Appliquer un format 

prédéfmi) de la barre d'outils. 
3. Sélectionnez un format dans la liste Formats de la boîte de 

dialogue TurboFormat. 
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La boîte de dialogue 
TurboFormat s'affiche. 

Un exemple du format Gris 2 
apparaît dans la boîte 
Exemple. 

Le tableau est mis en forme 
automatiquement. 

Le tableau est désélectionné. 
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Section 4 : Mise en forme de feuille de calcul 

4. Désactivez les propriétés non voulues dans la zone Inclure. 
5. Cliquez sur OK. 

	 EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez utiliser la fonction TurboFormat. 

1. Sélectionnez le bloc A8 à 114. 

2. Cliquez sur le bouton 
TurboFormat de la barre 
d'outils. 

3. Choisissez Gris 2 dans la liste 
Formats. 

4. Dans la zone Inclure, 
désactivez Format numérique. 

5. Cliquez sur OK. 

6. Sélectionnez la cellule Al. 

7. Au besoin, augmentez la 
hauteur du rang 14. 

8. Comparez votre feuille à celle 
de la figure 4-11. 

9. Enregistrez dans H:lspsheet 
et fermez le classeur. 
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Pour sélectionner des cellules et blocs 
non contigus : 

1. Sélectionnez la première cellule 
ou le premier bloc considéré. 

2. Appuyez sur la touche CTFtL et 
tenez-la enfoncée. 

3. Sélectionnez la cellule ou le bloc 
suivant. 

4. Sélectionnez ainsi toutes les 
cellules et tous les blocs voulus. 

5. Relâchez CT'RL. 

Pour sélectionner des rangs et des 
colonnes non contigus : 

1. Cliquez sur la bordure du premier 
rang ou de la première colonne à 
sélectionner. 

2. Tenez la touche CTRL enfoncée. 
3. Cliquez sur la bordure des autres 

rangs ou colonnes visés. 
4. Relâchez CTRL. 

Pour sélectionner la feuille entière : 

1. Cliquez sur le bouton Tout 
sélectionner, situé à l'intersection 
des bordures de rangs et de 
colonnes. 

Pour créer une sélection 3D:  

1. Sélectionnez le bloc voulu sur la 
première des feuilles de la série. 

2. Tenez la touche MAJ enfoncée. 
3. Cliquez sur l'onglet de la dernière 

feuille de la série. 
4. Relâchez MAJ. 

Pour modifier la largeur de colonne 
au moyen du bouton Ajuster 
rapidement : 

1. Sélectionnez la colonne à ajuster. 
2. Cliquez sur le bouton Ajuster 

rapidement de la barre d'outils. 

Pour modifier manuellement la 
largeur de colonne : 

Au moyen de la souris 
1. Amenez le pointeur sur le bord 

droit de la bordure de colonne, de 
façon à ce qu'il prenne la forme 
d'une flèche à deux pointes. 

2. Faites glissez la flèche à deux 
pointes jusqu'à la position voulue 
tout en vérifiant les dimensions 
indiquées sur la barre 
d'applications. 

Au moyen de l'inspecteur d'objet 
Cellules actives 

1. Sélectionnez une cellule de la 
colonne à ajuster, puis cliquez 
avec le bouton droit de la souris. 

2. Dans le menu rapide, choisissez 
Propriétés Cell. 

3. Dans l'inspecteur d'objet Cellules 
actives, ouvrez l'onglet 
Rang/Colonne. 

4. Dans la page Rang/Colonne, 
activez la case d'option Définir la 
largeur, située sous Options de 
largeur de la zone Options de 
colonne. 

5. Dans la zone Unités de mesure, 
sélectionnez l'unité voulue 
(Caractères, Pouces ou 
Centimètres). 

6. Entrez la largeur de colonne 
voulue dans la zone de texte 
Définir la largeur, sous Options 
de largeur. 

7. Cliquez sur OK. 

Pour modifier la hauteur de rang : 

Au moyen de la souris 
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1. Amenez le pointeur sur le bord 
inférieur de la bordure de rang, de 
manière à ce qu'il prenne la 
forme d'une flèche à deux 
pointes. 

2. Faites glisser le bord jusqu'à la 
position voulue. 

Au moyen de l'inspecteur d'objet 
Cellules actives 

1. Pointez sur une cellule du rang à 
ajuster, puis cliquez avec le 
bouton droit de la souris. 

2. Dans le menu rapide, choisissez 
Propriétés Cell. 

3. Dans l'inspecteur d'objet Cellules 
actives, sélectionnez l'onglet 
Rang/Colonne. 

4. Dans la page Rang/Colonne, 
activez la case d'option Défmir la 
hauteur, située sous Options de 
hauteur de la zone Options de 
rang. 

5. Sous Unités de mesure, 
sélectionnez une unité (Points, 
Pouces ou Centimètres). 

6. Dans la zone de texte Définir la 
hauteur, située sous Options de 
hauteur, entrez la hauteur de rang 
voulue. 

7. Cliquez sur OK. 

Pour définir le format numérique : 

1. Sélectionnez les cellules à mettre 
en forme. 

2. Cliquez avec le bouton droit de la 
souris. 

3. Dans le menu rapide, choisissez 
Propriétés Cell. 

4. Dans l'inspecteur d'objet Cellules 
actives, sélectionnez l'onglet 
Format numérique. 

5. Dans la zone Formats de la page 
Format numérique, sélectionnez 
la case d'option voulue. 

6. Au besoin, entrez le nombre de 
décimales dans la zone de 
sélection Entrer le nombre de 
décimales. 

7. Cliquez sur OK. 

Pour changer la police : 

Au moyen de la barre de propriétés 
1. Sélectionnez les cellules à mettre 

en forme. 
2. Sélectionnez la police voulue 

dans la boîte à liste déroulante 
Police de la barre de propriétés. 

Au moyen de l'inspecteur d'objet 
Cellules actives 

1. Sélectionnez les cellules à mettre 
en forme. 

2. Cliquez avec le bouton droit de la 
souris. 

3. Dans le menu rapide, choisissez 
Propriétés Cell. 

4. Dans l'inspecteur d'objet Cellules 
actives, sélectionnez l'onglet 
Police Cellule. 

5. Dans la page Police Cellule, 
sélectionnez la police voulue 
dans la zone de liste Police. 

6. Cliquez sur OK. 

Pour changer la taille de police : 

Au moyen de la barre de propriétés 
1. Sélectionnez les cellules à mettre 

en forme. 
2. Sélectionnez la taille voulue dans 

la boîte à liste déroulante Taille 
de police de la barre de 
propriétés. 

Au moyen de l'inspecteur d'objet 
Cellules actives 

1. Sélectionnez les cellules à mettre 
en forme. 

2. Cliquez avec le bouton droit de la 
souris. 

3. Dans le menu rapide, choisissez 
Propriétés Cell. 

4. Dans l'inspecteur d'objet Cellules 
actives, cliquez sur l'onglet 
Police Cellule. 
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Section 4: Mise en forme de feuille de calcul 

5. Dans la page Police Cellule, 
sélectionnez la taille voulue dans 
la boîte à liste déroulante Taille 
de police. 

6. Cliquez sur OK. 

Pour ajouter des attributs : 

Au moyen de la barre de propriétés 
1. Sélectionnez les données à mettre 

en valeur. 
2. Cliquez sur le bouton Gras, 

Italique ou Souligné de la barre 
de propriétés. 

Au moyen de l'inspecteur d'objet 
Cellules actives 

1. Sélectionnez les données à mettre 
en valeur. 

2. Cliquez avec le bouton droit de la 
souris. 

3. Dans le menu rapide, choisissez 
Propriétés Cell. 

4. Dans l'inspecteur d'objet Cellules 
actives, cliquez sur l'onglet 
Police Cellule. 

5. Dans la zone Apparence de la 
page Police Cellule, sélectionnez 
l'attribut voulu. 

6. Cliquez sur OK. 

Pour aligner les données dans une 
cellule : 

Au moyen de la barre de propriétés 
Sélectionnez les cellules à mettre 
en forme. 

2. Choisissez l'alignement voulu 
dans la liste déroulante 
Alignement de la barre de 
propriétés. 

Au moyen de l'inspecteur d'objet 
Cellules actives 

1. Sélectionnez les cellules à mettre 
en forme. 

2. Cliquez avec le bouton droit de la 
souris. 

3. Dans le menu rapide, choisissez 
Propriétés Cell. 

4. Dans l'inspecteur d'objet Cellules 
actives, cliquez sur l'onglet 
Alignement. 

5. Sélectionnez l'alignement 
horizontal voulu dans la zone 
Alignement horizontal de la page 
Alignement. 

6. Si vous le désirez, choisissez 
aussi un alignement vertical dans 
la zone Alignement vertical. 

7. Cliquez sur OK. 

Pour centrer du texte sur plusieurs 
colonnes : 

Au moyen de la barre de propriétés 
Sélectionnez les cellules à 
joindre, dans lesquelles le texte 
doit être centré. 

2. Choisissez l'option Centrer dans 
les cellules (deuxième ligne, 
deuxième colonne) dans la liste 
déroulante Alignement de la 

• barre de propriétés. 

Au moyen de l'inspecteur d'objet 
Cellules actives 

1. Sélectionnez les cellules à mettre 
en forme. 

2. Cliquez avec le bouton droit de la 
souris. 

3. Dans le menu rapide, choisissez 
Propriétés Cell. 

4. Cliquez sur l'onglet Alignement 
de l'inspecteur d'objet Cellules 
actives. 

5. Activez la case d'option Centré 
par rapport au bloc, dans la zone 
Horizontal. 

6. Cliquez sur OK. 

Pour ajouter une bordure : 

1. Sélectionnez les cellules à mettre 
en forme. 

2. Cliquez avec le bouton droit de la 
souris. 

3. Dans le menu rapide, choisissez 
Propriétés Cell. 

154 



LII=1:21C1 

CMI 

MIE 

liEIMNIIMI 

a 
ni 

ZIZIM 

Eilfflff:1 

LM IFE 

liffle111119 

MW 

PU 

. 

Sommaire 

4. Dans l'inspecteur d'objet Cellules 	4. Désactivez les propriétés non 
actives, cliquez sur l'onglet 	 voulues dans la zone Inclure. 
Bordure/Remplissage. 	 5. Cliquez sur OK. 

5. Dans la page Bordure/ 
Remplissage, cliquez sur le 
bouton de la zone Segments de 
ligne correspondant à l'endroit où 
les lignes doivent être placées. 
ou 

5. Cliquez sur les bordures affichées 
dans la zone Segments de ligne 
pour préciser où les lignes 
doivent être placées. 

6. Dans la palette déroulante Type 
de bordure, cliquez sur le type 
voulu. 

7. Cliquez sur OK. 

Pour ajouter une couleur de 
remplissage : 

1. Sélectionnez les cellules à mettre 
en forme. 

2. Cliquez avec le bouton droit de la 
souris. 

3. Dans le menu rapide, choisissez 
Propriétés Cell. 

4. Cliquez sur l'onglet 
Bordure/Remplissage de 
l'inspecteur d'objet Cellules 
actives. 

5. Choisissez une couleur dans la 
liste déroulante Couleur de 
remplissage. 

6. Cliquez sur OK. 

Pour mettre en forme un tableau de 
données au moyen de la fonction 
TurboFormat : 

1. Sélectionnez le bloc de cellules à 
mettre en forme. 

2. Cliquez sur le bouton 
TurboFormat (Appliquer un 
format prédéfini) de la barre 
d'outils. 

3. Sélectionnez un format dans la 
liste Formats de la boîte de 
dialogue TurboFormat. 
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1. Ouvrez le fichier Glaces du Nord.wb3, sur le lecteur AA. 

2. Sélectionnez en même temps le bloc Al 1 à A 1 6 et le bloc BIO à 110,  
puis désélectionnez les blocs. 

3. Sélectionnez en même temps le rang 4 et la colonne E, puis 
désélectionnez le rang et la colonne. 

4. Sélectionnez la feuille entière, puis désélectionnez-la. 

5. Sélectionnez le bloc Al 0 à 116 dans les feuilles A à F. 

6. Utilisez le bouton Ajuster pour augmenter la largeur de la colonne A de 
manière à ce que l'entrée Fudge à la vanille soit affichée en entier dans 
la cellule Al 1. 

7. Fixez la largeur de la colonne H à 16 caractères. 

8. Au moyen de la souris, augmentez la hauteur du rang 3 à 0,50 pouce. 

9. Au moyen de l'inspecteur d'objet Cellules actives, fixez la hauteur du 
rang 5 à 17 points. 

10. Définissez le format des cellules Ill à 115 comme suit : monétaire à 
deux décimales. 

11. Fixez la police des cellules A3 à A8 à Times New Roman. 

12. Fixez la taille de police de la cellule A3 à 18 points. 

13. Fixez la taille de police de la cellule A5 à 16 points. 

14. Au moyen de l'inspecteur d'objet Cellules actives, augmentez la taille de 
police du texte des cellules A7 et A8 à 14 points. 

15. Mettez en gras les cellules A3 à A8, les cellules B10 à I 1 0 et les cellules 
All àA16. 

16. Mettez en italique la cellule A3. 

17. Alignez à droite les cellules All à A16. 

18. Centrez les cellules M à A8 sur les cellules M à 18.  

19. Centrez le contenu des cellules B10 à 110.  
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20.  Définissez la bordure la plus épaisse autour de toutes les cellules du bloc 
A10 à I16. 

- ;MS 

21. Remplissez de jaune le bloc A10 à 116 (cinquième couleur de la 
quatrième ligne). 

22. Au moyen de la fonction TurboFormat, mettez en forme le tableau de 
cellules Al0 à 116 suivant le format Sculpté 1, en incluant toutes les 
propriétés sauf le format numérique. 

23. Enregistrez dans 11:\spsheet et fermez la feuille de calcul 
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• Impression d'une feuille simple 
• Impression d'une longue feuille 
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Habiletés enseignées et leur importance 
La présente section aborde les aspects suivants : 

• Impression d'un feuille simple 
L'impression de la feuille de calcul est la dernière étape du travail 
dans Quattro Pro. En ayant une copie papier de votre feuille, vous 
pouvez présenter vos données dans une rapport ou même les 
envoyer par télécopieur. Vous apprendrez comment imprimer un 
rapport simple, comment ajouter un en-tête et un pied de page et 
comment centrer la feuille de calcul sur la page imprimée. 

• Impression d'une longue feuille 
Il arrive que vos rapports soient trop longs pour tenir sur une page. 
Le cas échéant, vous disposez de plusieurs options, dans Quattro 
Pro, pour rendre votre rapport le plus pratique possible. Vous 
apprendrez comment fixer des sauts de page, définir et supprimer 
des titres à imprimer et imprimer des rapports en orientation 
paysage. Vous apprendrez même comment faire tenir une feuille de 
calcul sur un nombre minimum de pages. Toutes ces options vous 
permettent de présenter vos données de la façon la mieux indiquée 
pour faire passer vos idées. 
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Impression d'une feuille simple 

Impression d'une feuille simple 
Après avoir modifié et enregistré votre feuille de calcul, puis vous êtes prêt à 
l'imprimer. Avant de lancer l'impression, vous pouvez choisir un certain 
nombre d'options d'impression, dont les en-têtes et les pieds de page. Vous 
pouvez aussi centrer la feuille de calcul sur la page imprimée. 

Cialab 
!,■111 

Utilisation de l'aperçu avant impression 

L'aperçu avant impression présente la feuille telle qu'elle sera imprimée. Dans 
la fenêtre d'aperçu, vous pouvez agrandir la vue ou la réduire, faire défiler les 
pages, changer la mise en page, lancer l'impression et régler d'autres 
paramètres. Il est très simple d'accéder à ces fonctions à partir de la barre 
d'outils d'aperçu, représentée à la figure 5-1. 

nma 	 Mise en 
Zoom avant 	page 

Noir et blanc. 	Imprimer 
Page précedenre 	 / couleur 

ocan : 100% Pa'te .fr7ur 	[-à 1.12 51  E 	r=1 e  

Page 
suivante 

Page 
courante 

Nombre total 
de pages 

Fermer 
Zoom arrière Afficher 	l'aperçu marges 

Options 
dimpression 

Figure 5-1 : Barre d'outils d'aperçu avant impression 

L PROCÉDURE _I 

Pour faire un zoom avant : 

1. Cliquez sur le bouton Zoom avant de la barre d'outils d'aperçu 
avant impression. 
ou 

1. Pointez sur la partie de la feuille à agrandir. 
2. Cliquez avec la souris. 
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Section 5 : Impression de feuille de calcul 

Pour faire un zoom arrière : 

1. Cliquez sur le bouton Zoom arrière de la barre d'outils d'aperçu 
avant impression. 
ou 

1. Pointez n'importe où sur la feuille. 
2. Cliquez avec le bouton droit de la souris. 

r--- EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez afficher l'aperçu avant impression de la 
feuille de calcul. 

1. Ouvrez A:1Budget 2. 

IM11:1  

2. Dans le menu Fichier, 
choisissez Aperçu avant 
impression. 

3. Amenez le pointeur de la souris 
sur le titre Budget personnel. 

4. Cliquez avec la souris. 

5. Cliquez avec le bouton droit de 
la souris. 

6. Cliquez sur le bouton Fermer la 
fenêtre d'aperçu de la barre 
d'outils. 

La feuille de calcul s'affiche 
dans la fenêtre d'aperçu avant 
impression. 

Le pointeur prend la forme 
d'une loupe. 

La feuille est agrandie. 

La feuille revient à la taille 
précédente. 

La fenêtre du classeur 
réapparaît à l'écran. 

RN 
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Impression d'une feuille simple 

Utilisation de la commande Imprimer 

Pour lancer l'impression d'un classeur, vous pouvez vous servir, en plus du 
bouton Imprimer, de la commande Imprimer du menu Fichier, qui permet de 
modifier les paramètres d'impression implicites. 

Quand vous choisissez la commande Imprimer, la boîte de dialogue Imprimer, 
représentée à la figure 5-2, s'ouvre à l'écran. La boîte de dialogue Imprimer 
contient les paramètres que vous pouvez spécifier, par exemple le type 
d'imprimante que vous utilisez, le bloc à imprimer et le nombre de copies 
voulu. Vous pouvez changer ces paramètres avant chaque impression. 

r=11 

Figure 5-2 : La boîte de dialogue Imprimer 

L PROCÉDURE _1 

Pour utiliser la commande Imprimer : 

1. Choisissez la commande Imprimer du menu Fichier. 
2. Sélectionnez les options voulues dans la boîte de dialogue 

Imprimer. 
3. Cliquez sur Impression. 
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La boîte de dialogue Imprimer 
s'ouvre à l'écran. 

Le nombre 2 est entré dans la 
zone de texte Nombre de 
copies. 1 1:=2 
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Section 5 : Impression de feuille de calcul 

	 EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez utiliser la commande Imprimer. 

1. Choisissez la commande 
Imprimer du menu Fichier. 

2. Dans la boîte de dialogue 
Imprimer, sélectionnez le texte 
figurant dans la zone de texte 
Nombre de copies de la zone 
Copies, puis tapez 2. 

3. Cliquez sur Impression. 	Deux copies de la feuille de 
calcul sont imprimées. 

_ 
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Impression des lignes de grille 

MUN 

Mise en page RMMM El E:1 
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Il peut arriver que vous souhaitiez imprimer les lignes de grille de la feuille 
sur la copie papier. Quattro Pro vous permet de le faire facilement. Il suffit 
d'accéder à la page Options de la boîte de dialogue Mise en page et d'activer 
la case à cocher Lignes de grille, comme le représente la figure 5-3. Cette 
option vous permet aussi de voir les lignes de grille dans la fenêtre d'aperçu 
avant impression. 

CU!!! 

!!MCI=Mil 

Figure 5-3 : Boîte de dialogue Mise en page 

L PROCÉDURE _J 

Pour imprimer les lignes de grilles : 

1. Choisissez la commande Imprimer du menu Ficher. 
2. Dans la boîte de dialogue Imprimer, cliquez sur Mise en page. 
3. Dans la page Options de la boîte de dialogue Mise en page, 

activez la case à cocher Lignes de grille de la zone Options 
d'impression. 

4. Cliquez sur OK. 
5. Choisissez Impression pour imprimer la feuille de calcul. 

ou 
5. Cliquez sur Fermer pour retourner à la fenêtre de classeur sans 

imprimer. 
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	 EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez visual 
la feuille, avec les lignes de grilles. 

iser l'aperçu avant impression de 

1. Choisissez la commande 
Imprimer du menu Fichier. 

La boîte de dialogue Imprimer 
s'ouvre à l'écran. 

2. Cliquez sur Mise en page. 

3. Cliquez sur l'onglet Options. 

4. Au besoin, activez la case à 
cocher Lignes de grille, dans la 
zone Options d'impression. 

5. Cliquez sur OK. 

6. Choisissez Aperçu avant 
impression. 

7. Cliquez sur le bouton Fermer 
la fenêtre d'aperçu de la barre 
d'outils. 

8. Cliquez sur Fermer.  

La boîte de dialogue Mise en 
page s'affiche. 

La page Options s'affiche. 

La boîte de dialogue Imprimer 
réapparaît à l'écran. 

La feuille de calcul est affichée 
dans la fenêtre d'aperçu avant 
impression. Les lignes de grille 
sont maintenant visibles. 

La boîte de dialogue Imprimer 
s'affiche. 

La fenêtre de classeur apparaît 
à l'écran. 

r FIN 1 
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Impression d'une feuille simple 

Création d'en-tête et de pied de page 

Quattro Pro vous permet d'ajouter des en-têtes et des pieds de page aux 
feuilles de calcul. Les en-têtes et les pieds de page servent le plus souvent à 
indiquer le numéro de page, le nom de fichier ou la date, dans le haut ou le bas 
de chaque page. Sauf indications contraires, les en-têtes et pieds de page sont 
alignés à gauche. 

Quattro Pro comprend un certain nombre de codes spéciaux que vous pouvez 
utiliser dans les en-têtes et pieds de page pour y ajouter la date, l'heure, le 
nom de fichier, le numéro de page, etc. Le tableau 5-1 présente la liste des 
codes les plus fréquemment employés. 

Code 	 Description 

1 (barre verticale) 	Centre ou aligne à droite le texte. 

#ds 	 Insère la date du jour suivant le format abrégé (JJ-MMM). 

#Ds 	 Insère la date du jour suivant le format long (JJ-MMM-AA). 

#ts 	 Insère l'heure courante suivant le format abrégé (HH:MM). 

#Ts 	 Insère l'heure courante suivant le format long (HH:MM:SS). 

#p 	 Insère le numéro de la page courante. 

#P 	 Insère le nombre de pages que contient le document. 

#f 	 Insère le nom du classeur. 

Tableau 5-1 : Codes d'en-tête et de pied de page 

Le caractère barre verticale (I), que vous pouvez entrer en faisant 
MAJ±OBLIQUE INVERSE, est utilisé pour centrer ou aligner à droite le texte de 
l'en-tête ou du pied de page. Vous pouvez combiner la barre verticale avec 
tout autre code de la liste énumérée dans le tableau, et vous pouvez entrer 
deux barres verticales sur la même ligne. Chaque barre a pour effet de 
déplacer le texte qui la suit d'une position d'alignement vers la droite. Le 
tableau 5-2 présente quelques exemples. 

cl] 
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Entrée 	 Résultat 

Dépenses hebdomadaires 	Dépenses hebdomadaires 

IDépenses hebdomadaires 	 Dépenses hebdomadaires 

IIDépenses hebdomadaires 	 Dépenses hebdomadaires 

Dépenses hebdomadairesll 	Dépenses hebdomadaires 	 Page 4 
Page #p 

Tableau 5-2:  Utilisation de la barre verticale 

L PROCÉDURE _J 

Pour créer un en-tête ou un pied de page : 

1. Choisissez la commande Imprimer du menu Fichier. 
2. Dans la boîte de dialogue Imprimer, choisissez Mise en page. 
3. Cliquez sur l'onglet En-tête/Pied de page de la boîte de dialogue 

Mise en page. 
4. Dans la zone En-tête ou dans la zone Pied de page de la pagè 

En-tête/Pied de page, activez la case à cocher Créer et tapez le 
texte voulu dans la zone de texte. 

5. Cliquez sur OK. 
6. Dans la boîte de dialogue Imprimer, cliquez sur Fermer. 

Pour mettre en forme un en-tête ou un pied de page : 

1. Choisissez la commande Imprimer du menu Fichier. 
2. Dans la boîte de dialogue Imprimer, choisissez Mise en page. 
3.. Cliquez sur l'onglet En-tête/Pied de page de la boîte de dialogue 

Mise en page. 
4. Dans la zone En-tête ou dans la zone Pied de page de la page 

En-tête/Pied de page, activez la case à cocher Créer, puis 
cliquez sur Police. 

5. Dans la boîte de dialogue Sélectionner une police, sélectionnez 
une police dans la zone de liste. 

6. Sélectionnez une taille dans la liste déroulante Taille en points. 
7. Sélectionnez un attribut dans la zone Options. 
8. Cliquez sur OK. 
9. Dans la boîte de dialogue Mise en page, cliquez sur OK. 

10. Dans la boîte de dialogue Imprimer, cliquez sur Fermer. 
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Le code servant à ajouter le 
numéro de page au centre est 
entré. 

La boîte de dialogue 
Sélectionner une police 
s'ouvre. 

Un exemple de la police 
s'affiche au bas de le boîte de 
dialogue, sous Échantillon. 

L'échantillon de texte du bas 
de la boîte de dialogue est mis 
en gras. 

7. Dans la zone de texte Pied de 
page, tapez 1#p. 

8. Cliquez sur le bouton Police de 
la zone En-tête. 

9. Choisissez Times New Roman 
dans la liste Police. 

10. Activez la case à cocher Gras 
de la zone Options. 
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•_ 

Nota : Vous pouvez aussi accéder à la boîte de dialogue Mise en 
page directement à partir du menu Fichier et, dans la fenêtre 
d'aperçu avant impression, en cliquant sur le bouton Mise en page 
de la barre d'outils. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez créer et mettre en forme un en-tête et 
un pied de page pour le classeur. 

1. Choisissez la commande 
Imprimer du menu Fichier. 

2. Cliquez sur Mise en page. 

3. Cliquez sur l'onglet En-
tête/Pied de page. 

4. Au besoin, activez la case à 
cocher Créer dans la zone 
En-tête. 

5. Dans la zone de texte En-tête, 
tapez Itfil#ds. 

6. Au besoin, activez la case à 
cocher Créer dans la zone 
Pied de page. 

La boîte de dialogue Imprimer 
s'ouvre à l'écran. 

La boite de dialogue Mise en 
page s'ouvre. 

La page En-tête/Pied de page 
s'affiche. 

La zone de texte En-tête est 
activée. 

Les codes servant à ajouter le 
nom de fichier à gauche et la 
date, à droite, sont entrés. 

La zone de texte Pied de page 
est activée. 
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11. Cliquez sur OK. 

12. Cliquez sur OK. 

13. Cliquez sur Fermer. 

14. Dans le menu Fichier, 
choisissez Aperçu avant 
impression. 

15. Pointez sur l'en-tête, puis 
cliquez avec la souris. 

16. Cliquez avec le bouton droit de 
la souris. 

17. Pointez sur le pied de page, 
puis cliquez avec la souris. 

18. Cliquez avec le bouton droit de 
la souris. 

19. Cliquez sur le bouton Fermer 
la fenêtre d'aperçu de la barre 
d'outils. 

La boîte de dialogue Mise en 
page réapparaît à l'écran. 

La boîte de dialogue Imprimer 
s'affiche. 

Vous revenez à la fenêtre de 
classeur. 

La feuille de calcul s'affiche 
dans la fenêtre d'aperçu avant 
impression, avec son en-tête 
et son pied de page. 

La feuille de calcul s'agrandit, 
vous permettant de voir 
l'en-tête plus clairement. 

La feuille de calcul revient à la 
taille normale. 

La feuille de calcul s'agrandit, 
vous permettant de voir le pied 
de page plus clairement. 

La feuille de calcul reprend la 
taille normale. 

La feuille de calcul s'affiche 
dans la fenêtre de classeur. 
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La boîte de dialogue Imprimer 
s'ouvre à l'écran. 

La boîte de dialogue Mise en 
page s'ouvre. 

La page Options s'affiche. 

Impression d'une feuille simple 

Centrage de la feuille de calcul sur la page 
imprimée 

Par défaut, quand vous imprimez une feuille de calcul, le bord gauche de la 
première colonne est aligné sur la marge gauche. Souvent, l'imprimé sera plus 
attrayant si les données sont centrées horizontalement sur les pages. 

L PROCÉDURE J 
Pour centrer les données sur les pages imprimées : 

1. Choisissez la commande Imprimer du menu Fichier. 
2. Dans la boîte de dialogue Imprimer, choisissez Mise en page. 
3. Cliquez sur l'onglet Options de la boîte de dialogue Mise en 

page. 
4. Dans la page Options, activez la case à cocher Centrer les 

cellules de la zone Options d'impression. 
5. Cliquez sur OK. 
6. Cliquez sur Impression pour imprimer la feuille de calcul. 

ou 
6. Cliquez sur Fermer pour retourner à la fenêtre de classeur sans 

imprimer. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez centrer les données sur la page 
imprimée. 

1. Cliquez sur l'onglet de feuille B. 

2. Choisissez la commande 
Imprimer du menu Fichier. 

3. Cliquez sur le bouton Mise en 
Page. 

4. Cliquez sur l'onglet Options. 

5. Activez la case à cocher 
Centrer les cellules de la zone 
Options d'impression. 
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6. Cliquez sur OK. MME' La boîte de dialogue Imprimer 
s'affiche. usai 

OMM 

7. Cliquez sur Aperçu. La feuille de calcul s'affiche 
dans la fenêtre d'aperçu avant 
impression. Les données sont 
centrées horizontalement sur 
la page. 

MOIM 

»Gel 

8. Cliquez sur le bouton Fermer la 
fenêtre d'aperçu de la barre 
d'outils. 

La boîte de dialogue imprimer 
apparaît à l'écran. 

rJ  

9. Cliquez sur Impression. La feuille de calcul est 
imprimée, puis elle s'affiche 
dans la fenêtre de classeur. 

10. Enregistrez dans HAspsheet et 
fermez la feuille de calcul. 
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Figure 5-4:  Orientations portrait et paysage 
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I Impression d'une longue feuille 

Impression d'une longue feuille 
Dans Quattro Pro, il existe plusieurs fonctions d'impression particulièrement 
adaptées pour l'impression de longues feuilles de calcul. Ainsi, vous pouvez 
modifier les sauts de page et l'orientation du papier et avez la possibilité 
d'imprimer des parties choisies du classeur. En outre, Quattro Pro vous permet 
de choisir des titres à imprimer sur chaque page et de faire tenir les grands 
classeurs sur le nombre minimum de pages. 

Impression en orientation paysage 

Quand vous créez un classeur dans Quattro Pro, les feuilles sont disposées de 
manière à ce que les données s'impriment suivant l'orientation portrait, où la 
hauteur du papier est plus grande que la largeur, c'est-à-dire sur 8 Y2  po de 
largeur. Il arrive toutefois qu'un graphique ou un tableau de données large ne 
puisse tenir que sur l'orientation paysage. En orientation paysage, la largeur 
de la feuille imprimée est plus grande que la hauteur; les données s'impriment 
sur 11 po de largeur. Les orientations portrait et paysage sont représentées à la 
figure 5-4. 

Par défaut, Quattro Pro imprime en orientation portrait. C'est donc dire qu'à 
moins d'indications contraires de votre part, les données sont imprimées 
comme le représente la page gauche de la figure. Si vous devez imprimer dans 
l'autre sens, il vous faut sélectionner l'orientation paysage. 

Cr2 

données 	données 

données 	données 

données 	données 

données 	données 

données 	données 

données 	données 	données 

données 	données 	données 

données 	données 	données 

données 	données 	données 
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L PROCÉDURE _I 

Pour imprimer une feuille de calcul en orientation paysage : 

1. Choisissez la commande Imprimer du menu Fichier. 
2. Dans la boîte de dialogue Imprimer, choisissez Mise en page. 
3. Cliquez sur l'onglet Type de papier de la boîte de dialogue Mise 

en page. 
4. Dans la page Type de papier, activez la case d'option Paysage. 
5. Cliquez sur OK. 
6. Cliquez sur le bouton Impression de la boîte de dialogue 

Imprimer. 

	 EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez imprimer la feuille de calcul en 
orientation paysage. 

1. Ouvrez A:1Budget 2 et 
assurez-vous que l'onglet de 
feuille A est sélectionné. 

2. Choisissez la commande 	La boîte de dialogue Imprimer 
Imprimer du menu Fichier. 	s'ouvre à l'écran. 

3. Choisissez Mise en page. 	La boîte de dialogue Mise en 
page s'ouvre. 

4. Cliquez sur l'onglet Type de 	La page Type de papier 
papier. 	 s'affiche. 

5. Activez la case d'option 
Paysage, sous la liste des 
types de papier. 

13M:7 

6. Cliquez sur OK. 	 La boîte de dialogue Imprimer 
revient à l'écran. 

7. Cliquez sur Impression. La feuille de calcul s'imprime 
en orientation paysage et la 
fenêtre de classeur réapparaît. 
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1. Choisissez la commande 
Imprimer du menu Fichier. 

2. Activez la case d'option 
Sélection de la zone Imprimer. 

La boîte de dialogue imprimer 
s'ouvre à l'écran. 

La zone de texte Sélection est 
activée. 

3. Tapez A9..L13 dans la zone 
de texte Sélection. 

La zone d'impression est 
définie. 
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Définition d'une zone d'impression 

Plutôt que d'imprimer la feuille de calcul en entier chaque fois que vous avez 
besoin d'une copie papier, vous pouvez définir une zone d'impression. La 
zone d'impression est définie par les coordonnées des cellules ou blocs 
correspondants, qui signalent à Quattro Pro de n'imprimer qu'une partie de la 
feuille. 

L PROCÉDURE _I 

Pour définir une zone d'impression : 

1. Choisissez la commande Imprimer du menu Fichier. 
2. Dans la boîte de dialogue Imprimer, activez la case d'option 

Sélection de la zone Imprimer. 
3. Dans la zone de texte Sélection, entrez les coordonnées du bloc 

à imprimer. 
4. Cliquez sur Impression. 

ou 
4. Cliquez sur Fermer pour retourner à la feuille de calcul sans 

imprimer. 

Nota : Vous pouvez sélectionner le bloc de cellules à imprimer 
avant d'ouvrir la boîte de dialogue Imprimer. Si vous le faites, 
l'adresse du bloc est automatiquement inséré dans la zone de texte 
Sélection. Si le contenu des cellules visées déborde dans les 
cellules voisines à l'écran, assurez-vous d'inclure ces cellules dans 
la sélection, faute de quoi le texte sera tronqué.  

EXERCICE 	  
1 

Dans l'exercice suivant, vous allez définir une zone d'impression. 
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4. Cliquez sur Fermer. 

5. Ouvrez l'aperçu avant 
impression de la feuille de 
calcul. 

La feuille de calcul s'affiche. 

Seul le bloc sélectionné figure 
dans l'aperçu. 

MUM 
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6. Retournez à la fenêtre de 
classeur. 
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Suppression de la zone d'impression 

Après avoir défini une zone d'impression, vous devez la supprimer si vous 
souhaitez de nouveau imprimer la feuille entière. 

Pour supprimer la zone d'impression : 

1. Choisissez la commande Imprimer du menu Fichier. 
2. Dans la boîte de dialogue Imprimer, activez la case d'option 

Classeur de la zone Imprimer. 
ou 

2. Dans la boîte de dialogue Imprimer, activez la case d'option 
Feuille courante de la zone Imprimer. 

3. Cliquez sur Fermer. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez supprimer la zone d'impression que 
vous venez de définir. 

1. Choisissez la commande 	La boîte de dialogue Imprimer 
Imprimer du menu Fichier. 	s'ouvre à l'écran. 

2. Activez la case d'option 	La zone de texte Sélection est 
Classeur de la zone Imprimer. 	estompée. 

3. Cliquez sur Fermer. 

4. Ouvrez l'aperçu avant 	La feuille entière apparaît dans 
impression. 	 la fenêtre d'aperçu. 

5. Retournez à la fenêtre de 
classeur. 

6. Fermez le classeur sans 
enregistrer les modifications. 

FIN 1  
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Insertion et retrait de saut de page manuel 11111MME 

Quattro Pro détermine l'endroit où les pages du document doivent commencer 
et se terminer. Les fins ou sauts de page ainsi définis par Quattro Pro sont 
appelés sauts de page automatiques. Dans les documents comportant plusieurs 
pages, il est toutefois souvent souhaitable de modifier les sauts de page établis 
par Quattro Pro. Vous pouvez ainsi définir vous-même des sauts de page, qui 
sont alors appelés sauts de page manuels. Les sauts de page manuels 
remplacent les sauts de page automatiques créés par Quattro Pro, et ont aussi 
pour effet d'insérer un nouveau rang dans la feuille de calcul. Quand vous 
ajoutez un saut de page manuel, une ligne horizontale apparaît d'un côté à 
l'autre de la feuille de calcul. 

1967 
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L PROCÉDURE 

Pour insérer un saut de page manuel : Mn I eZ E à 

Ii 

1. Sélectionnez la cellule de la première colonne d'une zone 
d'impression où doit être inséré le saut de page. 

2. Choisissez Saut de page dans le menu Insertion. 
3. Dans le sous-menu qui s'affiche, choisissez Créer. 

Pour supprimer un saut de page manuel : 

1. Sélectionnez une cellule sous le saut de page manuel. 
2. Choisissez Saut de page dans le menu Insertion. 
3. Choisissez Supprimer. 

	 EXERCICE 	  
NOM 

Dans l'exercice suivant, vous allez insérer un saut de page manuel dans le 
classeur Rapport hebdomadaire, puis le supprimer. 

1. Ouvrez A:1Rapport 
hebdomadaire 

2. Dans le menu Fichier, 	 La feuille de calcul s'affiche 
choisissez Aperçu avant 	dans la fenêtre d'aperçu avant 
impression. 	 impression. 

3. Cliquez sur le bouton Page 	La page 2 s'affiche. 
suivante de la barre d'outils. 
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4. Cliquez sur le bouton Fermer 
l'aperçu de la barre d'outils. 

La feuille de calcul s'affiche 
dans la fenêtre de classeur. 

Impression d'une longue feuille 

Ramr 

Le sous-menu de saut de page 
apparaît à l'écran. 

Une ligne horizontale est 
insérée sur la feuille de calcul. 

La page 1 s'affiche dans la 
fenêtre d'aperçu avant 
impression. 

La page 2 s'affiche. 

La feuille de calcul s'affiche 
dans la fenêtre de classeur. 

Le sous-menu de saut de page 
apparaît à l'écran. 

Le saut de page manuel est 
supprimé. 

Le saut de page manuel a été 
supprimé et la pagination 
initiale est rétablie. 
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5. Sélectionnez la cellule A34. 

6. Choisissez Saut de page dans 
le menu Insertion. 

7. Choisissez Créer. 

8. Dans le menu Fichier, 
choisissez Aperçu avant 
impression. 

9. Cliquez sur le bouton Page 
suivante de la barre d'outils. 

10. Cliquez sur le bouton Fermer 
l'aperçu de la barre d'outils. 

11. Assurez-vous que la cellule 
A34 est sélectionnée. 

12. Choisissez Saut de page dans 
le menu Insertion. 

13. Choisissez Supprimer. 

14. Ouvrez l'aperçu avant 
impression. 

15. Retoumez à la fenêtre de 
classeur. 
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Nota : Le rang entier (pour les titres supérieurs) ou la colonne 
entière (pour les titres gauches) sont utilisés, quelle que soit 
l'adresse de cellule que vous spécifiez. 
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Définition de titres à imprimer 

Le fait que les données d'une feuille de calcul s'étendent sur plus d'une page 
peut compliquer la consultation de la feuille. Les titres de colonnes et de 
rangs, appelés titres supérieurs et titres gauches, ne figurant que sur la 
première page, les données des autres pages peuvent être difficiles à 
comprendre. Quattro Pro vous permet d'imprimer automatiquement les titres 
de colonnes et de rangs sur chaque page des documents multipages. 

Pour imprimer les titres, vous devez d'abord définir une zone d'impression. Si 
vous incluez les titres dans la zone d'impression, ils sont imprimés en double. 

Pour définir des titres à imprimer : 

1. Assurez-vous de sélectionner une zone d'impression. 
2. Choisissez la commande Imprimer du menu Fichier. 
3. Dans la boîte de dialogue Imprimer, choisissez Mise en page. 
4. Cliquez sur l'onglet Options. 
5. Dans la page Options, entrez, dans la zone de texte Supérieur de 

la zone Titres des sélections, l'adresse d'une cellule du rang 
contenant les titres de colonnes. 
et (ou) 

5. Dans la page Options, entrez dans la zone de texte Gauche de la 
zone Titres des sélections l'adresse d'une cellule de la colonne 
contenant les titres de rangs. 

6. Cliquez sur OK. 
7. Dans la boîte de dialogue Imprimer, cliquez sur Fermer. 
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La boîte de dialogue Imprimer 
réapparaît 

7. Cliquez sur OK. 

8. Cliquez sur Fermer. 

9. Sélectionnez la cellule A34. 

IG 

MIIIIMill 

Une ligne horizontale apparaît 
sur la feuille de calcul. 

11. Choisissez Créer. 

SM Impression d'une longue feuille 

r7 
EXERCICE 	   I 

Dans l'exercice suivant, vous allez définir 
document. 

les titres à imprimer dans un 

INEICIi 

1. Choisissez la commande 
Imprimer du menu Fichier. 

2. Activez la case d'option 
Sélection de la zone Imprimer. 

3. Assurez-vous que la zone de 
- texte Sélection de la zone 

Imprimer contient A2..I65. 

4. Choisissez Mise en page. 

5. Cliquez sur l'onglet Options. 

6. Tapez Al dans la zone de 
texte Supérieur de la zone 
Titres des sélections. 

La boîte de dialogue Imprimer 
s'ouvre à l'écran. 

La zone de texte Sélection est 
activée. 

La zone d'impression est 
sélectionnée. 

La boîte de dialogue Mise en 
page s'ouvre. 

La page Options apparaît. 

Les données du rang 'I sont 
définis comme titres 
supérieurs. 

CEIZaili 

10. Choisissez Saut de page dans 
le menu Insertion. 

12. Dans le menu Fichier, 
choisissez Aperçu avant 
impression. 

13. Cliquez sur le bouton Page 
suivante de la barre d'outils. 

14. Faites un zoom avant sur les  

La feuille s'affiche dans la 
fenêtre d'aperçu. Les titres 
figurent au-dessus du tableau. 

La deuxième page s'affiche. 
Les titres figurent au-dessus 
du tableau. 

Les titres sont bien visibles 
Via 

titres. 	 dans le haut de la page. 
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15. Cliquez sur le bouton Fermer 	Vous revenez à la fenêtre de 
l'aperçu de la barre d'outils. 	classeur. 

16. Sélectionnez la cellule Al.  
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5. Appuyez sur SUPPR. Les coordonnées de bloc sont 
effacées de la zone de texte 
Supérieur. 

Win 

Impression d'une longue feuille 

Suppression des titres à imprimer 

Si vous décidez que vous n'avez plus besoin d'imprimer les titres sur chaque 
page du document, vous pouvez en supprimer la définition. 

;SM 

L PROCÉDURE _I 

Pour supprimer les titres à imprimer : 

1. Choisissez la commande Imprimer du menu Fichier. 
2. Dans la boîte de dialogue Imprimer, choisissez Mise en page. 
3. Cliquez sur l'onglet Options. 
4. Dans la page Options, sélectionnez l'entrée dan% la zone de 

texte Supérieur et (ou) Gauche de la zone Titres des sélections. 
5. Appuyez sur SUPPR. 

6. Cliquez sur OK. 
7. Dans la boîte de dialogue Imprimer, cliquez sur Fermer. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez supprimer les titres que vous venez de 
définir. 

1. Choisissez la commande 	La boîte de dialogue imprimer 
Imprimer du menu Fichier, 	s'ouvre à l'écran. 

2. Choisissez Mise en page. La boîte de dialogue Mise en 
page s'ouvre. 

EGEMIWI 

3. Cliquez sur l'onglet Options. 

4. Assurez-vous que le texte 
figurant dans la zone de texte 
Supérieur, sous Titres des 
sélections, est sélectionné. 

6. Cliquez sur OK. 	 La boîte de dialogue Imprimer 
s'affiche. 
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7. Choisissez Aperçu avant 
impression. 

8. Examinez les deux pages de la 
feuille de calcul. 

9. Fermez la fenêtre d'aperçu 
avant impression. 

La feuille de calcul s'affiche 
dans la fenêtre d'aperçu. 

Les titres ne figurent plus dans 
le document. 

La boîte de dialogue Imprimer 
s'affiche. 

10. Cliquez sur Fermer. 	 Vous revenez à la fenêtre de 
classeur. 
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Impression d'une longue feuille 

Impression d'une feuille sur le nombre minimum 
de pages 

Si votre feuille de calcul ne tient pas sur une page, vous pouvez demander à 
Quattro Pro de réduire le texte de façon à l'imprimer sur une seule page, ou 
sur le plus petit nombre de pages possible. Vous pouvez utiliser cette fonction 
pour réduire la zone d'impression, les en-têtes, les pieds de page et les 'titres, 
de manière à ce que le document imprimé soit le plus court possible. Le texte 
ne peut toutefois qu'être réduit, et non agrandi pour remplir la page. Pour 
utiliser cette fonction, vous devez accéder à la page Échelle d'impression de la 
boîte de dialogue Mise en page, représentée à la figure 5-5. 

Figure 5-5 : Page Échelle d'impression de la boîte de dialogue Mise en page 

L PROCÉDURE _J 

Pour faire tenir une feuille de calcul sur le nombre minimum de pages : 

En spécifiant les paramètres Imprimer à la largeur souhaitée ou à la 
hauteur souhaitée 
1. Choisissez la commande Imprimer du menu Fichier. 
2. Dans la boîte de dialogue Imprimer, choisissez Mise en page. 
3. Cliquez sur l'onglet Échelle d'impression de la boîte de 

dialogue Mise en page. 
4. Dans la page Échelle d'impression, activez la case d'option 

Imprimer à la largeur souhaitée de la zone Échelle. 
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5. Dans la zone de sélection numérique Imprimer à la largeur 
souhaitée ou hauteur souhaitée, choisissez ou tapez le nombre 
de pages voulu. 

6. Cliquez sur OK. 
7. Cliquez sur le bouton Impression de la boîte de dialogue 

Imprimer pour imprimer la feuille de calcul. 
ou 

7. Cliquez sur Fermer pour retourner à la feuille de calcul sans 
imprimer. 

CEnUl 

ri 

En spécifiant le % de la taille normale 
1. Choisissez la commande Imprimer du menu Fichier. 
2. Dans la boîte de dialogue Imprimer, choisissez Mise en page. 
3. Cliquez sur l'onglet Échelle d'impression de la boîte de 

dialogue Mise en page. 
4. Dans la page Échelle d'impression, activez la case d'option 

Imprimer à ... % de la taille normale. 
5. Sélectionnez la valeur figurant dans la zone de texte Imprimer à 

% de la taille normale, puis tapez le pourcentage voulu. 
6. Cliquez sur OK. 
7. Cliquez sur le bouton Impression de la boîte de dialogue 

Imprimer pour imprimer la feuille de calcul. 
ou 

7. Cliquez sur Fermer pour retourner à la feuille de calcul sans 
imprimer. 

Nota : Si vous voulez agrandir ou réduire la sortie suivant un pour-
centage particulier, activez le bouton Imprimer à ... % de la taille 
normale, puis précisez le pourcentage voulu dans la zone de texte. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez faire tenir la feuille entière sur une 
page imprimée, puis vous allez remettre la feuille à la taille normale. 

C1 

1. Supprimez le saut de page 
défini à la cellule A34. 

2. Dans le menu Fichier, 
choisissez Aperçu avant 
impression. 

Le saut de page est enlevé. 

La feuille de calcul s'affiche 
dans la fenêtre d'aperçu avant 
impression. 
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La page 2 apparaît dans la 
fenêtre. 

La boîte de dialogue Mise en 
page s'ouvre. 

La page Échelle d'impression 
s'affiche. 

La feuille de calcul s'affiche de 
nouveau dans la fenêtre 
d'aperçu, mais cette fois, la 
feuille de calcul entière tient 
sur une page. 

La boîte de dialogue Mise en 
page s'ouvre. 

La page Échelle d'impression 
s'affiche. 

La feuille de calcul s'affiche 
dans la fenêtre d'aperçu avant 
impression, à l'échelle initiale. 

11 I 

Impression d'une longue feuille 

=MME 

Mai 

3. Cliquez sur le bouton Page 
suivante de la barre d'outils. 

4. Cliquez sur le bouton Mise en 
page de la barre d'outils. 

5. Cliquez sur l'onglet Échelle 
d'impression. 

6. Sélectionnez la case d'option 
Imprimer à la largeur souhaitée 
de la zone Échelle. 

7. Assurez-vous que le nombre 1 
figure dans les zones de 
sélection numérique imprimer 
à la largeur souhaitée et 
hauteur souhaitée. 

8. Cliquez sur OK. 

9. Cliquez sur le bouton Mise en 
page de la barre d'outils. 

10. Cliquez sur l'onglet Échelle 
d'impression. 

11. Sélectionnez la case d'option 
Imprimer à ... % de la taille 
normale. 

12. Remplacer le % indiqué par 
100. 

13. Cliquez sur OK. 

14. Retournez à la fenêtre de 
classeur. 

15. Enregistrez dans H:Ispsheet 
et fermez la feuille de calcul 
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Pour consulter l'aperçu avant 
impression d'une feuille de calcul : 

1. Choisissez Aperçu avant 
impression dans le menu Fichier. 

2. Cliquez sur le bouton Imprimer 
de la barre d'outils pour imprimer 
la feuille. 
ou 

2. Cliquez sur le bouton Fermer la 
fenêtre d'aperçu de la barre 
d'outils pour retourner à la 
fenêtre de classeur sans 
imprimer. 

Pour faire un zoom avant : 

1. Cliquez sur le bouton Zoom avant 
de la barre d'outils d'aperçu 
avant impression. 
ou 

1. Pointez sur la partie de la feuille 
à agrandir. 

2. Cliquez avec la souris. 

Pour faire un zoom arrière : 

1. Cliquez sur le bouton Zoom 
arrière de la barre d'outils 
d'aperçu avant impression. 
ou 

1. Pointez n'importe où sur la 
feuille. 

2. Cliquez avec le bouton droit de la 
souris. 

Pour utiliser la commande 
Imprimer : 

1. Dans le menu Fichier, choisissez 
Imprimer. 

2. Sélectionnez les options voulues 
dans la boîte de dialogue 
Imprimer. 

3. Cliquez sur Impression.  

Pour imprimer les lignes de grilles : 

1. Choisissez la commande 
Imprimer du menu Ficher. 

2. Dans la boîte de dialogue 
Imprimer, cliquez sur Mise en 
page. 

3. Dans la page Options de la boîte 
de dialogue Mise en page, activez 
la case à cocher Lignes de grille 
de la zone Options d'impression. 

4. Cliquez sur OK. 
5. Choisissez Impression pour 

imprimer la feuille de calcul. 
ou 

5. Cliquez sur Fermer pour 
retourner à la fenêtre de classeur 
sans imprimer. 

Pour créer un en-tête ou un pied de 
page : 

1. Choisissez la commande 
Imprimer du menu Fichier. 

2. Dans la boîte de dialogue 
Imprimer, choisissez Mise en 
page. 

3. Cliquez sur l'onglet En-tête/Pied 
de page de la boîte de dialogue 
Mise en page. 

4. Dans la zone En-tête ou dans la 
zone Pied de page de la page En-
tête/Pied de page, activez la case 
à cocher Créer et tapez le texte 
voulu dans la zone de texte. 

5. Cliquez sur OK. 
6. Dans la boîte de dialogue 

Imprimer, cliquez sur Fermer. 

Pour mettre en forme un en-tête ou 
un pied de page : 

1. Choisissez la commande 
Imprimer du menu Fichier. 

2. Dans la boîte de dialogue 
Imprimer, choisissez Mise en 
page. 

189 



115161 

légal 
Mal 

I n7 

Iffl1=■1 

111111E11 

1!MZI 

M 

!!2=7 

1115à 

MEGi 

JE 

ECZJil 

FE> 
Section 5: Impression de feuille de calcul 

MI= MW@ 

3. Cliquez sur l'onglet En-tête/Pied 
de page de la boîte de dialogue 
Mise en page. 

4. Dans la zone En-tête ou dans la 
zone Pied de page de la page En-
tête/Pied de page, activez la case 
à cocher Créer, puis cliquez sur 
Police. 

5. Dans la boîte de dialogue 
Sélectionner une police, 
sélectionnez une police dans la 
zone de liste. 

6. Sélectionnez une taille dans la 
liste déroulante Taille en points. 

7. Sélectionnez un attribut dans la 
zone Options. 

8. Cliquez sur OK. 
9. Dans la boîte de dialogue Mise en 

page, cliquez sur OK. 
10.Dans la boîte de dialogue 

Imprimer, cliquez sur Fermer. 

Pour centrer les données sur les pages 
imprimées : 

1. Choisissez la commande 
Imprimer du menu Fichier. 

2. Dans la boîte de dialogue 
Imprimer, choisissez Mise en 
page. 

3. Cliquez sur l'onglet Options de la 
boîte de dialogue Mise en page. 

4. Dans la page Options, activez la 
case à cocher Centrer les cellules 
de la zone Options d'impression. 

5. Cliquez sur OK. 
6. Cliquez sur Impression pour 

imprimer la feuille de calcul. 
ou 

6. Cliquez sur Fermer pour 
retourner à la fenêtre de classeur 
sans imprimer. 

Pour imprimer une feuille de calcul 
en orientation paysage : 

1. Choisissez la commande 
Imprimer du menu Fichier.  

2. Dans la boîte de dialogue 
Imprimer, choisissez Mise en 
page. 

3. Cliquez sur l'onglet Type de 
papier de la boîte de dialogue 
Mise en page. 

4. Dans la page Type de papier, 
activez la case d'option Paysage. 

5. Cliquez sur OK. 
6. Cliquez sur le bouton Impression 

de la boîte de dialogue Imprimer. 

Pour insérer un saut de page manuel : 

1. Sélectionnez la cellule de la 
première colonne d'une zone 
d'impression où doit être inséré 
le saut de page. 

2. Choisissez Saut de page dans le 
menu Insertion. 

3. Dans le sous-menu qui s'affiche, 
choisissez Créer. 

Pour supprimer un saut de page 
manuel : 

1. Sélectionnez une cellule sous le 
saut de page manuel. 

2. Choisissez Saut de page dans le 
menu Insertion. 

3. Choisissez Supprimer. 

Pour définir une zone d'impression : 

1. Choisissez la commande 
Imprimer du menu Fichier. 

2. Dans la boîte de dialogue 
Imprimer, activez la case 
d'option Sélection de la zone 
Imprimer. 

3. Dans la zone de texte Sélection, 
entrez les coordonnées du bloc à 
imprimer. 

4. Cliquez sur Impression. 
ou 

4. Cliquez sur Fermer pour 
retourner à la feuille de calcul 
sans imprimer. 
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Pour supprimer la zone 
d'impression : 

1. Choisissez la conunande 
Imprimer du menu Fichier. 

2. Dans la boîte de dialogue 
Imprimer, activez la case 
d'option Classeur ou Feuille 
courante de la zone Imprimer. 

3. Cliquez sur Fermer. 
Pour définir des titres à imprimer : 

1. Assurez-vous de sélectionner une 
zone d'impression. 

2. Choisissez la commande 
Imprimer du menu Fichier. 

3. Dans la boîte de dialogue 
Imprimer, choisissez Mise en 
page. 

4. Cliquez sur l'onglet Options. 
5. Dans la page Options, entrez dans 

la zone de texte Supérieur de la 
zone Titres des sélections 
l'adresse d'une cellule du rang 
contenant les titres de colonnes. 
et  (ou) 

5. Dans la page Options, tapez dans 
la zone de texte Gauche de la 
zone Titres des sélections 
l'adresse d'une cellule de la 
colonne contenant les titres de 
rangs. 

6. Cliquez sur OK. 
7. Dans la boîte de dialogue 

Imprimer, cliquez sur Fermer. 

Pour supprimer les titres à 
imprimer: 

1. Choisissez la commande 
Imprimer du menu Fichier. 

2. Dans la boîte de dialogue 
Imprimer, choisissez Mise en 
page. 

3. Cliquez sur l'onglet Options. 
4. Dans la page Options, sélections 

l'entrée dans la zone de texte 
Supérieur et (ou) Gauche de la 
zone Titres des sélections. 

5. Appuyez sur SUPPR. 

6. Cliquez sur OK.  

7. Dans la boîte de dialogue 
Imprimer, cliquez sur Fermer. 

Pour faire tenir une feuille de calcul 
sur le nombre minimum de pages : 

En spécifiant les paramètres 
Imprimer à la largeur souhaitée 
ou à la hauteur souhaitée 

1. Choisissez la commande 
Imprimer du menu Fichier. 

2. Dans la boîte de dialogue 
Imprimer, choisissez Mise en 
page. 

3. Cliquez sur l'onglet Échelle 
d'impression de la boîte de 
dialogue Mise en page. 

4. Dans la page Échelle 
d'impression, activez la case 
d'option Imprimer à la largeur 
souhaitée de la zone Échelle. 

5. Dans la zone de sélection 
numérique Imprimer à la largeur 
souhaitée ou hauteur souhaitée, 
choisissez ou tapez le nombre de 
pages voulu. 

6. Cliquez sur OK. 
7. Cliquez sur le bouton Impression 

de la boîte de dialogue Imprimer 
pour imprimer la feuille de 
calcul. 
ou 

7. Cliquez sur Fermer pour 
retourner à la feuille de calcul 
sans imprimer. 

En spécifiant le % de la taille 
normale 

1. Choisissez la commande 
Imprimer du menu Fichier. 

2. Dans la boîte de dialogue 
Imprimer, choisissez Mise en 
page. 

3. Cliquez sur l'onglet Échelle 
d'impression de la boîte de 
dialogue Mise en page. 

4. Dans la page Échelle 
d'impression, activez la case 
d'option Imprimer à ... % de la 
taille normale. 
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5. Sélectionnez la valeur figurant 
dans la zone de texte Imprimer à 

% de la taille normale, puis 
tapez le pourcentage voulu. 

6. Cliquez sur OK. 
7. Cliquez sur le bouton Impression 

de la boîte de dialogue Imprimer 
pour imprimer la feuille de 
calcul. 
ou 

7. Cliquez sur Fermer pour 
retourner à la feuille de calcul 
sans imprimer. 
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1. Ouvrez le fichier AAUsinage MRF. 
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2. Réglez les options d'impression de façon à ce que les lignes de grille 
s'impriment. 

3. Créez un en-tête contenant le nom de fichier à gauche et le numéro de 
page à droite. 

!an 	 4. Créez un pied de page contenant la date, suivant le format de date 
abrégé, alignée à droite. 

5. Mettez le texte d'en-tête en Times New Roman, gras. 

6. Ouvrez la fenêtre d'aperçu avant impression et vérifiez l'en-tête et le 
pied de page. 

7. Insérez un saut de page à la cellule A38. 

8. Centrez le tableau horizontalement sur la page. 

9. Réglez l'orientation à paysage. Passez à la fenêtre aperçu avant 
impression pour voir le changement. 

10. Définissez la zone d'impression A6 àI70. 

11. Réglez l'impression de façon à ce que les titres du rang 5 s'impriment 
sur chaque page. Vérifiez dans la fenêtre d'aperçu avant impression. 

12. Supprimez la zone d'impression définie. 

13. Supprimez les titres à imprimer. 

14. Supprimez le saut de page. 

15. Remettez l'orientation à portrait. 

16. Faites tenir la feuille de calcul sur une page imprimée. 

17. Imprimez la feuille de calcul. 

18. Enregistrez dans H:\spsheet  et fermez le classeur. 
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Construction de fonctions 

• Création et utilisation de noms de 
cellules 

• Utilisation de fonctions évoluées 
• Utilisation de dates et d'heures 
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Section 6 : Construction de fonctions 

Habiletés enseignées et leur importance 
La présente section aborde les aspects suivants : 

• Création et utilisation de noms de cellules 
Quand vous défmissez des noms de cellules, vous créez un 
identificateur facile à retenir, qui renvoie à une plage de cellules. 
Une fois définis, les noms peuvent être employés pour naviguer dans 
la feuille, comme arguments de fonction et pour imprimer des zones 
d'impression. Vous pouvez créer, modifier, redéfinir et supprimer 
des noms de cellules. 

• Utilisation de fonctions évoluées 
Les fonctions sont des opérations mathématiques intégrées que vous 
pouvez employer seules ou dans des formules. Les fonctions sont 
comme des raccourcis dans les calculs. Vous pouvez vous servir du 
Compositeur de formules pour construire et modifier les fonctions 
complexes. 

• Utilisation de dates et d'heures 
Quattro Pro enregistre les dates et les heures sous forme numérique, 
ce qui vous permet de les utiliser pour effectuer des calculs. Quand 
vous entrez une date et une heure dans un format reconnu, Quattro 
Pro les convertit automatiquement en une valeur de série de date et 
d'heure, qui est un type de valeur. 

6E71 
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Création et utilisation de noms de cellules 
Les noms de cellules sont des identificateurs faciles à retenir, qui servent à 
renvoyer à une plage de cellules d'une feuille. Ils facilitent l'identification des 
données et la navigation dans le classeur. Les formules qui contiennent des 
noms de cellules sont souvent plus intuitives et plus informatives que les 
formules qui se composent d'adresses de cellules. Ainsi, la formule 
Profit=Recettes-Dépenses est beaucoup plus claire que la formule H5=A5-F5. 

Attribution de nom aux cellules 

Vous pouvez donner à peu près n'importe quel nom aux cellules, dans la mesure 
où vous vous conformez aux règles suivantes : 

• Les noms de cellules peuvent compter au plus 63 caractères. 
N'oubliez pas toutefois que les noms courts sont plus faciles à 
utiliser et à mémoriser que les noms longs. 

• Les noms de cellules peuvent contenir n'importe quel caractère (A à 
Z, 0 à 9, signes de ponctuation et espaces). Les noms de cellules ne 
peuvent se composer que de chiffres uniquement et la virgule est 
interdite comme premier caractère des noms de cellules. 

• Les signes et symboles suivants sont interdits dans les noms de 
• cellules : + - * ( )^ = < > # & $ et /. 

• Évitez les noms de cellules qui ressemblent à des coordonnées de 
cellules ou à des noms de fonctions. 

La boîte de dialogue Noms des cellules, représentée à la figure 6-1, vous permet 
de créer les noms de cellules. 

;MM 

197 



151:7 

Cie 
01%:1 

Maïa 

BEIZ, 

ri 

Noms des -cellules Ei 

ri 

ri 

NIMME=Ii 

11=i7 

use] 

!Pin 

ri 

ri 

CSO 

MS, 

Niai! 

farell 

CI= 
lac 

• 

Section 6 : Construction de fonctions 

Nid 

Figure 6-1 : Boîte de dialogue Noms des cellules 

L PROCÉDURE 

Pour attribuer un noms à des cellules : 

1. Sélectionnez la ou les cellules considérées. 
2. Dans le menu rapide, choisissez Nommer les cellules. 

OU 

2. Dans le menu Insertion, choisissez Nom, puis Cellules dans le 
sous-menu qui s'affiche. 

3. Tapez le nom voulu pour la ou les cellules sélectionnées dans la 
zone de texte Nom de la boîte de dialogue Noms des cellules. 

4. Cliquez sur Ajouter. 
5. Cliquez sur Fermer. 

- 

EXERCICE 	  r --  
Dans l'exercice suivant, vous allez sélectionner des cellules d'une feuille de 
calcul, puis leur attribuer un nom. 

1. Lancez Quattro Pro . 	 nic 

ri  

2. Ouvrez A:1Casse-croûte 
vendus. 
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3. Sélectionnez les cellules 
D4..D7. 

4. Dans le menu rapide, 
choisissez Nommer les 
cellules. 

5. Tapez Mars dans la zone de 
texte Nom. 

6. Cliquez sur Ajouter. 

La boîte de dialogue Noms des 
cellules s'ouvre. 

Le nom Mars apparaît dans la 
liste des noms de cellules. A 
gauche de la ligne de saisie, 
l'adresse des cellules est 
remplacée par leur nom. 

7. Cliquez sur Fermer. 	 La boîte de dialogue Noms des 
cellules se ferme. 

r FIN I 
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Attribution automatique de noms de cellules 

Dans Quattro Pro, vous pouvez attribuer simultanément des noms à plusieurs 
cellules, en vous servant des libellés de la feuille. Cette fonction facilite le 
travail dans les classeurs volumineux, puisqu'elle simplifie et accélère la 
création de noms de cellules. 

=MM 

mr 

Pour définir le nom de plusieurs cellules en spécifiant un ou plusieurs 
emplacements de cellules, vous devez d'abord accéder à la boîte de dialogue 
Noms des cellules, représentée à la figure 6-2. Ensuite, vous cliquez sur le 
bouton Générer de la boîte de dialogue Noms des cellules. 

UE:7 

MENIN 

Figure 6-2 : Boîte de dialogue Générer les noms des cellules 

L PROCÉDURE J 
Pour nommer automatiquement des cellules : 

1. Sélectionnez les cellules dont vous voulez définir le nom, y 
compris les libellés. 

2. Dans le menu rapide, choisissez Nommer les cellules. 
ou 

2. Choisissez Nom dans le menu Insertion, puis Cellules dans le 
sous-menu qui s'affiche. 

3. Dans la boîte de dialogue Noms des cellules, cliquez sur Générer. 
4. Dans la zone Créer des noms de cellules de la boîte de dialogue 

Générer les noms des cellules, définissez le ou les emplacements 
des cellules à nommer en activant la ou les cases à cocher 
correspondantes. 

5. Cliquez sur OK. 
6. Cliquez sur Fermer. 
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•  EXERCICE 	  r— 
Dans l'exercice suivant, vous allez créer automatiquement des noms de 
cellules. 

1. Sélectionnez les cellules 
A3.. D7.  

2. Dans le menu rapide, 
choisissez Nommer les 
cellules. 

La boîte de dialogue Noms des 
cellules s'affiche. 

4. Activez les cases à cocher 
Sous le rang supérieur et À 
droite de la colonne la plus à 
gauche de la zone Créer des 
noms de cellules. 

5. Cliquez sur OK. 

6. Examinez la liste des noms de 
cellules. 

7. Cliquez sur Fermer. 

8. Sélectionnez les cellules 
E3..E7. 

9. Dans le menu rapide, 
choisissez Nommer les 
cellules. 

10. Cliquez sur le bouton Générer. 

La boîte de dialogue Générer 
les noms des cellules se 
ferme. Les libellés de colonnes 
et de rangs sont utilisés 
comme noms de cellules et la 
boîte de dialogue Noms des 
cellules s'affiche. 

Les noms de cellules des 
casse-croûte et des mois de 
l'année sont affichés dans la 
boite de liste. 

La boite de dialogue Noms des 
cellules se ferme. 

La boîte de dialogue Noms des 
cellules s'ouvre. 

La boîte de dialogue Générer 
les noms des cellules s'affiche. 
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11. Activez la case à cocher Sous 
le rang supérieur de la zone 
Créer des noms de cellules. 

12. Cliquez sur OK. Les libellés de colonnes sont 
définis comme noms de 
cellules et la boîte de dialogue 
Noms des cellules s'ouvre de 
nouveau. 

13. Examinez la liste des noms de 	Le libellé Total par plat figure 
cellules. 	 dans la liste des noms de 

cellules. 

14. Cliquez sur Fermer. 	 La boîte de dialogue Noms des 
cellules se ferme. 
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Navigation au moyen des noms de cellules 

Vous pouvez utiliser les noms de cellules pour vous déplacer d'un endroit à un 
autre de la feuille, ce qui est particulièrement utile quand vous travaillez sur des 
grandes feuilles. 

Pour passer à une cellule nommée particulière de la feuille, vous pouvez ouvrir 
la boîte de dialogue Aller à, présentée à la figure 6-3, en lançant la commande 
Aller à (touche F5). Cette boîte de dialogue sert à spécifier la ou les cellules où 
vous souhaitez passer. Vous pouvez aussi utiliser le bouton Naviguer de la ligne 
de saisie, présenté à la figure 6-4, pour atteindre des cellules nommées. 

Figure 6-3 : Boîte de dialogue Aller à 

Bouton Naviguer 

Figure 6-4 : Bouton Naviguer de la ligne de saisie 

L PROCÉDURE 

Pour naviguer au moyen des noms de cellules : 

Au moyen du clavier 
1. Appuyez sur la touche Aller à (F5). 
2. Dans la boîte de dialogue Aller à, sélectionnez le nom des cellules 

où vous voulez passer dans la liste des noms de cellules. 
3. Choisissez OK. 

203 



EL7 

CP'e 
1P 

E•1111 
El= 

M@MI 

M7Li 

61:2 

3. Cliquez sur OK.. Les cellules nommées Hot 
Dog sont sélectionnées sur la 
feuille. 
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Au moyen de la souris 
1. Cliquez sur le bouton Naviguer de la ligne de saisie. 
2. Cliquez sur le nom des cellules à atteindre dans la liste des noms 

de cellules. 

IF4 
 mirn 

r--  EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez naviguer en utilisant les noms de 
cellules. 

1. Appuyez sur F5. 	 La boîte de dialogue Aller à 
s'ouvre. 

2. Sélectionnez Hot Dog dans la 	Le nom Hot Dog s'affiche 
liste des noms de cellules. 	dans la zone de texte Adresse. 

5. Cliquez sur Jan. 

4. Cliquez sur. le bouton Naviguer La liste des noms de cellules 
de la ligne de saisie. 	 s'affiche. 

Les cellules nommées Jan 
sont sélectionnées sur la 
feuille. 
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Utilisation de noms de cellules dans les formules 

Dans les formules, vous pouvez spécifier des noms plutôt que des coordonnées 
de cellules. Cette méthode facilite la compréhension de la feuille et garantit à 
coup sûr l'utilisation des bonnes valeurs ou des bonnes coordonnées de cellules 
dans les calculs. 

E•1111 Supposons par exemple qu'une cellule contienne une valeur particulière 
concernant les ventes du mois de janvier. Vous pourriez nommer cette cellule 
Janvier, puis utiliser ce nom plutôt que les coordonnées de la cellule, pour 
calculer le total des ventes de janvier. 

Par défaut, les noms de cellules correspondent à des adresses absolues. Mais 
dans certains cas, Quattro Pro en fait des adresses relatives. Le cas échéant, il le 
signale en faisant précéder le nom d'un tilde (—) dans la formule. 

Si vous utilisez la Somme rapide pour faire le total de cellules nommées, 
Quattro Pro insère automatiquement le nom des cellules dans la formule. 
Toutefois, s'il existe une cellule vide entre les cellules nommées et la cellule 
contenant la formule, le nom des cellules n'est pas inséré dans la formule. 

L PROCÉDURE _1 

Pour utiliser des noms de cellules dans une fonn. 	: 

Au moyen du clavier 
1. Tapez la formule de la façon habituelle, mais remplacez les 

adresses de cellules par les noms correspondants. 
2. Appuyez sur ENTRÉE. 

Au moyen de la souris 
1. Tapez le début de la formule jusqu'au point où vous devez entrer 

les coordonnées de cellules. 
2. Cliquez sur le bouton Naviguer de la ligne de saisie, puis 

choisissez le nom voulu dans la liste déroulante. 
ou 

2. Appuyez sur F3, puis sélectionnez le nom voulu dans la liste des 
noms de cellules. 

3. Complétez la formule de la manière habituelle, en répétant 
l'étape 2 autant de fois qu'il est nécessaire. 

4. Appuyez sur ENTRÉE. 
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Le total de janvier apparaît 
dans la cellule B9. 

5. Sélectionnez les cellules 
B4..E4. 

6. Cliquez sur le bouton Somme 
rapide de la barre d'outils. 

Le total de chaque plat 
apparaît dans les cellules. 
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Astuce : Après avoir fait F3 pour afficher la liste des noms de 
cellules, vous pouvez appuyer sur le signe + pour voir les 
coordonnées de cellules associées aux noms. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez utiliser des noms de cellules dans une 
formule. 

1. Nommer les cellules B9..D9 
Trimestre. 

2. Sélectionnez la cellule B9. 

3. Tapez @Somme(Jan). 

4. Appuyez sur FLÈCHE DROITE. 

7. Sélectionnez la cellule E4 et 
examinez la formule. 

8. Sélectionnez la cellule C9. 

9. Cliquez sur la ligne de saisie. 

10. Cliquez sur le @ de la ligne de 
saisie. 

11. Assurez-vous que TOUT est 
sélectionné dans la zone de 
liste Catégorie de fonction. 

12. Faites défiler la liste Fonction 
et cliquez deux fois sur 
SOMME. 

Le nom des cellules est utilisé 
plutôt que leurs coordonnées. 
Le tilde H placé devant le 
nom indique que le nom 
correspond à une adresse 
relative. 

La ligne de saisie est activée 
et le bouton @ s'affiche, à 
gauche de la ligne. 

La boîte de dialogue Fonctions 
s'ouvre. 

La boîte de dialogue Fonctions 
se ferme et @SOMME( 
apparaît sur la ligne de saisie. 
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13. Appuyez sur F3. 	 La liste des noms de cellules 
s'affiche. 

15. Appuyez sur ENTRÉE. 

16. Utilisez la méthode de votre 
choix pour faire le total des 
autres mois du premier 
trimestre. 

17. Utilisez la méthode de votre 
choix pour calculer le total du 
trimestre dans la cellule E9. 

La formule est validée et le 
résultat s'affiche dans la 
cellule. 

La feuille terminée doit être 
semblable à celle de la 
figure 6-5. 

Gad 

r  RN 

. 	, 

T. 7T1  Casse-croûte vendus  

"--3 .- 1 I Jan ..i____—. 	Fév 	Mar 	Total par  .lat 
77471 Hamburger 	I 	457 	472 	477 	1406  

5 - 1  Hot Dog 	1 	345 	356 	371 	1072 
É-71 Surprise  au thon - I 	232 	125 	17 	374  

_ 
	

7»i Délice végétarien 	1 	275 	367 	453 	1095  
—I- 

- 	T1Total par mois 	1 	1309 	1320 	ià-113 	3947  

Figure 6-5 : Feuille terminée 
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Création d'une table de noms de cellules 

Vous pouvez créer une table des noms de cellules et des coordonnées 
correspondantes, sur la feuille, pour référence ultérieure. Cette liste constitue en 
quelque sorte une table des matières. Elle est particulièrement utile lorsque vous 
travaillez dans des classeurs volumineux, où il est difficile de se souvenir de 
tous les noms de cellules ou d'identifier les noms de cellules créés par une autre 
personne. Les tables de noms de cellules ne sont pas mises à jour 
automatiquement. Si vous modifiez, ajoutez ou supprimez des noms de cellules, 
vous devez produire la table de nouveau pour qu'y figurent ces modifications. 

Pour créer une table de noms de cellules : 

1. Sélectionnez la cellule qui doit correspondre au coin supérieur 
gauche de la table. 

2. Dans le menu rapide, choisissez Nommer les cellules. 
ou 

2. Choisissez Nom dans le menu Insertion, puis Cellules. 
3. Cliquez sur le bouton Sortie de la boîte de dialogue Noms des 

cellules. 
4. Vérifiez les coordonnées d'emplacement de la table dans la zone 

de texte Cellules de la boîte de dialogue Nommer une table. 
5. Cliquez sur OK. 
6. Cliquez sur le bouton Fermer de la boîte de dialogue Noms des 

cellules. 

Attention : La table écrase toutes les données existantes des cellules 
où elle est produite. Assurez-vous qu'il y a suffisamment d'espace 
libre sur la feuille avant de créer la table. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez créer une table de noms de cellules. 

1. Sélectionnez la cellule F3. 

2. Dans le menu rapide, 
choisissez Nommer les 
cellules. 

La boîte de dialogue Noms des 
cellules s'ouvre. 
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3. Cliquez sur le bouton Sortie. La boîte de dialogue Nommer 
une table s'affiche. 

Création et utilisation de noms de cellules 
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5. Cliquez sur OK. 

6. Cliquez sur Fermer. 

7. Sélectionnez les cellules 
A1..E9. 

8. Nommez les cellules Casse-
croûte. 

9. Reprenez les étapes 1 à 6 
pour mettre à jour la table. 

G/ 209 

4. Vérifiez les coordonnées 
d'emplacement de la table 
dans la zone de texte Cellules. 

Quattro Pro produit sur la 
feuille la table des noms de 
cellules définis dans le 
classeur, comme le représente 
la figure 6-6. La boîte de 
dialogue Noms des cellules 
s'affiche de nouveau. 

La boîte de dialogue Noms des 
cellules se ferme. 

La table comprend le nouveau 
nom Casse-croûte. 

r RN 1 

B- 	C  
'-  1:. 	Casse-croûte vendus 	1 
- - i' 	1 i 	 , 	1 	, -1, 	.. 	 , 	== 

e 	 : 	 a_ 	Total par plat 	Casse-croute 	I A:NUL-9 1 
- 	4 - -  Hamburger 	 Àei 	472 _ I 	477 	1406 Délice vé_gét-an'er!  AB7...D7 ; 

7  Hot Dog 	j 	"3-4 -6-  : 	356f 	371 1: 	fbl - 	Pé; 	- I À.-..ë."4:. -él : 
'  StnLrise au thon 	, 	232 I 	1251 	17 1 -374 Hamburger 	I A:E34..p4 ; 

7 	1 Délice végétarien 	1 	275 I 	3671 	4531 	1095 ifoi bo_g 	1 A:Be.. 05 i 
1.

8 	 t 	- - t 	-- 	f 	-- t 	 .___ 	_ 
Jan 	 I - B4 B7 : A 

i — 	" 
- 9 	Total par mois 	ïâffil 	iDât 	iâiâi 	-J.J4-7 Mir 	1 A:DÀ..D7 , 

t 	t
i 	 ; 

	__ 	. 
-, _10:1 	 « iirp_.  rise au thon 1 A86..06 1 

11 	 , 	 Total par --Pliat 	- 1.E7 : 
f Trimestre 	1 --A--...B9---..D9 ! 

Figure 6-6:  Table de noms de cellules 
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Figure 6-7 : Page Imprimer de la boîte de dialogue Imprimer 

L PROCÉDURE J 
Pour imprimer des cellules nommées : 
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Impression de cellules nommées 

Il est facile d'imprimer des cellules nommées. Lorsque vous imprimez le 
classeur courant, vous imprimez automatiquement la feuille active, qui 
comprend les cellules nommées qui y ont été définies. Si vous ne souhaitez 
imprimer que des cellules nommées, vous pouvez le préciser dans la boîte de 
dialogue Imprimer, comme le représente la figure 6-7. 

1. Choisissez la commande Imprimer du menu Fichier. 
2. Assurez-vous que la page Imprimer de la boîte de dialogue 

Imprimer est active. 
3. Activez la case d'option Sélection de la zone Imprimer. 
4. Tapez le nom des cellules voulues dans la zone de texte Sélection. 

ou 
4. Appuyez sur F3, puis sélectionnez le nom des cellules voulues 

dans la liste et cliquez sur OK. 
5. Cliquez sur le bouton Impression. 
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EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez imprimer des cellules nommées. 
G71:9 

1. Choisissez la commande 	La boîte de dialogue Imprimer 
Imprimer du menu Fichier. 	s'affiche. 

2. Assurez-vous que la page 	La zone de texte Sélection est 
Imprimer est active, puis 	activée. 
activez la case d'option 
Sélection de la zone Imprimer. 

3. Appuyez sur F3. 	 La zone de liste Noms des 
cellules apparaît à l'écran. 

La boîte de dialogue Imprimer 
réapparaît à l'écran. Casse-
croûte a remplacé les 
coordonnées de cellules dans 
la zone de texte Sélection. 

5. Cliquez sur Impression. 	Les cellules nommées Casse- 
croûte sont imprimées. 

4. Sélectionnez Casse -croûte 
dans la liste des noms de 
cellules, puis cliquez sur OK. 
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3. Sélectionnez les cellules 
A4..B7. 
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Suppression de noms de cellules 

Un jour ou l'autre, vous n'avez plus besoin de certains des noms de cellules que 
vous avez définis. Vous pouvez alors supprimer les noms inutiles, de manière à 
conserver votre table de noms de cellules à jour et utile. 

La suppression des noms de cellules n 'a pas d'effet sur les données que 
renferment les cellules nommées, car Quattro Pro ne supprime que le nom des 
cellules, et non leur contenu. Toute formule de la feuille qui fait référence aux 
noms de cellules est automatiquement mise à jour par Quattro Pro de façon à 
contenir les coordonnées correspondantes. 

L PROCÉDURE  

Pour supprimer des noms de cellules : 

1.— 1. Dans le menu rapide, choisissez Nommer les cellules. 
121:1 

ou 
Q1:1  1. Choisissez l'option Nom du menu Insertion, puis Cellules dans le 110  

sous-menu qui s'affiche. CF 
2. Sélectionnez le nom à supprimer dans la liste des noms de cellules 	Ce i  

de la boîte de dialogue Noms des cellules. 	 OP 
3. Cliquez sur le bouton Supprimer. 	 el 
4. Cliquez sur Fermer. 	 Oc 

[Mn 

Attention : Il est impossible d'annuler la suppression de noms de 
cellules. 

EXERCICE 	  
alr7 
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Dans l'exercice suivant, vous allez définir et supprimer des noms de 
cellules. 
Commencez par attribuer des noms à des cellules. EIZZI I MI 

1. Ouvrez A:1Meilleurs 
vendeurs. 

2. Assurez-vous que l'onglet de 
feuille A est sélectionné. 

EMIMI 



ri 4. Dans le menu rapide, 
choisissez Nommer les 
cellules. 

La boîte de dialogue Noms des 
cellules s'ouvre. 
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5. Cliquez sur le bouton Générer. 

6. Dans la zone Créer des noms 
de cellules, activez la case à 
cocher À droite de la colonne 
la plus à gauche, puis cliquez 
sur OK. 

7. Cliquez sur Fermer. 

8. Nommez les cellules C4..C7 
Montant des ventes. 

La boîte de dialogue Générer 
les noms des cellules s'affiche. 

La boîte de dialogue Générer 
les noms des cellules se 
ferme. Les nouveaux noms de 
cellules sont affichés dans La 
boîte de dialogue Noms des 
cellules. 

9. Nommez les cellules A4..A7 
Courtiers. 

10. Cliquez sur le bouton Naviguer 
de la ligne de saisie. 

11. Appuyez sur ÉCHAP. 

Puis supprimez un de ces noms. 

12. Dans le menu rapide, 
choisissez Nommer les 
cellules. 

13. Sélectionner Courtiers dans la 
liste. 

14. Cliquez sur le bouton 
Supprimer. 

15. Cliquez sur Fermer.  

La liste des noms de cellules 
apparaît à l'écran. 

La liste des noms se ferme. 

La boîte de dialogue Noms des 
cellules s'ouvre. 

Le nom Courtiers est effacé 
de la liste des noms de 
cellules. 

r  FIN 
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Section 6 : Construction de fonctions 

Changement de noms de cellules et modification des 
coordonnées de noms de cellules 

Pour changer un nom de cellules, vous devez d'abord attribuer un nouveau nom 
aux cellules considérées, puis supprimer le nom initial. Il peut être nécessaire de 
changer un nom si les coordonnées correspondantes ne sont plus appropriées ou 
si le nom est difficile à mémoriser. 

Il arrive parfois que les coordonnées associées à des noms de cellules ne soient 
plus exactes. Vous pouvez alors agrandir ou réduire le bloc de cellules auquel 
correspond le nom, ou encore changer le nom de façon à ce qu'il corresponde 
aux nouvelles coordonnées sélectionnées. 

EEP 
!MM 

L PROCÉDURE J 
Pour changer des noms de cellules : 

1. Dans le menu rapide, choisissez Nommer les cellules. 
ou 

1. Choisissez l'option Nom du menu Insertion, puis Cellules dans le 
sous-menu qui s'affiche. 

2. Dans la boîte de dialogue Noms des cellules, sélectionnez le nom 
à changer dans la liste des noms de cellules. 

3. Tapez le nouveau nom dans la zone de texte Nom, ou modifiez le 
nom existant. 

4. Cliquez sur Ajouter. 
5. Sélectionnez le nom initial dans la liste des noms de cellules. 
6. Cliquez sur le bouton Supprimer. . 
7. Cliquez sur Fermer. 

Pour modifier les coordonnées de noms de cellules : 
1=7 EIM■M 

1. Dans le menu rapide, choisissez Nommer les cellules. 
ou 

1. Choisissez l'option Nom du menu Insertion, puis Cellules dans le 
sous-menu qui s'affiche. 

2. Dans la boîte de dialogue Noms des cellules, sélectionnez le nom 
voulu dans la liste des noms de cellules. 

3. Modifiez les coordonnées affichées dans la zone de texte 
Cellule(s) ou utilisez le bouton de mode Pointeur pour 
sélectionner les nouvelles coordonnées avec la souris. 
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4. Cliquez sur le bouton Ajouter. 
5. Cliquez sur Fermer. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez changer des noms de cellules et 
modifier les coordonnées d'un nom de cellules. 

1. Dans le menu rapide, 
choisissez Nommer les 
cellules. 

2. Sélectionnez Paul 
Grandmalson dans la liste 
des noms de cellules. 

La boîte de dialogue Noms 
des cellules s'ouvre. 

Le nom des cellules apparaît 
dans la zone de texte Nom. 

3. Dans la zone de texte Nom, 	Le nom Grandmaison est 
remplacez le nom par 	 ajouté à la liste des noms 
Grandmalson, puis cliquez 	cellules. 
sur Ajouter. 

4. Sélectionnez Paul 
Grandmaison dans la liste 
des noms de cellules. 

5. Cliquez sur le bouton 	 Le nom initial Paul 
Supprimer. 	 Grandmaison est supprimé. 

6. Créez des noms de cellules 
correspondant aux noms de 
famille des autres courtiers. 

7. Supprimez les noms complets 
des autres courtiers. 

8. Cliquez sur Fermer. 

9. Utilisez le bouton Naviguer 	Les nouveaux noms de 
pour examiner la nouvelle liste 	cellules ont remplacé les noms 
des noms de cellules. 	 supprimés. 

10. Nommez les cellules A4..A8 
Agents, puis fermez la boîte 
de dialogue Noms des 
cellules. 
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12. Sélectionnez Agents dans la 
liste des noms de cellules. 

Le nom des cellules apparaît 
dans la zone de texte Nom, et 
les coordonnées, dans la zone 
de texte Cellule(s). 

13. Dans la zone de texte 
Cellule(s), remplacez les 
coordonnées par A4. .A7.  

Les coordonnées du nom de 
cellules sont modifiées. W- 

aal 

14. Cliquez sur le bouton Ajouter. 

15. Cliquez sur Fermer. rJ  

16. Utilisez le bouton Naviguer 
pour passer aux cellules 
nommées Agents. 

Les no.  uvelles cellules définies 
sont sélectionnées. 

IRIMICMÏ 

17. Enregistrez le classeur. 

— RN 
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Utilisation de fonctions évoluées 

Utilisation de fonctions évoluées 
Une fonction est une formule prédéfmie qui peut servir à faire des calculs 
automatiquement, à exécuter des actions dans les feuilles ou à aider à la prise de 
décision. Quattro Pro intègre de nombreuses fonctions évoluées, destinées à 
simplifier les calculs d'ingénierie, logiques, mathématiques, statistiques et 
financiers. 

Comme le représente la figure 6-8, toutes les fonctions de Quattro Pro débutent 
par le symbole @, suivi du nom de la fonction. Les données placées entre 
parenthèses sont appelées arguments. 

Nom de fonction 

@REMBOUR(B2;B3/12;B4*12) 
ES:7 

Arguments de fonction 

rima 	 Figure 6-8 : Syntaxe des fonctions 

Les fonctions ont souvent plus d'un argument car la solution à obtenir peut 
nécessiter la prise en compte de plusieurs données. Ainsi, pour déterminer les 
versements mensuels d'un prêt, vous devez fournir trois arguments — le 
montant de l'emprunt, le taux d'intérêt et le nombre de versements à effectuer 
— à Quattro Pro pour qu'il puisse les calculer. En utilisant la fonction 
REMBOUR et les trois arguments spécifiés, Quattro Pro calcule rapidement le 
paiement mensuel du prêt. 

Chaque fonction suit également une syntaxe préétablie. Il s'agit des règles que 
vous devez observer dans l'entrée des données auxquelles vous souhaitez que 
soit appliquée la fonction. Vous devez être très attentif à la façon dont Quattro 
Pro interprète les données que vous fournissez, sous peine d'obtenir des 
résultats erronés. 
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Vous pouvez accéder au Compositeur de formules en cliquant sur le bouton 
correspondant de la barre d'outils, comme le représente la figure 6-9. La boîte 
de dialogue Compositeur de formules, présentée à la figure 6-10, vous guide 
dans le processus de construction et d'édition des fonctions. 

=MM 

Figure 6-9 : Bouton Compositeur de formules de la barre d'outils •-• 

Boutons Zone d'édition 
Vue 	d'expression 

• e 

• • 

4 - 

4.• - 
4  

.4  
• 4 

v ‘ . 
e ; 

st; 

;15 

Compositeur de 	 a Es 
131•1•Mlii 

r..iiCaREt..4BOUR 	550.32343 

[ 

0 132 	= 	75000 
ei) 	= 0,0066667 . 

L 01 	: 	C1.11 
la.' 	= 	360 

1-- 0 B4 	= 	30 
I— F 12 	= 	12 

I 
Icône de noeud 

Figure 6-10 : Boîte de dialogue Compositeur de formules 
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La figure 6-11 présente les trois boutons de vue que porte la barre d'outils du 
Compositeur de formules. Vous pouvez vous servir de ces boutons pour changer 
l'apparence du Compositeur de formules. Le tableau 6-1 énumère les éléments 
du Compositeur de formules et leur fonction. 

Standard Plan 
1=1112i 

IMEMIC:à 

PMU 

Argument 

Figure 6-11 : Boutons Vue de la boîte de dialogue Compositeur de formules 

, 
Élément du 

Compositeur de 	 Description fonctionnelle 
formules 	 - 

Volet Plan 	 Affiche la formule dans un format de plan. Vous pouvez 
développer ou réduire le plan pour vous concentrer sur une 
expression (partie) de la formule que vous souhaitez 
modifier. 

Les icônes de dossier indiquent si les expressions ont été 
développées ou réduites. 

Les icônes de noeud (puces) représentent les parties de la 
formule qui ne peuvent être développées, comme les 
valeurs. 

Volet Description de 	Contient la description de la fonction sélectionnée. 
fonction @ 

Volet Argument 	Contient des zones de texte permettant d'entrer les 
arguments. 

Bouton Aide 	Donne accès à de l'aide particulière ou supplémentaire sur 
la fonction ou sur un argument. 

Boutons Vue 	Le Compositeur de formules offre trois options de vue : 
Standard : affiche tous les volets de la boîte de dialogue. 
Argument : affiche les volets Plan et Arguments seulement. 
Plan : 	affiche le volet Plan seulement. 

Zone d'édition 	Contient la fonction utilisée. 
d'expression 

Tableau 6-1 : Description fonctionnelle des éléments du Compositeur de formules 
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La boîte de dialogue 
Compositeur de formules 
s'ouvre à l'écran. 

La boîte de dialogue Fonctions 
s'affiche. 

G 

La boîte de dialogue Fonctions 
se ferme et le Compositeur de 
formules se réaffiche. 

Man 

Section 6 : Construction de fonctions 

L PROCÉDURE _J 
Iffle 

Pour utiliser le Compositeur de formules : 
Min 

1. Sélectionnez la cellule dans laquelle vous voulez entrer la 
fonction. 

2. Cliquez sur le bouton Compositeur de formules de la barre 
d'outils. 

3. Dans la boîte de dialogue Compositeur de formules, cliquez sur 
bouton Fonction de la barre d'outils. 

4. Dans la boîte de dialogue Fonctions, sélectionnez la catégorie 
voulue dans la zone de liste Catégorie de fonction, puis cliquez 
deux fois sur le nom de fonction voulu dans la zone de liste 
Fonction. 

5. Entrez les valeurs des arguments dans la ou les zones de texte du 
volet Argument. 

6. Cliquez sur OK. 

Dans l'exercice suivant, vous allez utiliser le Compositeur de formules pour 
calculer le montant total des ventes. 

Ig=:1311W111 

1. Assurez-vous que l'onglet de 
feuille A est sélectionné. 

2. Sélectionnez la cellule C9. 

3. Cliquez sur le bouton 
Compositeur de formules de la 
barre d'outils. 

4. Dans le Compositeur de 
formules, cliquez sur le bouton 
Fonction de la barre d'outils. 

5. Assurez-vous que TOUT est 
sélectionné dans la zone de 
liste Catégorie de fonction. 

6. Faites défiler la liste Fonctions, 
puis cliquez deux fois sur 
SOMME. 
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UMM 

7. Examinez la zone de texte 
Expression. 

8. Examinez le volet Plan. 

9. Cliquez sur le bouton Aide du 
volet Description de fonction 
@- 

10. Fermez la fenêtre Aide de 
référence de Corel Quattro 
Pro. 

11. Cliquez sur le bouton Aide du 
volet Argument. 

La fonction a été entrée, sans 
argument. 

Un point d'interrogation est 
affiché dans le volet Plan, 
indiquant que l'expression est 
incomplète. 

Une fenêtre d'aide s'ouvre et 
présente des renseignements 
supplémentaires concernant la 
fonction SOMME. 

Une case Qu'est-ce que c'est? 
s'affiche et présente une 
description propre à l'argument 
de la fonction SOMME. 

lelg=1 

Friand 

12. Cliquez sur la case Qu'est-ce 
que c'est? 

La case Qu'est-ce que c'est? 
disparaît de l'écran. 

13. Cliquez sur le bouton de vue 
Argument de la barre d'outils 
du Compositeur de formules. 

14. Cliquez sur le bouton de vue 
Plan de la barre d'outils du 
Compositeur de formules. 

15. Cliquez sur le bouton de vue 
Standard de la barre d'outils 
du Compositeur de formules. 

16. Cliquez dans la zone de texte 
Listel du volet Argument, puis 
appuyez sur F3. 

17. Sélectionnez Montant des 
ventes et cliquez sur OK. 

Seuls les volets Plan et 
Argument sont affichés. 

Seul le volet Plan est affiché. 

Les trois volets sont affichés. 

La liste des noms de cellules 
apparaît à l'écran. 

Le nom des cellules est placé 
comme argument de la 
fonction SOMME dans la zone 
de texte Expression, ce qui 
complète la formule. 
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18. Si l'icône de dossier du volet 
Plan est développée, cliquez 
deux fois sur l'icône. 

19. Cliquez deux fois sur l'icône de 
dossier du volet Plan. 

Le plan est réduit et la formule 
est présentée dans son 
ensemble. 

Le plan est développé pour 
afficher chacun des éléments 
de la formule. 

Men 

20. Cliquez sur OK. Le Compositeur de formules 
se ferme et le résultat de la 
formule est affiché dans la 
cellule C9. 
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Utilisation de la fonction REMBOUR 

La fonction REMBOUR est une fonction financière qui sert à calculer le 
remboursement périodique constant d'un emprunt, fondé sur un taux d'intérêt 
fixe. Vous pouvez utiliser cette fonction pour calculer les versements mensuels 
nécessaires à l'amortissement d'un prêt automobile, d'une hypothèque ou de 
tout autre emprunt à remboursement périodique. 

1!,■135 

ECCIMEME:il 

La syntaxe de la fonction REMBOUR, avec les options de Paiement périodique 
ou mensuel, exige trois variables, que vous devez entrer entre les parenthèses 
placées après @REMBOUR : 

• le principal (Va) : le montant (ou valeur) emprunté 
• le taux d'intérêt (Taux) : le taux d'intérêt fixe auquel le montant est 

emprunté 
• la durée (Npér) : le nombre de périodes du prêt (nombre de 

remboursements à effectuer). 

Il est crucial que tous les arguments soient exprimés dans des unités 
comparables. Par exemple, si vous voulez calculer les versements mensuels 
d'un emprunt sur quatre ans, au taux d'intérêt annuel de 12 pour cent, spécifiez 
/2%//2 pour Taux et 4*12 pour Npér. Si vous faites des versements annuels 
pour le même emprunt, spécifiez 12% pour Taux et 4*12 pour Npér. Bien que 
vous puissiez faire la division et la multiplication vous-même, il est préférable 
de laisser Quattro Pro les faire en activant la case d'option Paiement mensuel 
dans le Compositeur de formules. 

Le versement retourné par la fonction REMBOUR ne comprend que le principal 
et les intérêts. Il ne tient pas compte des taxes, des paiements de réserve ou des 
frais auxquels sont parfois assujettis les emprunts. 

Min 

L PROCÉDURE _I 

Pour utiliser la fonction REMBOUR : 

Au moyen du clavier 
1. Sélectionnez la cellule où vous souhaitez entrer la fonction. 
2. Tapez @REMBOUR (Va;Taux;Npér). 
3. Remplacez Va par le montant de l'emprunt. 
4. Remplacez Taux, par le taux d'intérêt. 
5. Remplacez Npér, par le nombre de périodes de remboursement 

(de paiements). 
6. Appuyez sur ENTRÉE. 
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Au moyen du Compositeur de formules 
1. Sélectionnez la cellule où vous souhaitez entrer la fonction. 
2. Cliquez sur le bouton Compositeur de formules de la barre 

d'outils. 
3. Dans la boîte de dialogue Compositeur de formules, cliquez sur le 

bouton Fonction de la barre d'outils. 
4. Sélectionnez Financière - Annuité dans la zone de liste Catégorie 

de fonction. 
5. Sélectionnez REMBOUR dans la zone de liste Fonctions. 
6. Cliquez sur OK. 
7. Sélectionnez la case d'option Paiement périodique ou Paiement 

mensuel. 
8. Dans le volet Argument, entrez les valeurs appropriées dans les 

zones de texte, comme suit : 
Remplacez Va par le montant de l'emprunt. 
Remplacez Taux par le taux d'intérêt. 
Remplacez Npér, par le nombre de périodes de 
remboursement. 

9. Cliquez sur OK. 

et; 

No 
MG; 

Cana 

- 

Nota : Dans les méthodes ci-dessus, les valeurs que vous entrez 
peuvent être des nombres ou une combinaison de nombres, 
d'opérateurs arithmétiques et (ou) de coordonnées de cellules. 

2117U 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez utiliser la fonction REMBOUR. Votre 
premier achat est une maison. Vous devez emprunter 75 000 $. Le taux 
d'hypothèque annuel est de 8 % pour un emprunt sur 30 ans. 

1. Cliquez sur l'onglet de 	 La feuille D du classeur 
feuille D. 	 Meilleurs vendeurs s'affiche. MI:77 

2. Sélectionnez la cellule E2. Gaia 

3. Tapez 	 La fonction REMBOUR calcule 
@REMBOUR(B2;B3112;B492) un versement hypothécaire 
et appuyez sur ENTRÉE. 	 mensuel de 550,32 $. 
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Utilisation de la fonction ARRONDI 
EIZIL7 

La fonction ARRONDI  est une fonction mathématique et trigonométrique qui 
arrondit un nombre au nombre de décimales que vous spécifiez. En général, 
vous utilisez le menu Format pour préciser le nombre de décimales affichées sur 
la feuille de calcul. Toutefois, le fait de changer le nombre de décimales au 
moyen du menu Format ne change pas le contenu réel de la cellule. Cette 
caractéristique est importante, car dans ses calculs, Quattro Pro se sert du 
contenu réel de la cellule et non de la valeur affichée. Si vous ne faites que 
mettre en forme l'affichage du nombre de décimales, les calculs effectués avec 
cette cellule peuvent produire un résultat non souhaité ou inexact. 

Pour prévenir cette situation, vous devez utiliser la fonction ARRONDI pour 
arrondir les valeurs au degré de précision voulu. Les nombres affichés à l'écran 
sont alors identiques à ceux qui sont utilisés dans les calculs. 

EMME 

L PROCÉDURE _J 

Pour utiliser la fonction ARRONDI: 

1. Sélectionnez la cellule où vous voulez entrer la fonction. 
2. Tapez @Arrondi(X;Nomb). 
3. Remplacez Xpar l'adresse de la cellule qui contient la valeur ou 

le résultat de formule à arrondir. 
4. Remplacez Nomb par le nombre de décimales auquel vous 

souhaitez que Quattro Pro arrondisse la valeur ou le résultat de la 
formule. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez utiliser la fonction ARRONDI. 

1. Cliquez sur l'onglet de 
feuille B. 

2. Dans la cellule E4, tapez 
+B4*C4*D4 et appuyez sur 
ENTRÉE. 

La feuille B du classeur 
Meilleurs vendeurs s'affiche. 

Quattro Pro calcule le montant 
de la taxe suries marteaux. 
Prenez note du format de la 
valeur. 
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3. En vous servant du 
remplissage rapide, copiez la 
formule de la cellule E4 dans 
les cellules E5 à E8. 

4. Attribuez aux cellules E4 à E10 
le format monétaire, avec 
2 décimales. 

5. Faites le total des taxes dans 
la cellule E10 en vous servant 
de la fonction Somme rapide. 

Quattro Pro calcule le montant 
de taxe suries autres articles. 

Le format est appliqué aux 
cellules, mais la valeur réelle 
qu'elles contiennent ne change 
pas.. 

Le montant total de taxe 
affiché est 39,36 S, ce qui 
semble inexact, puisque la 
somme des valeurs affichées 
est 39,355.  

Millibm 
FMM=Ill 6. Sélectionnez la cellule E4. 

7. Sur la ligne de saisie, entrez 
@arrondi( devant la formule. 

9. Tapez ;2) et appuyez sur 
ENTRÉE. 

10. Au moyen des boutons Copier 
et Coller de la barre d'outils, 
copiez la formule de la cellule 
E4 dans le bloc E5..E8. 

11. Enregistrez le classeur.  

Le nombre est arrondi à deux 
décimales. 

Quattro Pro calcule les taxes 
sur tous les articles, puis 
recalcule /e total figurant dans 
la cellule E10. Le montant total 
est maintenant 39,355,  ce qui 
est le résultat exact. 

E=IM9 
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Utilisation de la fonction SI 

La fonction  SI est une fonction logique. Les fonctions logiques vous permettent 
de prendre des décisions, car elles évaluent une condition. Après évaluation, 
elles retournent l'une de deux expressions ou valeurs possibles. Ainsi, vous 
pouvez utiliser la fonction SI, représentée à la figure 6-12, pour vérifier si la 
valeur contenue dans une cellule (la cellule C5 dans l'exemple de la figure) 
dépasse ou non 1000. Si le nombre de la cellule C5 est supérieur à 1000, la 
fonction retourne le résultat « Budget dépassé ». S'il est égal ou inférieur à 
1000, la fonction retourne le résultat « Budget respecté ». 

Opérateur logique 	Vrai 
MEZILLE 

@Sl(C5>1000;"Budget dépassé";"Budget respecté") 

Figure 6-12 : Syntaxe de la fonction SI 

L 'opérateur logique est un élément important de toute fonction logique, que 
Quattro Pro utilise pour déterminer la réponse à donner à la question logique. Le 
tableau 6-2 énumère les opérateurs logiques élémentaires dont vous pouvez 
vous servir dans les fonctions logiques. 

Opérateur 	 Signification 

= 	 Égala 

< 	 Inférieur à 

<= 	 Inférieur ou égal à 

> 	 Supérieur à 

>= 	 Supérieur ou égal à 

<> 	 Différent de 

#ET# 	 Et 

#0U# 	 Ou 

#NON# 	 Non 

Tableau 6-2 : Opérateurs logiques et leur signification 
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La fonction détermine l'état de 
l'article. 

Quattro Pro calcule l'état des 
stocks de chaque article, 
comme le représente la 
figure 6-13. 

La syntaxe de la fonction SI exige trois éléments d'information : 

• une condition, qui est en général une comparaison entre deux éléments 
de données séparées par un opérateur logique. 

• l'argument  Expr  Vraie,  qui indique l'information à afficher si la 
condition est remplie (vraie). 

• l'argument ExprFausse, qui indique l'information à afficher si la 
condition n'est pas remplie (fausse). 

Ces arguments doivent être placés entre parenthèses et précédés de @SI. Il est 
aussi à noter que si les arguments  Expr  Vraie  ou ExprFausse sont du texte, ils 
doivent être placés entre guillemets doubles, comme le montre la figure 6-12. 

MEZILLE 

L PROCÉDURE .1 

Pour utiliser la fonction SI: 

1. Sélectionnez la cellule où vous souhaitez entrer la fonction. 
2. Tapez @Si(Condition,-ExprVraie;ExprFausse) 
3. Remplacez Condition par une formule logique. 
4. Remplacez  Expr  Vraie  par la valeur ou le texte à afficher si la 

condition est vraie. 
5. Remplacez ExprFausse par la valeur ou le texte à afficher si la 

condition est fausse. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez utiliser la fonction SI pour établir l'état 
d'articles en stock. 

1. Cliquez sur l'onglet de 	 La feuille C du classeur 
feuille C. 	 Meilleurs vendeurs s'affiche. 

2. Sélectionnez la cellule C6. 

3. Tapez ©Si(B6<=25;"À 
commander";"En stock") et 
appuyez sur ENTRÉE. 

4. Copiez la fonction de la cellule 
C6 dans le bloc C7..C13. 
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La cane aux semences 
Graines à  rabais pour jardiniers sérieux 

i  ; Feuille d'inventaire de mai 	-T 

- 5 :, ; Semence 	Quantité en étagère I 	État 
'g -  •! soucis 	 35 I En stock!.  

	

7I:  ; Concombres 	 45 I En stocks 
H Chrysanthèmes 	 . 5 : A commander 

' 10 ' --1-P-Oivrons 	 19  (A commander 

	

Pastèques 	 fi t -E-riîtdciii .  — 
12 ',-"beilte-ts- 	 10 I A commander  
13 Petits bou buets 	 7 I A commander 
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5. Remplacez la valeur de la 
cellule B7 par 20 et appuyez 
sur ENTRÉE. 

L'état affiché dans la cellule C7 
passe à À commander. 

Section 6 : Construction de fonctions 

6. Enregistrez les modifications 
apportées à la feuille. 

r '  

Figure 6-13 : Feuille d'articles en stock 
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Utilisation de dates et d'heures 

Utilisation de dates et d'heures 
Quattro Pro lit et stocke les données de date et d'heure sous forme numérique. 
C'est ce qui vous permet d'effectuer des calculs sur les dates et les heures. Vous 
pouvez ainsi marquer facilement la date et l'heure sur vos rapports. Vous 
pouvez aussi employer les dates et les heures dans des formules pour calculer 
les dates d'échéance des comptes clients, de période de probation des employés 
ou de départs à la retraite. 

Quattro Pro représente la date et l'heure sous forme d'une valeur de série 
comprise entre -109 571 et 474 816, nombres qui correspondent aux dates du 
1" janvier 1600 au 31 décembre 3199. Dans une valeur de série de date, les 
éléments date et heure sont séparés par la virgule décimale. Les chiffres situés à 
droite de la virgule décimale représentent l'heure et ceux situés à gauche, la 
date. Ainsi, la valeur de date 367,5 représente le 1" janvier 1901 à 12:00. 

Utilisation de la fonction AUJOURDHUI 

La fonction AUJOURDHUI renvoie la valeur système de la date du jour fournie 
par l'horloge interne de l'ordinateur. Quattro Pro met à jour cette fonction 
lorsque vous ouvrez un classeur ou faites recalculer la feuille. Vous pouvez 
appliquer à la fonction AUJOURDHUI les options de format de date et d'heure 
que vous souhaitez, et qui sont définissables dans la page Format numérique de 
la boîte de dialogue Cellules actives. 

L PROCÉDURE 

Pour afficher la date du jour au moyen de la fonction AUJOURDHUI : 

1. Sélectionnez la cellule où vous souhaitez entrer la fonction. 
2. Tapez @Aujourdhui. 
3. Appuyez sur ENTRÉE. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez afficher la date du jour en vous servant 
de la fonction AUJOURDHUI. 

1. Cliquez sur l'onglet de 	 La feuille E s'affiche. 
feuille E. 

2. Sélectionnez la cellule C3. 
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3. Entrez @Aujourdhui. 

4. Appuyez sur ENTRÉE. taie 
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Section 6: Construction de fonctions 

La date du jour est entrée dans 
la cellule C3 sous forme de 
valeur de série de date. 
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Utilisation de dates et d'heures 

Saisie et changement de format de date 

Quand vous saisissez une date dans un format qu'il reconnaît, Quattro Pro 
l'affiche suivant le format de saisie, mais il utilise la valeur de série pour 
effectuer les calculs prenant en compte cette date. Ainsi, vous pouvez taper 01- 
jan-97 ou 01/01/97. Quattro Pro reconnaît les deux entrées, les convertit en 
valeur de série de date, puis les affiche suivant le format implicite. 

Il peut arriver que vous deviez changer le format de date choisi par Quattro Pro. 
Pour ce faire, vous devez passer à la page Format numérique de la boîte de 
dialogue Cellules actives, puis sélectionner la case d'option Date. Vous 
choisissez ensuite le format voulu dans la zone Formats de date. Le tableau 6-3 
présente des exemples de formats de date utilisés par Quattro Pro et présentés 
dans la zone Formats de date. 

C.] 

Format 	 Exemple 

JJ-MMM-AA 	 12-jan-97 . 

JJ-MMM 	 12-jan 

MMM-AA 	 jan-97 

JJ-MMM-AAA 	 12-jan-1997 

MMM-AAA 	 jan-1997 

International complet 	01/12/97 

International abrégé 	 01/12 

Tableau 6-3 : Formats de date 

L PROCÉDURE 

Pour entrer une date : 
M9..1.11 

ri 

1. Sélectionnez la cellule où vous voulez entrer la date. 
2. Tapez la date suivant le format voulu. 
3. Appuyez sur ENTRÉE. 

Pour changer le format de date : 

1. Sélectionnez la ou les cellules dont vous voulez changer le format 
de date. 

2. Cliquez sur les cellules sélectionnées avec le bouton droit de la 
souris, puis choisissez Propriétés Cell dans le menu rapide. 

233 
=111211 



- ^ 

TIL7 

mr, 

4. Sélectionnez la cellule C7. 

5. Entrez la formule 
+$C$3-B7-30. 
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Vele 7. Sélectionnez les cellules 
B7..B11. 

8. Dans le menu rapide, 	 La boîte de dialogue Cellules 
choisissez Propriétés Cell. actives s'affiche. 
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Section 6 : Construction de fonctions 

3. Cliquez sur l'onglet Format numérique de la boîte de dialogue 
Cellules actives. 

4. Dans la page Format numérique, activez la case d'option Date de 
la zone Formats. 

5. Sélectionnez le format voulu dans la zone Formats de date. 
6. Cliquez sur OK. 

	 EXERCICE 	  
1 

Dans l'exercice suivant, vous allez saisir des dates et changer le format de 
date. 

1. 	Sélectionnez la cellule B7. 

2. Entrez une date antérieure 
d'au moins 30 jours à 
aujourd'hui, suivant le format 
JJ-MMM-AA (p. ex., 23-nov-
97). 

3. Complétez la table en entrant 
dans la colonne B des dates 
de facturation différentes, 
antérieures d'au moins 
30 jours à la date du jour, pour 
les autres clients. 

6. Copiez la formule de la cellule 
C7 dans le bloc de cellules 
C8..C11. 

La date utilisée par Quattro 
Pro pour calculer les jours de 
retard de la Plomberie Thibault 
s'affiche dans la cellule. 

Quattro Pro calcule le nombre 
de jours écoulés depuis 
30 jours après la date de 
facturation de la Plomberie 
Thibault. 

Quattro Pro calcule le nombre 
de jours écoulés depuis 
30 jours après la date de 
facturation des autres 
comptes. 
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9. Assurez-vous que la page 
Format numérique est affichée. 

La page Format numérique est 
affichée. 
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Le format de date International 
complet est attribué aux 
cellules E37..B11. 

12. Cliquez sur OK. 

FfflIfflilill 

=MM 

Wilfflillarlil 

MilifflE1 

Utilisation de dates et d'heures 
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10. Assurez-vous que la case 
d'option Date de la zone 
Formats est activée. 

11. Activez la case d'option 
International complet de la 
zone Formats de date. 

Les formats de date sont 
présentés. 

Un exemple du format de date 
sélectionné apparaît dans la 
partie inférieure droite de la 
fenêtre. 

13. Attribuez à la cellule C3 le 
format de date International 
abrégé. 

14. Enregistrez les changements 
et fermez le classeur. 
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Sommaire 

Pour attribuer un nom à des cellules : 

1. Sélectionnez la ou les cellules 
considérées. 

2. Dans le menu rapide, choisissez 
Nommer les cellules. 
ou 

2. Dans le menu Insertion, choisissez 
Nom, puis Cellules dans le sous-
menu qui s'affiche. 

3. Tapez le nom voulu pour la ou les 
cellules sélectionnées dans la zone 
de texte Nom de la boîte de 
dialogue Noms des cellules. 

4. Cliquez sur Ajouter. 
5. Cliquez sur Fermer. 

Pour nommer automatiquement des 
cellules : 

1. Sélectionnez les cellules dont vous 
voulez défmir le nom, y compris 
les libellés. 

2. Dans le menu rapide, choisissez 
Nommer les cellules. 
ou 

2. Choisissez Nom dans le menu 
Insertion, puis Cellules dans le 
sous-menu qui s'affiche. 

3. Dans la boîte de dialogue Noms de 
cellules, cliquez sur Générer. 

4. Dans la zone Créer des noms de 
cellules de la boîte de dialogue 
Générer les noms des cellules, 
définissez le ou les emplacements 
des cellules à nommer en activant 
la ou les cases à cocher 
correspondantes. 

5. Cliquez sur OK. 
6. Cliquez sur Fermer. 

Pour naviguer au moyen des noms de 
cellules : 

Au moyen du clavier 
1. Appuyez sur la touche Aller à 

(F5). 

2. Dans la boîte de dialogue Aller à, 
sélectionnez le nom des cellules 
où vous voulez passer dans la liste 
des noms de cellules. 

3. Choisissez OK. 

Au moyen de la souris 
1. Cliquez sur le bouton Naviguer de 

la ligne de saisie. 
2. Cliquez sur le nom des cellules à 

atteindre dans la liste des noms de 
cellules. 

Pour utiliser des noms de cellules dans 
une formule : 

Au moyen du clavier 
1. Tapez la formule de la façon 

habituelle, mais remplacez les 
adresses de cellules par les noms 
correspondants. 

2. Appuyez sur ENTRÉE. 

Au moyen de la souris 
1. Tapez le début de la formule, 

jusqu'au point où vous entreriez 
les coordonnées de cellules. 

2. Cliquez sur le bouton Naviguer de 
la ligne de saisie, puis choisissez 
le nom voulu dans la liste 
déroulante. 
ou 

2. Appuyez sur F3, puis sélectionnez 
le nom voulu dans la liste des 
cellules. 

3. Complétez la formule de la 
manière habituelle, en répétant 
l'étape 2 autant de fois qu'il est 
nécessaire. 

4. Appuyez sur ENTRÉE. 
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Pour créer une table de noms de 
cellules : 

1. Sélectionnez la cellule qui doit 
correspondre au coin supérieur 
gauche de la table. 

2. Dans le menu rapide, choisissez 
Nommer les cellules. 
ou 

2. Choisissez Nom dans le menu 
Insertion; puis Cellules. 

3. Cliquez sur le bouton Sortie de la 
boîte de dialogue Noms de 
cellules. 

4. Vérifiez les coordonnées 
d'emplacement de la table dans la 
zone de texte Cellules de la boîte 
de dialogue Nommer une table. 

5. Cliquez sur OK. 
6. Cliquez sur le bouton Fermer de la 

boîte de dialogue Noms de 
cellules. 

Pour imprimer des cellules nommées : 

Choisissez la commande Imprimer 
du menu Fichier. 

2. Assurez-vous que la page 
Imprimer de la boîte de dialogue 
Imprimer est active. 

3. Activez la case d'option Sélection 
de la zone Imprimer. 

4. Tapez le nom des cellules voulues 
dans la zone de texte Sélection. 
ou 

4. Appuyez sur F3, puis sélectionnez 
le nom des cellules voulues dans la 
liste et cliquez sur OK. 

5. Cliquez sur le bouton Impression. 

Pour supprimer des noms de cellules : 

1. Dans le menu rapide, choisissez 
Nommer les cellules. 
ou 

1. Choisissez l'option Nom du menu 
Insertion, puis Cellules dans le 
sous-menu qui s'affiche. 

2. Sélectionnez le nom à supprimer 
dans la liste des noms de cellules 
de la boîte de dialogue Noms des 
cellules. 

3. Cliquez sur le bouton Supprimer. 
4. Cliquez sur Fermer. 

Pour changer des noms de cellules : 

1. Dans le menu rapide, choisissez 
Nommer les cellules. 
ou 

1. Choisissez l'option Nom du menu 
Insertion, puis Cellules dans le 
sous-menu qui s'affiche. 

2. Dans la boîte de dialogue Noms 
des cellules, sélectionnez le nom à 
changer dans la liste des noms de 
cellules. 

3. Tapez le nouveau nom dans la 
zone de texte Nom, ou modifiez le 
nom existant. 

4. Cliquez sur Ajouter. 
5. Sélectionnez le nom initial dans la 

liste des noms de cellules. 
6. Cliquez sur le bouton Supprimer. 
7. Cliquez sur Fermer. 

Pour modifier les coordonnées de 
noms de cellules : 

1. Dans le menu rapide, choisissez 
Nommer les cellules. 
ou 

1. Choisissez l'option Nom du menu 
Insertion, puis Cellules dans le 
sous-menu qui s'affiche. 

2. Dans la boîte de dialogue Noms 
des cellules, sélectionnez le nom 
voulu dans la liste des noms de 
cellules. 

3. Modifiez les coordonnées 
affichées dans la zone de texte 
Cellule(s) ou utilisez le bouton de 
mode Pointeur pour sélectionner 
les nouvelles coordonnées avec la 
souris. 

4. Cliquez sur le bouton Ajouter. 
5. Cliquez sur Fermer. 
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Section 6 : Construction de fonctions 

Pour utiliser le Compositeur de 
formules : 

1. Sélectionnez la cellule dans 
laquelle vous voulez entrer la 
fonction. 

2. Cliquez sur le bouton Compositeur 
de formules de la barre d'outils. 

3. Dans la boîte de dialogue 
Compositeur de formules, cliquez 
sur bouton Fonction de la barre 
d'outils. 

4. Dans la boîte de dialogue 
Fonctions, sélectionnez la 
catégorie voulue dans la zone de 
liste Catégorie de fonction, puis 
cliquez deux fois sur le nom de 
fonction voulu dans la zone de 
liste Fonction. 

5. Entrez les valeurs des arguments 
dans la ou les zones de texte du 
volet Arguments. 

6. Cliquez sur OK. 

Pour utiliser la fonction REMBOUR : 

Au moyen du clavier 
1. Sélectionnez la cellule où vous 

souhaitez entrez la fonction. 
2. Tapez @REMBOUR 

(Va; Taux;Npér). 
3. Remplacez Va par le montant de 

l'emprunt. 
4. Remplacez Taux, par le taux 

d'intérêt. 
5. Remplacez Npér, par le nombre de 

périodes de remboursement (de 
paiements). 

6. Appuyez sur ENTRÉE. 

Au moyen du Compositeur de 
formules 

1. Sélectionnez la cellule où vous 
souhaitez entrez la fonction. 

2. Cliquez sur le bouton Compositeur 
de formules de la barre d'outils. 

3. Dans la boîte de dialogue 
Compositeur de formules, cliquez 
sur le bouton Fonction de la barre 
d'outils. 

4. Sélectionnez Financière - Annuité 
dans la zone de liste Catégorie de 
fonction. 

5. Sélectionnez REMBOUR dans la 
zone de liste Fonctions. 

6. Cliquez sur OK. 
7. Sélectionnez la case d'option 

Paiement périodique ou Paiement 
mensuel. 

8. Dans le volet Argument, entrez les 
valeurs appropriées dans les zones 
de texte, comme suit : 
Remplacez Va par le montant de 
l'emprunt. 
Remplacez Taux par le taux 
d'intérêt. 
Remplacez Npér, par le nombre de 
périodes de remboursement. 

9. Cliquez sur OK. 

Pour utiliser la fonction ARRONDI: 

1. Sélectionnez la cellule où vous 
voulez entrer la fonction. 

2. Tapez @Arrondi(X;Nomb). 
3. Remplacez Xpar l'adresse de la 

cellule qui contient la valeur ou le 
résultat de formule à arrondir. 

4. Remplacez Nomb par le nombre de 
décimales auquel vous souhaitez 
que Quattro Pro arrondisse la 
valeur ou le résultat de la formule. 

Pour utiliser la fonction SI: 

1. Sélectionnez la cellule où vous 
souhaitez entrer la fonction. 

2. Tapez 
@SI(Condition;ExprVraie;ExprF 
ausse) 

3. Remplacez Condition par une 
formule logique. 

4. Remplacez  Expr Vraie  par la 
valeur ou le texte à afficher si la 
condition est vraie. 

.5. Remplacez ExprFausse par la 
valeur ou le texte à afficher si la 
condition est fausse. 
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Pour afficher la date du jour au moyen 
de la fonction AUJOURDHUI : 

1. Sélectionnez la cellule où vous 
souhaitez entrer la fonction. 

2. Tapez @Aujourdhui. 
3. Appuyez sur ENTRÉE. 

Pour entrer une date : 

1. Sélectionnez la cellule où vous 
voulez entrer la date. 

2. Tapez la date suivant le format 
voulu. 

3. Appuyez sur ENTRÉE. 

Pour changer le format de date : 

1. Sélectionnez la ou les cellules dont 
vous voulez changer le format de 
date. 

2. Cliquez sur les cellules 
sélectionnées avec le bouton droit 
de la souris, puis choisissez 
Propriétés Cell dans le menu 
rapide. 

3. Cliquez sur l'onglet Format 
numérique de la boîte de dialogue 
Cellules actives. 

4. Dans la page Format numérique, 
activez la case d'option Date de la 
zone Formats. 

5. Sélectionnez le format voulu dans 
la zone Formats de date. 

6. Cliquez sur OK. 
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Auto-test 

1. Ouvrez le classeur A:\Auto-test  1. 

2. Assurez-vous de sélectionner l'onglet de feuille Feuille un. 

3. Générez les noms des cellules A3 à D10, en utilisant les titres de colonnes 
et de lignes. 

4. Dans la cellule E4, faites le total des ventes de J. Ross pour le premier 
trimestre. Élargissez la colonne au besoin. 

5. Utilisez le remplissage rapide pour copier la formule de la cellule E4 dans 
les cellules E5..E10. 

6. Utilisez les noms de cellules pour calculer les ventes totales des mois de 
janvier, de février et de mars dans les cellules du rang 11. Élargissez les 
colonnes au besoin. 

7. Calculez le total des ventes du premier trimestre dans El 1. Élargissez la 
colonne au besoin. 

8. Attribuez le nom Total à la cellule El 1. 

9. Entrez, dans la cellule F4, la formule nécessaire pour calculer % DU 
TOTAL, en divisant la valeur de la cellule E4 par le nom de cellule Total. 
Assurez-vous que le nom de cellule Total correspond à une adresse 
absolue. 

10. Copiez la formule de la cellule F4 dans les cellules F5..F10. 

Remarque : Vous n'avez pas à changer le format de la colonne, car il est 
déjà fixé à pourcentage. 

11. Attribuez le nom % du total aux cellules F4..F10. 

12. Utilisez une fonction pour afficher la date du jour dans la cellule Gl. 
Attribuez à la cellule le format de date International abrégé. 

13. Dans les cellules H4..H10 saisisse des dates quelconques, entre le 1-oct-97 
et le 31-déc-97. 

14. Attribuez le nom ler trim aux cellules Al..F11. 

15. Imprimez les cellules nommées ler trim. 
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16. Servez-vous du bouton Naviguer pour passer à la cellule J. Ross. 

17. Remplacez le nom de cellule J. Ross par Ross. 

18. Supprimez le nom de cellule J. Ross. 

19. Attribuez le nom Mois au bloc de cellules B3..E3. 

20. Redéfinissez les coordonnées du nom de cellules Mois pour qu'elles 
renvoient aux cellules B3..D3. 

21. Créez une table des noms de cellules définis au bas de la feuille, dans la 
cellule A15. Comparez votre table avec celle de la figure 6-14. 

22. Passez à la feuille Feuille deux. 

23. Dans la cellule D3, utilisez la fonction REMBOUR pour calculer les 
paiements mensuels de l'hypothèque décrite dans la colonne A. Élargissez 
la colonne D au besoin. 

24. Sélectionnez la cellule D11. Utilisez la fonction appropriée pour calculer 
les paiements mensuels pour le prêt auto décrit dans la colonne A. 

25. Comparez votre feuille à celle de la figure 6-15. 

26. Retournez à la feuille Feuille un. 

27. Dans la cellule G4, utilisez la fonction SI pour composer une formule qui 
renvoie OUI, si les ventes totales d'un vendeur dépassent 60 000 $, ou 
NON, si ses ventes totales sont égales ou inférieures à 60 000 $. Copiez la 
formule dans le bloc G5..G10. 

28. Attribuez aux cellules F4..F10 le format numérique Général. 

29. Modifiez la formule de la cellule F4 au moyen de la fonction ARRONDI 
de manière à arrondir les valeurs à la deuxième décimale. Assurez-vous de 
changer l'adresse relative en adresse absolue. Copiez les formules dans le 
bloc F5..F10. 

30. Comparez votre feuille avec celle de la figure 6-16. 

31. Enregistrez les modifications dans HAspsheet et fermez le classeur. 
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Section 6: Construction de fonctions 

14 	 I. 
• 15 	% du total 	l Feuille.  un:Fz1„F1 0__ 

16 	er trim 	_ 	1 Èeuille_un:-M- ..F-11 
17 	A. Holtzman I Éèüil--ie un13---615-6 , 
1 s 	!  F. Gomez 	I Feuille un:B8..D8 
19 	i  FEV 	1 Feuille un:C4..C10 
20 	.! G. Ellwood 	l Feuille un:B7..D7 
21 	i  H. Weisman l Feuille un:810..010 
22 1 JAN 	i Feuille un:84..810 
23 	M. Siegel 	1 Feillle un:B6..08 
24 	l  MAR 	I Feuille un:D4..D1 -É-I  
25 ' ; MOIS 	 I Feuille un:B3..D3  
26 	1\101V1 	T Feuille un:B3..D3  
27 	1  R. Pierce 	1 Feuille un:89..09  

Ross 	I Feuille un:B4..04  
23 	: Total 	I Feuille un:E11  

T  

Figure 6-14 : Table des noms de cellules définis 
MC, 

	

1-1ypothèque 1 	 I . 
i  Principal  • 	. _._ 	150 000 $I 	Paiement .bypoilécai e  mensuel  ______ . ....... 
	Intérêt : 	: 	9000%i,-- 	- . -1 2-06,-9 ."3 .4 . 1 	- -, 

?  Durée(année) I 	 301 

. 	_ 	. 	.... 	. 	.....___________ 	______ 
, 

. i Prêt auto 	. 	 , 
•

. 	 . 
1 	i Principal  : 	 21 000 $ I 	Paiement  mensuel automobile :  
11 	i  Intérêt :9,000%1 	667,7944 
12 	i Durée  (années)  1 	 31 	  

--il 

Figure 6-15 : Feuille Feuille deux 

Ventes trimestrielles par employé -Région atlantique 	 I 
09/241  

- ---- --- 1 - "" 	---- . 	— ---iiiFitissEiErrÉ I--  -- bATE -t5É-   - - --- 
i Kiâni 	iÀi■i 	' 	eEN.••i,,4À -Fî 	ibi--ÀÉ 	1 iÀ il -76>r-Ài_ 	Â--c-c5-i-Ain-i-9--s--6i I 1-5À1É--MÊirr  PRIME  

4 .  I.J. Ross 	1 	25146$  1 	24967$  1 	27018$  I 	77131$  1 	0,15 OUI 	 16-oct-97 
; A. Hoi-t-zWin-T - 2 987 $7.-  P-19-7-4f-1 -  - -26 -9- 12--$-  i --7 -4693 $7-  ----- ---U;ialtoul ----- --Ir:à-Et-0 	• — 
1 M. Siegel 	1 	34 à12 $ ; 	34 008 $ I 	35 365 $ 1 	104 285 $ ( 	0,2 OUI 	 I 	18-oCiI-97 
1 G. Ellwood 	I- 	12 749 $ 1 	15 822 $ 1 	14577$  r 	43 148 $ I 	0,08 NON 	 19-oct-97 
	IF. Damez 	1 	191  I 	.20  -Éigâ-  $ e 	-n U4 9-  I 	n -g-àü$ i 	-ii,f2 EiÙ1 - 	 M-- -6 -ii--97 _   

I R. Pierce 	i 	23 578 $ : 	22 665 $ 1 	24 198 $ 1 	70 441 $ 1 	 21-nov-97 

	

. 	 t1-.19 OUI _   
to 	IH. Weisman 1 	31 956 $ ; 	32 905 $ : 	32443$  I 	97 304 $ I 	. 	09 -OU 	 22-déc-97  
il 	Total /région ; 	170771$ 	176 054 $ I 	184157$  : 530 982 $ I 

Figure 6-16 : Feuille Feuille un 
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Section 7 : Gestion et édition de feuilles 

Habiletés enseignées et leur importance 
La présente section aborde les aspects suivants : 

• Utilisation de classeurs contenant plusieurs feuilles 
La conservation des feuilles apparentées dans le même classeur 
facilite l'organisation du travail et le partage des données entre les 
feuilles. Vous pouvez insérer, supprimer, afficher et parcourir 
plusieurs feuilles ainsi que partager les données entre plusieurs 
feuilles. 

• Vérification du travail 
Même les dactylos les plus consciencieux font des fautes de frappe. 
Vous pouvez rechercher les fautes d'orthographe et les corriger 
après la saisie des données, au moyen du correcteur d'orthographe. 
Par ailleurs, la fonction Correction rapide corrige automatiquement 
une erreur dès que vous entrez un mot mal orthographié. Vous 
pouvez aussi utiliser cette fonction pour créer vos propres 
abréviations. 

• Créations de vues multiples 
Il arrive souvent que vous ne puissiez voir à l'écran toutes les 
données de la feuille. La division de la fenêtre du classeur en deux 
volets vous permet d'afficher deux parties de la feuille en même 
temps ou d'afficher la même partie deux fois. Vous pouvez aussi 
fixer une partie de la feuille pendant que vous en faites défiler une 
autre. 

il Protection des feuilles et des classeurs 
Vous pouvez protéger vos feuilles de façon à ce que les autres 
personnes ne puissent y apporter des changements. Vous pouvez le 
faire en protégeant des cellules particulières ou en attribuant un 
mot de passe qui protège le classeur entier. 
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Utilisation de classeurs contenant 
plusieurs feuilles 

Une des fonctions les plus puissantes de Quattro Pro est de vous permettre 
d'analyser et de consolider de grandes quantités de données. La division des 
classeurs en feuilles facilite et accélère le déplacement et l'organisation des 
données. Par défaut, un nouveau classeur contient 256 feuilles de données et 
une feuille d'objets. La feuille des objets contient des icônes représentant les 
graphiques ou diaporamas que vous créez dans votre classeur. 

Changement de nom d'onglet de feuille 

Pour renommer un onglet de feuille, il stil -fit de cliquer deux fois sur l'onglet 
voulu, puis d'entrer le nouveau nom. Les noms de feuilles peuvent compter 
64 caractères, y compris les espaces. Ils ne peuvent pas être placés entre 
crochets et les caractères suivants sont interdits : deux-points (:) et astérisque 
(*). De plus, les noms de feuilles ne peuvent débuter par un espace. Si vous 
essayez de définir un nom qui n'est pas valide, vous recevez le message 
suivant dans une boîte de dialogue : Le nom de la page contient un espace en 
tête interdit ou des caractères invalides. Enfin, vous ne pouvez pas renommer 
la feuille des objets. 

L PROCÉDURE .1 
Pour renommer une feuille : 

1. Cliquez sur l'onglet voulu. 
2. Tapez le nouveau nom de la feuille. 
3. Appuyez sur ENTRÉE. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez renommer des feuilles. 

1. Ouvrez Afflapport de ventes 
Romans. 

2. Cliquez deux fois sur l'onglet 	L'onglet de feuille s'élargit et A 
de feuille A. 	 est mis en évidence. 
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3. Tapez FINANCIER et appuyez 
sur ENTRÉE. 

4. Cliquez deux fois sur l'onglet 
de feuille B. 

La feuille est renommée 
FINANCIER. 

L'onglet de feuille s'élargit. 

- - 

— 

011  
Section 7: Gestion et édition de feuilles 

5. Tapez AF95 et appuyez sur 
ENTRÉE. 

La feuille est renommée AF95. 

6. Renommez l'onglet de feuille C 
AF96, puis l'onglet de feuille D, 
AF97. 

7. Renommez l'onglet E 
SOMMAIRE, puis l'onglet F, 
SUCCÈS. 

FIN Inala 
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Utilisation de classeurs contenant plusieurs feuilles 

Navigation dans un classeur à feuilles multiples 

Vous pouvez utiliser les contrôles de défilement des onglets, situés dans la 
partie inférieure gauche de la fenêtre de classeur, pour rendre visibles les 
divers onglets de la feuille. Ces contrôles sont représentés à la figure 7-1. 

imam 
Afficher la feuille 	Afficher la 
précédente 	feuille suivante 

I I 	 I  
çfs  

I 	 
Reculer de 	Avancer de 	Onglet rapide - 
plusieurs feuilles plusieurs feuilles passer à la 

feuille d'objets et 
la quitter 

Figure 7-1 : Contrôles de defilement des onglets 

Au clavier, vous disposez de deux méthodes pour naviguer dans les classeurs 
à feuilles multiples. CTRL+PG. suiv et CTRL+PG. PREC permettent de passer 
respectivement à la feuille suivante et à la feuille précédente. Et CTRL-FORIG 
vous amène directement à la cellule Al de la première feuille du classeur. 

L PROCÉDURE 

Pour naviguer dans les classeurs à feuilles multiples : 

Au moyen de la souris 
1. Cliquez sur le contrôle de défilement des onglets approprié 

jusqu'à ce que l'onglet de feuille voulue apparaisse à l'écran. 
2. Sélectionnez l'onglet de feuille. 

Au moyen du clavier 
1. Appuyez sur CTRL+PG. SUIV pour faire défiler les feuilles 

suivantes, une à la fois. 
ou 

1. Appuyez sur CrRL-FPG. PREC pour faire défiler les feuilles 
précédentes, une à la fois. 
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MICIL 

	 EXERCICE 	  
CC= 

Dans l'exercice suivant, vous allez naviguer dans un classeur qui contient 
plusieurs feuilles. 

1. Assurez-vous que la feuille 
SUCCÈS est sélectionnée. 

2. Cliquez sur le bouton de 
défilement des onglets 
Avancer de plusieurs feuilles. 

D'autres onglets de feuille sont 
visibles. 

No 3. Cliquez sur le bouton de 
défilement des onglets 
Avancer de plusieurs feuilles, 
de manière à voir l'onglet 
FINANCIER. 

Gai 

61G17 

4. Sélectionnez l'onglet de feuille 
FINANCIER. 

La feuille FINANCIER est 
sélectionnée. 

5. Appuyez sur CTRL+PG. SUIV. La feuille AF95 est 
sélectionnée. 

6. Appuyez trois fois sur 
CTRL+PG. SUIV. 

La feuille SOMMAIRE est 
sélectionnée. 

7. Appuyez sur CTRL+PG. PREC. La feuille AF97 est 
sélectionnée. 

8. Cliquez sur le bouton Onglet 
rapide. 

La feuille des objets est 
sélectionnée et la flèche que 
porte le bouton Onglet rapide 
poihte vers la gauche. 

9. Cliquez de nouveau sur le 
bouton Onglet rapide. 

MM= La dernière page active est 
sélectionnée et la flèche du 
bouton Onglet rapide pointe 
vers la droite. 

10. Utilisez les contrôles de 
défilement des onglets pour 
avancer et reculer de plusieurs 
feuilles. 

1111:7 

FE= - 

11. Sélectionnez l'onglet de feuille 
FINANCIER. MM= 

SEMS 

MME 

DMG:1 
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Utilisation de classeurs contenant plusieurs feuilles 

12. Insérez une nouvelle feuille 
avant la feuille FINANCIER. 

13. Renommez l'onglet de feuille A 
Nouvelle feuille. 

r  FIN 1  
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gli i 

1. Pointez sur l'onglet de la feuille à déplacer, puis, tout en tenant 
le bouton gauche de la souris enfoncé, faites glisser l'onglet 
vers la gauche ou la droite jusqu'à ce qu'il se détache de la 
feuille et que le signe + s'y superpose. 

2. Continuez à faire glisser l'onglet sur les autres onglets jusqu'à 
l'endroit où vous souhaitez placer la feuille. 

3. Relâchez le bouton de la souris. 

	 EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez déplacer une feuille. 
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Section 7 : Gestion et édition de feuilles 

Déplacement de feuille 

Il est parfois utile de modifier l'ordre des feuilles d'un classeur pour en 
faciliter la gestion. Supposons, par exemple, que vous ayez créé une suite de 
feuilles désignées 1994, 1993, 1996, 1997 et 1995. Au moment de la création 
du classeur, cet ordre a pu être commode, mais il ne paraît maintenant plus 
très logique. Heureusement, Quattro Pro comprend les outils nécessaires pour 
simplifier la réorganisation des classeurs. Vous pouvez mettre les feuilles en 
ordre en les déplaçant. 

L PROCÉDURE 

Pour déplacer une feuille : 

1. Cliquez sur l'onglet Nouvelle 
feuille, puis faites-le glisser sur 
l'onglet de feuille AF95. 

2. Relâchez le bouton de la 
souris. 

Le pointeur prend la forme 
d'un onglet portant le signe +. 

La nouvelle feuille est 
repositionnée, devant la feuille 
AF95. 

r  
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5. Supprimez les feuilles 

Nouvelle feuille et Nouvelle 
feuille 2. 

r  FIN 
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Copie de feuille 

Il peut être utile de faire des copies des feuilles pour de nombreuses raisons. 
Par exemple, vous pourriez vouloir essayer de nouvelles fonctions sur une 
feuille de calcul sans modifier les données originales. L'emploi d'un double 
vous permet de le faire facilement. 

L PROCÉDURE _J 

Pour copier une feuille : 

1. Appuyez sur la touche erm., et tenez-la enfoncée. 
2. Pointez sur l'onglet de la feuille à copier, cliquez sur le bouton 

gauche de la souris et maintenez-le enfoncé tout en faisant 
glisser l'onglet jusqu'à ce qu'il se détache de la feuille et que le 
signe + s'y superpose. 

3. Amenez l'onglet à l'endroit où voulez reproduire la feuille. 
4. Relâchez le bouton de la souris. 
5. Relâchez la touche CTRL. 

EXERCICE 

Dans l'exercice suivant, vous allez copier une feuille. 

1. Appuyez sur la touche CTRL et 
tenez-la enfoncée. 

2. Faites glisser l'onglet de feuille 	Le pointeur prend la forme 
Nouvelle feuille sur l'onglet 	d'un onglet portant le signe +. 
FINANCIER. 

3. Relâchez le bouton de la 
souris. 

4. Relâchez CTRL.  

Une copie de Nouvelle feuille 
est insérée devant la feuille 
FINANCIER. Elle est désignée 
Nouvelle feuille 2. 
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Section 7: Gestion et édition de feuilles 

Affichage de plusieurs feuilles 
tITZ3111 

Il est souvent pratique de pouvoir consulter plusieurs feuilles en même temps. 
Dans Quattro Pro, vous pouvez aménager la fenêtre de classeur de façon à 
afficher plusieurs feuilles simultanément. L'option Nouvelle vue du menu 
Fenêtre vous permet d'ouvrir plusieurs vues ou copies du classeur. 

NOM 

Après avoir ouvert plus d'une vue d'un classeur, vous pouvez sélectionner des 
feuilles différentes dans chaque vue et disposer les fenêtres selon vos besoins. 
La figure 7-2 présente un exemple d'affichage simultané de quatre feuilles 
d'un classeur. Chaque vue est identifiée par un numéro distinct, précédé des 
deux-points et placé après le nom de fichier sur la barre de titre. 

Une fois que vous avez disposé les feuilles dans les fenêtres, vous pouvez 
passer d'une section à l'autre en cliquant dans la fenêtre correspondante. Il est 
à noter que vous devez cliquer une fois pour activer la fenêtre, puis une autre 
fois pour sélectionner un élément quelconque de cette fenêtre. 

- 	 ..„ „ „r2,,,,,F,,,,,,,,,,,....,,,--7r,,,#.9-ii,ta.....,7:"...'-'..." 
—.. ^ 	!..'..,.»...Le..., 

B 	c - • • 	D 	 3..  C 
Nombre de prêts -1995 	 Nombre de  • rets - 1995 

Réseau de bibliothèques  Saint-Charles 	2 	Réseau de 

Prêts 	

bibliothèques Saint-Charles 

• 	

: 	 I 	I  
. Prêts 

; Clairrnoni 	1 	985 111 	 5 - 1 Clairmoni 	 985 134 	i ._ . 	. 	.  	 -i- 
	 Lapierre 	 1 369 696 	 6 	LaP!re 	 1 369 696 	l 

7 	Miron 	I 	 1 966 973 	 ;Miron 	 i 53S-  àlà 	1 
I Haut-de-ville 	I i ie  eià 	 8 	l Haut-de-vil e 	i -1-45 699 	
, 

v•ve rt APIS ,e"Ze I 'ir.  r - 
. 	* 	. 	

1 i' -  	';;-re'e":ee'i"Ike.■,r.,... :ZeTe,'..r.i%:.; .,Z ..,;4•'-'je 

'  5 	C 	: 	D 	 8 ' 	. 	: C 	 - 

Nombre de prêts - 1995 	1 	. 	 Nombre de prets - 1995 	 .. 
Réseau de bibliothèques Saint-Charles 	 2 . 	Réseau de bibliothèques  Saint-Charles 	. 

: 	 1 1 
r 	I 	Prits 	l I 	 gireis 	 - 4 	-i 	 I . .,. _ 

5 	I Clairmont : 	 985 134 	 5 -1 Clairmont 	1 	985 134 1.  i 
:  Lapierre 	1 	--I 8-69- 1396 	 61  Lapierre 	I 	i ' --6-9..8- 16-  I 

7 	-1  Miron 	i 	1 966 973 	 7 	Miron 	 I I -e.66 9-7à I 
1 	. 	- 8 	I  Haut-de-vilie 	1 145 699 	 -I Haut-de-vil e 	"1 -1>  i 5 699 

«lc: 3,33: 3„..\t3,,........c.r.;-.)„,A3-3srxru -4 - 	' 	 - 	7  A 	t'ç 	—" " 	v.". 	A F  ' S  4: ine i 41e> ... 	s' e 	-c 
t  _ 

. * s''..'- .ej 7 

Figure 7-2:  Vues en mosaïque 

Comme pour la plupart des fonctions de Quattro Pro, lorsque vous enregistrez 
le classeur, les vues sont également sauvegardées. Si vous ne souhaitez pas 
enregistrer les vues ou si vous en avez terminé, fermez les vues, de la même 
manière que vous fermez les fenêtres en général, avant d'enregistrer le 
classeur. Les numéros de vue sont mis à jour à mesure que vous fermez les 
vues. Si vous fennez toutes les vues, vous fermez aussi le classeur. 
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Option 	 Fonction 

Cascade 	 Empile les fenêtres les unes sur les autres en 
les décalant verticalement de façon à ce que la 
barre de titre de chaque fenêtre soit visible. 

Mosaïque 	Dispose les fenêtres les unes sous les autres 
horizontale 	de façon à ce que chacune remplisse une 

partie égale de la zone de travail. 

Mosaïque 	Dispose les fenêtres côte à côte de façon à ce 
verticale 	 que chacune remplisse une partie égale de la 

fenêtre. 

!7•1 

ni 
CSE=I:ffl 

Inari 	 Le menu Fenêtre contient trois options de disposition des vues à l'écran. Le 
tableau 7-1 décrit ces options. 

Tableau 7-1 : Options du menu Fenêtre 

REM% Si vous voulez afficher un plus grand nombre d'onglets de feuille, pointez 
ente la zone d'onglets et la barre de défilement, de manière à ce que le 
pointeur prenne la forme d'une flèche à deux pointes. Faites glisser la flèche 
vers la droite ou vers la gauche pour élargir ou raccourcir la zone des onglets 
de feuille. Cette fonction peut être utile si vous ne pouvez voir l'onglet de 
feuille que vous voulez sélectionner. 

L PROCÉDURE J 
Pour afficher plusieurs feuilles simultanément : 

1. Choisissez l'option Nouvelle vue du menu Fenêtre. 
2. Reprenez l'étape 1 le nombre de fois nécessaire pour ouvrir 

toutes les vues dont vous avez besoin. 
3. Dans le menu Fenêtre, choisissez l'option de disposition que 

vous souhaitez utiliser. 
4. Cliquez sur OK. 

Note : L'ordre dans lequel les fenêtres sont disposées peut varier. 

Astuce : Si le nom d'un onglet de feuille n'est pas visible, servez-
vous des contrôles de défilement d'onglets pour l'atteindre. Il est 
possible que vous deviez élargir la zone des onglets en faisant 
glisser la flèche à deux pointes vers la droite. Cliquez sur l'onglet 
pour sélectionner la feuille. Si vous ne pouvez toujours pas voir le 
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Fiffl 

nui 

nom entier d'un onglet de feuille, cliquez deux fois sur l'onglet 
pour l'agrandir - vous pouvez alors voir le nom entier - puis 
cliquez sur une cellule de la feuille. 

	 EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez afficher simultanément plusieurs 
feuilles. 

1. Au besoin, sélectionnez 
l'onglet de feuille AF95. 

2. Choisissez l'option Nouvelle 
vue du menu Fenêtre. 

Une deuxième vue du classeur 
s'affiche, en superposition sur 
l'original. 

3. Examinez la barre de titre. 

4. Choisissez l'option Nouvelle 
vue du menu Fenêtre. 

5. Choisissez l'option Nouvelle 
vue du menu Fenêtre. 

6. Dans le menu Fenêtre, 
choisissez Mosaïque verticale. 

7. Dans la fenêtre active, si 
l'onglet de feuille n'est pas 
entièrement visible, servez-
vous des contrôles de défile-
ment d'onglet pour l'afficher 
(raccourcissez la barre de 
défilement au besoin). 

8. Si l'onglet de feuille n'est 
toujours pas visible, cliquez 
deux fois sur l'onglet, puis 
dans la feuille. 

Le titre de la fenêtre se 
compose du nom du classeur, 
suivi des deux-points et du 
numéro de la vue. Le titre est 
Rapport de ventes 
Romans.wb3 :2. 

Une troisième vue du classeur 
s'affiche. 

Une quatrième vue du classeur 
s'affiche. 

Les vues sont réparties dans la 
fenêtre de classeur. Toutes les 
vues affichent la feuille AF95. 

L'onglet de feuille est agrandi 
pour vous permettre de voir le 
nom (AF95) en entier. 
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IrD 

9. Cliquez dans la vue Rapport 
de ventes Romans.wb3 :2. 

10. Dans la fenêtre Rapport de 
ventes Romans.wb3 :2, 
sélectionnez l'onglet de feuille 
AF96. 

11. Agrandissez l'onglet au besoin 
pour afficher le nom complet 
de la feuille. 

12. Cliquez dans la vue Rapport 
de ventes Romans.wb3 :3. 

13. Agrandissez l'onglet au besoin 
pour afficher le nom complet 
de la feuille. 

14. Dans la fenêtre Rapport de 
ventes Romans.wb3 :3. 
sélectionnez l'onglet de feuille 
AF97. 

15. Activez la vue Rapport de 
ventes Romans.wb3 :1, 
agrandissez l'onglet de feuille 
(au besoin) et sélectionnez 
l'onglet de feuille SOMMAIRE. 

La deuxième vue devient la 
vue active. 

La feuille AF96 est 
sélectionnée. 

La deuxième vue devient la 
vue active. 

La feuille AF97 est 
sélectionnée. 

La fenêtre SOMMAIRE est 
sélectionnée. 

FIN 1 
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Si vous copiez ou déplacez une formule dans une feuille cible et que les 
coordonnées spécifiées renvoient à des cellules vides de cette feuille, vous 
recevez un message, dans la boîte de dialogue Correcteur des références de 
cellule, présentée à la figure 7-3, indiquant que la formule utilise une cellule 
vide. Ainsi, si vous copiez la formule @SOMME(C5..C9) de la cellule Al 1 de 
la feuille AF95 dans la cellule Al 1 de la feuille Sommaire, dont les cellules 
C5. .C9 sont vides, le correcteur des références de cellule suppose que vous 
voulez que la formule copiée contienne la formule originale avec des adresses 
absolues. Si c'est le cas, cliquez simplement sur le bouton Correction. Si vous 
souhaitez plutôt que la formule soit adaptée au nouvel emplacement (avec 
l'emploi d'adresses relatives), cliquez sur Fermer. 

Correction 

onecteuidei réfélences de cellule 

Figure 7-3 : Boîte de dialogue Correcteur des reférences de cellule 
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Vous pouvez copier et déplacer des données entre plusieurs feuilles tout 
comme vous le faites sur une même feuille. Plutôt que de spécifier une 
destination se trouvant sur la même feuille, vous devez préciser la destination 
sur la feuille cible, celle où vous souhaitez copier les données. La feuille qui 
contient les données originales est appeléefeuille source. 

Copie et déplacement de données d'une feuille à 
une autre 
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L PROCÉDURE _J 

Pour copier ou déplacer des données d'une feuille à une autre : 

Au moyen de la fonction glisser-déplacer 
1. Dans la feuille source, sélectionnez les données à copier ou à 

déplacer. 
2. Au moyen de la fonction glisser-déplacer, coupez ou copiez les 

cellules de la feuille source vers la feuille cible. 
3. Au besoin, cliquez sur Correction ou sur Fermer dans la boîte de 

dialogue Correcteur des références de cellule. 

Au moyen de la barre d'outils 
1. Dans la feuille source, sélectionnez les données à copier ou à 

déplacer. 
2. Cliquez sur le bouton Couper ou Copier de la barre d'outils. 
3. Sélectionnez la destination des données dans la feuille cible. 
4. Cliquez sur le bouton Coller de la barre d'Outils. 
5. Au besoin, cliquez sur Correction ou sur Fermer dans la boîte de 

dialogue Correcteur des références de cellule. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez copier et déplacer des données d'une 
feuille à une autre. 

1. Activez la vue Rapport de 
ventes Romans.wb3 :4. 

2. Sélectionnez les cellules 
A11..C11 de la feuille AF95. 

3. Cliquez sur le bouton Copier 
de la barre d'outils. 

4. Dans Rapport de ventes 
Romans.wb3 :2, sélectionnez 
la cellule A11 de la feuille 
AF96. 
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5. Cliquez sur le bouton Coller de 
la barre d'outils. 

6: Dans Rapport de ventes 
Romans.wb3 :3, collez les 
cellules sélectionnées à 
compter de la cellule Al 1 de la 
feuille AF97. 

7. Collez les cellules 
sélectionnées dans la feuille 
Sommaire, cellule Al 1, de la 
vue Rapport de ventes 
Romans.wb3 :1. 

8. Au besoin, cliquez sur Fermer 
dans la boîte de dialogue 
Correcteur des références de 
cellule. 

Les cellules sont collées dans 
la feuille et le résultat de la 
formule est recalculé 
automatiquement en fonction 
du nouvel emplacement. 

Les cellules sont collées dans 
la feuille et le résultat de la 
formule est recalculé 
automatiquement en fonction 
du nouvel emplacement. 

Les cellules sont collées dans 
la feuille et le résultat de la 
formule est recalculé 
automatiquement en fonction 
du nouvel emplacemè nt. 

La boîte de dialogue 
Correcteur des références de 
cellule se ferme. 
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L PROCÉDURE _1 

Pour créer une formule liant des données de plusieurs feuilles : 

1. Sélectionnez la cellule qui doit contenir la formule. 
2. Créez la formule de la manière habituelle, en utilisant la souris 

pour sélectionner les cellules considérées dans chaque feuille. 
3. Appuyez sur ENTRÉE. 
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Création de formule liant des données de plusieurs 
feuilles 

Pour exploiter au maximum la puissance des classeurs, vous devez apprendre 
à lier des données de diverses feuilles. Quand vous liez ainsi des données, 
vous créez une adresse de bloc 3D. L'une des utilisations les plus importantes 
des blocs 3D dans Quattro Pro est la création de formules qui incorporent des 
données de plus d'une feuille, et que l'on appelle formules 3D. 

La création d'une formule 3D se fait de la même façon que celle de n'importe 
quelle formule. La seule différence réside dans la convention de désignation 
utilisée par Quattro Pro pour enregistrer les emplacements de données. Dans 
les adresses de blocs 3D, Quattro Pro doit connaître la feuille source, en plus 
des cellules source. Pour définir une adresse 3D dans la feuille cible, vous 
devez entrer le nom de la feuille source, suivi de deux-points, puis des 
adresses ou des noms des cellules. Ainsi, AF95 :A5..B7 renvoie au bloc de 
cellules A5 à B7 de la feuille AF95. Comme la convention de désignation 
d'adresses est légèrement plus compliquée dans les blocs 3D, vous pourrez 
trouver que la meilleure façon de définir des formules 3D est de pointer avec 
la souris. Quand vous sélectionnez les données avec le pointeur de la souris, 
Quattro Pro entre automatiquement l'adresse de la cellule dans la formule, y 
compris le nom de feuille, au besoin. 

Les données n'étant pas simplement copiées ou déplacées, mais plutôt liées, 
on les appelle des données dynamiques. En d'autres mots, si vous changez les 
données de la cellule source, vous changez automatiquement le résultat 
contenu dans la cellule de destination de la feuille cible. 
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r--- EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez créer une formule qui lie des données 
de plusieurs feuilles. 

&fo 

ano 

IM7 

1. Dans la vue Rapport de 
ventes Romans.wb3:1, 
assurez-vous que la feuille 
SOMMAIRE est sélectionnée. 

E:131 

2. Sélectionnez la cellule C5. 

3. Tapez + . La saisie de la formule est 
commencée. 

Ban 

4. Sélectionnez la cellule C5 dans 
la feuille AF95 de la vue 
Rapport de ventes 
Romans.wb3:4. 

Un cadre s'affiche autour de la 
cellule C5. L'adresse est 
ajoutée à la formule dans la 
feuille SOMMAIRE. RIEMI 

5. Tapez + . 

6. Sélectionnez la cellule C5 dans 
la feuille AF96 de la vue 
Rapport de ventes 
Romans.wb3:2. 

La cellule C5 de AF96 est. 
sélectionnée et ajoutée à la 
formule. 

7. Tapez +. 

8. Sélectionnez la cellule C5 dans 
la feuille AF97 de la vue 
Rapport de ventes 
Romans.wb3:3. 

La cellule C5 de AF97 est 
sélectionnée. 

9. Appuyez sur ENTRÉE. Ouate° Pro calcule la formule. 

10. Au besoin, élargissez la 
colonne C pour rendre le total 
visible. 

11. Dans la feuille SOMMAIRE, 
copiez la formule de la cellule 
C5 dans le bloc C6..C9. 

11121: 

12. Examinez le nouveau résultat 
dans la cellule C11 de la feuille 
sommaire, en vous déplaçant 
vers le bas et en agrandissant 
la colonne au besoin. 
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Quattro Pro met à jour les 
données de prêt de 1997 pour 
Miron. 11 met aussi à jour les 
résultats dans les cellules C7 
et Cl 1 de la feuille Sommaire. 

Les trois vues sont fermées. 
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13. Dans la vue Rapport de 
ventes Romans.wb3:3, entrez 
1965333 dans la cellule C7 de 
la feuille AF97 et appuyez sur 
ENTRÉE. 

14. Fermez les vues du classeur 
dans l'ordre suivant : Rapport 
de ventes Romans.wb3:4, 
Romans.wb3:3 et 
Romans.wb3:2. 

15. Agrandissez la fenêtre qui 
reste. 

16. Enregistrez le classeur dans 
H:Ispsheet. 

FIN 1 
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Vérification du travail 
!=liï 

Quattro Pro comprend deux outils qui vous aident à vérifier votre travail. Le 
correcteur d'orthographe vérifie l'orthographe du texte existant et la fonction 
Correction rapide corrige les fautes de frappe au fur et à mesure de la saisie 
du texte. 

11Wiffl 

Utilisation du correcteur d'orthographe 

Le correcteur d'orthographe recherche dans la zone que vous spécifiez les 
mots dont l'orthographe ne figure pas dans son dictionnaire, les doublons et 
les erreurs de majuscules. Lorsque le correcteur d'orthographe trouve une 
erreur, il vous offre plusieurs options pour la corriger, comme vous pouvez le 
constater dans la boîte de dialogue représentée à la figure 7-4. Vous pouvez 
ajouter le mot à votre liste personnelle, accepter la suggestion de Quattro Pro 
et remplacer le mot, choisir un des autres mots dans la liste Remplacements, 
modifier le mot manuellement ou ne pas tenir compte du mot. 

11:11 

MUE 

:Ga! 
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Le correcteur d'orthographe est très efficace dans la plupart des cas, mais il 
n'est pas parfait. Ainsi, il existe souvent des acronymes et un jargon technique 
propres aux professions, comme AMRT ou biovigilance, qui ne se trouvent 
pas dans le dictionnaire de Quattro Pro. Cependant, vous pouvez ajouter ces 
mots dans votre liste de mots utilisateur ou commander à Quattro Pro de 
passer le mot une fois ou de ne pas en tenir compte dans la sélection entière. 
Que vous choisissez l'une ou l'autre option, le correcteur d'orthographe de 
Quattro Pro accepte le terme comme un mot valide et ne le modifie pas. La 
liste de mots utilisateur est un fichier qui contient les mots que vous ne voulez 
pas que le correcteur d'orthographe prenne en compte. 
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Figure 7-4 : Page Correcteur d'orthographe de la boîte de dialogue Outils d'aide 
à la rédaction 
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L PROCÉDURE 

Pour utiliser le correcteur d'orthographe : 

MÉM 

1. Choisissez l'option Correcteur d'orthographe du menu Outils. 
2. Dans la boîte de dialogue Outils d'aide à la rédaction, si vous 

souhaitez remplacer un mot, tapez le mot voulu dans la zone de 
texte Remplacer par ou sélectionnez-le dans la zone de liste 
Remplacements, puis cliquez sur Remplacer. 
ou 

2. Pour passer un mot ou toutes les occurrences de ce mot, cliquez 
sur Passer une fois ou sur Ignorer tout. 
ou 

2. Pour ajouter un mot au dictionnaire, choisissez Ajouter. 
3. Reprenez l'étape 2 autant de fois qu'il est nécessaire. 
4. Une fois la correction orthographique terminée, cliquez sur Oui 

dans la boîte de message. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez utiliser le correcteur d'orthographe. 

1. Sélectionnez l'onglet de feuille 
SUCCÈS et assurez-vous que 
la cellule Al est sélectionnée. 

E411:11= 

2. Cliquez sur le bouton Tout 
sélectionner. 

3. Dans le menu Outils, 
choisissez Correcteur 
d'orthographe. 

La feuille entière est 
sélectionnée. 

La boîte de dialogue Outils 
d'aide à la rédaction s'affiche. 
Le mot Catégrorie apparaît 
dans la zone de texte 
Introuvable. Un mot de 
remplacement est affiché dans 
la zone de texte Remplacer 
par. 

4. Cliquez sur Remplacer. Le mot Catégrorie est 
remplacé par Catégorie, et 
John apparaît dans la zone 
Introuvable comme mot 
suspect suivant. 
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5. Cliquez sur Ignorer tout. 

6. Cliquez sur Ignorer tout (à trois 
reprises). 

7. Cliquez sur Ajouter. 

7. Sélectionnez « coupable » 
dans la zone de liste 
Remplacements. 

8. Cliquez sur Remplacer. 

9. Cliquez sur Oui. 	 La boîte de dialogue Outils 
d'aide à la rédaction se ferme. 
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John demeure inchangé et 
Grisham apparaît dans la 
zone Introuvable. 

Grisham demeure inchangé, 
Stephen est le mot introuvable 
suivant, puis King. Pennac 
apparaît dans la zone 
Introuvable. 

Pennac est ajouté au 
dictionnaire et capable 
s'affiche dans la zone de texte 
Introuvable. 

Coupable apparaît dans la 
zone Remplacer par. 

Copable est remplacé par 
Coupable. Vous recevez le 
message Correction de 
l'orthographe terminée. 
Voulez-vous fermer le 
correcteur d'orthographe? 
dans la boîte de message 
Correcteur d'orthographe. 
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C21 

Figure 7-5 : Boîte de dialogue Correction rapide 
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Utilisation de la correction rapide 

À la différence du correcteur d'orthographe, qui ne s'exécute que sur 
commande, la fonction de correction rapide intervient automatiquement, en 
cours de saisie. Dans la boîte de dialogue Correction rapide, présentée à la 
figure 7-5, sont définies des fautes de frappe ou erreurs communes et leur 
correction, comme acteul et actuel ou connection et connexion. Si vous 
faites fréquemment certaines fautes de frappe, vous pouvez les ajouter à la 
liste de correction rapide. Par la suite, la fonction Correction rapide remplace 
automatiquement le mot erroné, dès que vous le tapez, par la correction que 
vous avez spécifiée. 

Vous pouvez aussi vous servir de la correction rapide pour définir des 
abréviations. Vous pouvez, par exemple, demander au système de remplacer 
pdg, chaque fois que vous l'entrer, par l'expression président directeur 
général. Il est important de prendre note que la correction rapide ne tient pas 
compte de la casse. 

11•11111114111011 

L PROCÉDURE _I 

UMM!. 

Pour ajouter des mots à la correction rapide : 

1. Choisissez l'option Correction rapide du menu Outils. 
2. Dans la boîte de dialogue Correction rapide, entrez le mot 

erroné ou l'abréviation dans la zone de texte Remplacer. 
3. Entrez l'orthographe exacte dans la zone de texte Par. 
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La boîte de dialogue 
Correction rapide s'ouvre. 
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4. Cliquez sur Ajouter une entrée. 
5. Reprenez les étapes 2 à 4 le nombre de fois nécessaire. 
6. Cliquez sur Fermer. 

Pour supprimer des mots de la correction rapide : 

1. Choisissez l'option Correction rapide du menu Outils. 
2. Sélectionnez la paire de mots à supprimer dans la zone de liste 

de la boîte de dialogue Correction rapide. 
3. Cliquez sur le bouton Supprimer une entrée. 
4. Reprenez les étapes 2 à 4 le nombre de fois nécessaire. 
5. Cliquez sur Fermer. 

Nota : Si vous souhaitez désactiver la correction rapide, désactivez 
la case à cocher Remplacer des mots au fur et à mesure de la saisie 
de la boîte de dialogue Correction rapide. 

1 
	 EXERCICE 	  

f 
Dans l'exercice suivant, vous allez utiliser la correction rapide. 

1. Assurez-vous que la feuille 
SUCCÈS est sélectionnée. 

ME7 REMI 

2. Dans le menu Outils, 
choisissez Correction rapide. 

3. Tapez poceh dans la zone de 
texte Remplacer. 

4. Tapez poche dans la zone de 
texte Par. 

13211Cil 

Cliquez sur Ajouter une entrer. 

6. Cliquez sur Fermer. 
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L'entrée est ajoutée à la liste. 
Désormais, chaque fois que le 
mot erroné poceh sera entré 
dans un classeur, Quattro Pro 
le remplacera par le mot bien 
orthographié, poche. 

La boîte de dialogue 
Correction rapide se ferme. 

7. Dans une cellule vide, tapez 	Poceh est remplacé par 
poceh et appuyez sur ENTRÉE. poche. 



C2 

r  RN 

267 

Vérification du travail 

La boîte de dialogue 
Correction rapide s'ouvre. 

MICE 

8. Dans le menu Outils, 
choisissez Correction rapide. 

9. Sélectionnez l'entrée poceh 
dans la liste. 

1111Mi 

10. Cliquez sur le bouton 
Supprimer une entrée. 

11. Cliquez sur Fermer. 

12. Fermez le classeur.  

L'entrée sélectionnée est 
supprimée de la liste. 

La boîte de dialogue 
Correction rapide se ferme. 
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Figure 7-6:  Volets verticaux 

Vous pouvez diviser la fenêtre en volets au moyen de la commande Diviser la 
fenêtre du menu Visualisation, qui a pour effet d'ouvrir la boîte de dialogue 
Diviser la fenêtre, représentée à la figure 7-7. Cette boîte sert aussi à 
synchroniser et à désynchroniser les volets. 
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Création de vues multiples 
Il est souvent commode de travailler sur différentes parties d'une feuille en 
même temps. Vous pourriez, par exemple, vouloir afficher les libellés du rang 
4 tout en vous déplaçant pour consulter les données du rang 35. 

Vous pouvez le faire en divisant la feuille en volets. Les volets sont de petites 
fenêtres qui vous permettent de répartir la feuille en sections que vous pouvez 
utiliser indépendamment l'une de l'autre. 

ri 

Division de fenêtre en volets 

Quand vous divisez une fenêtre en volets, Quattro Pro crée des copies 
identiques de la feuille qu'il place côte à côte (verticalement), comme le 
représente la figure 7-6, ou l'une sous l'autre (horizontalement). Les volets 
sont synchronisés, de telle sorte que lorsque vous faites défiler les données 
d'un volet, celles de l'autre défilent aussi. En désactivant la case à cocher 
Synchroniser, vous pouvez désynchroniser les volets, pour permettre le 
défilement indépendant des données contenues dans chaque volet, au moyen 
de leurs barres de défilement respectives. N'oubliez pas, toutefois, que les 
volets contiennent une vue de la même feuille. Un changement dans un volet 
signifie un changement dans la ou les feuilles sélectionnées. 
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Création de vues multiples 

Figure 7-7 : Boîte de dialogue Diviser la fenêtre 

Pour créer des volets, vous pouvez aussi utiliser la case de partage, 
représentée à la figure 7-8. Vous ne pouvez vous servir de cette case qu'au 
moyen de la souris. Quand vous cliquez sur la case, une ligne pointillée 
apparaît à l'écran. Il vous suffit de la faire glisser jusqu'à l'endroit où vous 
souhaitez diviser l'écran en deux, appelé point de partage. 

G7 mi 
MI= 

Case de partage 

Figure 7-8:  Case de partage 

Tout comme c'est le cas lorsque vous affichez plusieurs feuilles dans des vues 
distinctes, après avoir partagé la feuille en deux volets, vous pouvez vous 
déplacer dans les différentes sections en cliquant sur le volet voulu. 

L PROCÉDURE _J 

Pour diviser une fenêtre en volets : 

Au moyen de la souris 
1. Pour définir des volets verticaux, amenez le pointeur de la 

souris sur la case de partage de manière à ce que le pointeur 
prenne la forme d'une flèche à deux pointes verticales. 
ou 

1. Pour définir des volets horizontaux, placez le pointeur de façon 
à ce qu'il prenne la forme d'une flèche à deux pointes 
horizontales. 
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2. Faites glisser la ligne pointillée jusqu'à l'emplacement voulu. 
3. Relâchez le bouton de la souris. 

Au moyen du menu 
1. Cliquez sur une cellule située immédiatement à droite de la 

division verticale ou immédiatement au-dessous de la division 
horizontale à effectuer. 

2. Choisissez la commande Diviser la fenêtre du menu 
Visualisation. 

3. Dans la boîte de dialogue Diviser la fenêtre, sélectionnez 
l'option voulue de la zone Options de volet. 

4. Si vous le souhaitez, désactivez ou activez la case à cocher 
Synchroniser. 

5. Cliquez sur OK. 

Pour annuler la division en volets : 

1. Choisissez la commande Diviser la fenêtre du menu 
Visualisation. 

2. Dans la boîte de dialogue Diviser la fenêtre, sélectionnez la case 
d'option Effacer de la zone Options de volet. 

3. Cliquez sur OK. 
ou 

1. Faites glisser la case de partage vers les côtés, le bas ou le haut 
de la fenêtre de classeur. 

r--- EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez diviser la fenêtre en volets, puis 
annuler la division. 

1. Ouvrez A:1Succès de 
librairie. 

2. Assurez-vous que l'onglet de 
feuille FINANCIER est 
sélectionné. 

3. Amenez le pointeur de la 
souris sur la case d'option, de 
façon à ce qu'il prenne la 
forme d'une flèche à deux 
pointes horizontales. 
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8. Désactivez la case à cocher 
Synchroniser, puis cliquez sur 
OK. 

1311M1 

11111115i 

Les données du panneau droit 
défilent pendant que celles du 
volet gauche sont immobiles. 

La boîte de dialogue Diviser la 
fenêtre s'affiche. 

La feuille apparaît dans un 
seul volet. 

Création de vues multiples 

4. Faites glisser la case jusqu'à la 
droite de la colonne B. 

5. Sélectionnez le volet droit, puis 
faites défiler vers la droite 
jusqu'à ce que la colonne de 
Déc soit située à côté de la 
colonne Jan du volet gauche. 

Pendant que vous faites 
glisser la case, une ligne 
pointillée en indique la position. 
Puis la fenêtre se divise en 
deux volets et le volet gauche 
est sélectionné. 

6. Dans le panneau droit, 
déplacez-vous vers le bas 
jusqu'au rang 34. 

Choisissez la commande 
Diviser la fenêtre du menu 
Visualisation. 

Le défilement des colonnes 
des deux volets est 
synchronisé. 

La boîte de dialogue Diviser la 
fenêtre s'ouvre. 

RIE 

9. Dans le panneau droit, faites 
défiler la feuille jusqu'au 
rang 1. 

10. Choisissez la commande 
Diviser la fenêtre du menu 
Visualisation. 

11. Activez la case à cocher 
Synchroniser. 

12. Dans la zone Options de volet, 
sélectionnez la case d'option 
Effacer, puis cliquez sur OK. 

13. Amenez le pointeur de la 
souris sur la case de partage, 
de manière à ce qu'il prenne la 
forme d'une flèche à deux 
pointes verticales. 

11131111r7 
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14. Faites glisser la case jusqu'au 
rang 12, puis relâchez le 
bouton de la souris. 

Ca Pendant que vous faites 
glisser la case, une ligne 
pointillée en indique la position. 
Puis la fenêtre se divise en 
deux volets, sous le rang 12. Mlill 

15. Ramenez la case de partage 
jusqu'au bas de la fenêtre de 
classeur. 

;MM 
La feuille est affichée dans un 
seul volet. 

r  FIN i  
D  Rie 

MM 

:MM 

IMMIMIIIIII 

IIMI 
G=2 

1!:=1 MM 
lin 

ZIZIM 

=à 

D  ME:Iiiill 

Mn, 

Mi=i1 

1=1@alli 
ei,M1 

Mn11 

REJ 

CillUil 

Ei=1 

IIC: 

119r2 

MU 

272 
CIL 

MG: 



C711 

UMM 

!RÉMI 

Création de vues multiples 

Verrouillage de titres 

Une autre façon de diviser votre espace de travail est d'utiliser la fonction 
Verrouiller les titres. Le verrouillage des titres est utile dans les grandes 
tables, car il a pour effet d'immobiliser les titres horizontaux et verticaux 
pendant que vous faites défiler les données. Vous pouvez déverrouiller les 
titres lorsque vous n'avez plus besoin de cette fonctionnalité. 

Quand vous verrouillez les titres, une ligne bleue sépare la zone immobile des 
autres données de la feuille. Dans ce type de division, vous ne pouvez faire 
défiler les titres dans la zone verrouillée, au contraire de la division en volets 
ou en vues, où vous pouvez vous déplacer dans tous les volets. La zone 
verrouillée est statique et demeure immobile même quand vous faites défiler 
les données. Pour verrouiller et déverrouiller les titres, vous devez utiliser la 
commande Verrouiller les titres du menu Visualisation. 

L PROCÉDURE _I 

Pour verrouiller les titres de rang et (ou) de colonne : 

1. Sélectionnez la cellule située en dessous et à la droite de 
l'emplacement des titres à verrouiller. 

2. Choisissez la commande Verrouiller les titres du menu 
Visualisation. 

Pour déverrouiller les titres : 
MME" 

1. Choisissez la commande Verrouiller les titres du menu 
Visualisation. 

EXERCICE 	  
' 	I 

Dans l'exercice suivant, vous allez utiliser le verrouillage de titres. 

1. Assurez-vous que l'onglet de 
feuille FINANCIER est 
sélectionné. 

2. Sélectionnez la cellule B4. 

273 
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3. Choisissez la commande 
Verrouiller les titres du menu 
Visualisation. 

4. Faites défiler les données vers 
la droite jusqu'à ce que seule 
la colonne Déc soit visible.  

Une ligne bleue est tracée à 
gauche de la colonne B et au-
dessus du rang 4, indiquant 
que les rangs au-dessus du 
rang 4 et les colonnes à 
gauche de la colonne B sont 
verrouillés. 

Les libellés de gauche 
demeurent immobiles. 

Section 7 : Gestion et édition de feuilles 

5. Faites défiler les données vers 
le bas jusqu'à ce que Science 
fiction soit le seul rang visible. 

6. Choisissez la commande 
Verrouiller les titres du menu 
Visualisation. 

7. Sélectionnez la cellule Al. 

La seule valeur visible est le 
nombre de livres de science 
fiction pour le mois de 
décembre. 

Les titres sont déverrouillés. 

FIN 1 
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Protection des feuilles et des classeurs 

Protection des feuilles et des classeurs 
Quand vous produisez des feuilles de calcul que d'autres personnes doivent 
utiliser, il peut être sage de restreindre les modifications que les autres peuvent 
apporter à la feuille. Vous pouvez aussi vouloir interdire la modification de 
certaines cellules, comme celles qui contiennent des formules. Au besoin, si la 
sécurité doit être maximale, vous pouvez protéger l'accès au classeur entier 
par un mot de passe. 

Protection de feuille 

Par défaut, toutes les cellules des feuilles sont définies comme des cellules 
protégées. Cela signifie que si vous activez la protection de feuille, aucune des 
cellules ne peut être modifiée. Pour activez la protection de feuille, vous devez 
passer à la page Protection de la boîte de dialogue Feuille active, représentée à 
la figure 7-9. 

MIN 

Figure 7-9 : Page Protection de la boîte de dialogue Feuille active 

Avant d'activer le verrouillage des cellules d'une feuille, vous devez définir 
les cellules ou blocs de cellules que vous souhaitez pouvoir modifier comme 
cellules non protégées. Ces cellules sont alors insensibles au verrouillage et 
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demeurent donc modifiables après que la protection de feuille est activée. Pour 
protéger et déprotéger les cellules, vous devez passer à la page Contraintes de 
la boîte de dialogue Cellules actives, présentée à la figure 7-10. 
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Figure 7-10 : Page Contraintes de la boîte de dialogue Cellules actives 

L PROCÉDURE _1 

Pour déprotéger des cellules avant de protéger une feuille : 
ffir7 

1. Sélectionnez le bloc de cellules à déprotéger. 
2. Choisissez la commande Sélectionner du menu Format. 
3. Cliquez sur l'onglet Contraintes de la boîte de dialogue Cellules 

actives. 
4. Dans la page Contraintes, activez la case d'option Déprotéger 

de la zone Protection de cellule. 
5. Cliquez sur OK. 

REUll 

Pour activer la protection de la feuille : 

1. Choisissez l'option Feuille du menu Format. 
2. Cliquez sur l'onglet Protection de la boîte de dialogue Feuille 

active. 
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La page Contraintes s'affiche. 4. Cliquez sur l'onglet 
Contraintes. 

3. Choisissez la commande 
Sélectionner du menu Format. 

La boite de dialogue Cellules 
actives s'ouvre. 

2BMI 

6. Cliquez sur OK. 

La page Protection s'affiche. 

La feuille est protégée. 

Protection des feuilles et des classeurs 

3. Dans la page Protection, cochez la case Activer le verrouillage 
des cellules de la zone Protection des feuilles. 

4. Cliquez sur OK.  

Nota : Le contenu des cellules déprotégées peut être modifié, 
même après le verrouillage des cellules de la feuille. En outre, si le 
contenu d'une cellule déprotégée est modifié, le résultat de toute 
formule faisant référence à ces cellules dans les cellules protégées 
est mis à jour. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez utiliser la protection de feuille. 

1. Sélectionnez l'onglet de feuille 
Protégé. 

2. Sélectionnez le bloc 04. .D24.  

5. Activez la case d'option 
Déprotéger de la zone 
Protection de cellule. 

Les cellules dans lesquelles 
les modifications doivent être 
acceptées sont déprotégées. 

7. Choisissez l'option Feuille du 
menu Format. 

La boite de dialogue Feuille 
active s'ouvre. 

8. Cliquez sur l'onglet Protection. 

9. Cochez la case Activer le 
verrouillage des cellules de la 
zone Protection des feuilles. 

10. Cliquez sur OK. 

11. Sélectionnez la cellule C5. 

UMM= 
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16. Cliquez sur le bouton Annuler 	La valeur supprimée est 
de la barre d'outils, 	 rétablie dans la cellule. 
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12. Appuyez sur SUPPR. 

13. Cliquez sur OK. 

14. Sélectionnez la cellule 0 5.  

Vous recevez le message 
Cellule ou bloc protégé. 

La boîte de message se 
ferme. 

ri 

15. Appuyez sur SUPPR. 	 La valeur non protégée est 	 4; 
supprimée. 	 ç 
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Protection des feuilles et des classeurs 

Désactivation de la protection de feuille 

Pour désactiver la protection de feuille, vous devez suivre à peu près les 
mêmes étapes que pour l'activation. Toutefois, il n'est pas nécessaire de 
déprotéger les cellules. 

L PROCÉDURE _J 

Pour désactiver la protection de feuille : 

1. Choisissez l'option Feuille du menu Format. 
2. Cliquez sur l'onglet Protection de la boîte de dialogue Feuille 

active. 
3. Dans la page Protection, désactivez la case à cocher Activer le 

verrouillage des cellules de la zone Protection des feuilles. 
4. Cliquez sur OK. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez désactiver la protection de feuille. 

1. Assurez-vous que l'onglet de 
feuille Protégé est sélectionné. 

2. Choisissez l'option Feuille du 	La boite de dialogue Feuille 
menu Format, 	 active s'ouvre. 

3. Assurez-vous de vous trouver 
dans la page Protection. 

4. Désactivez la case à cocher 
Activer le verrouillage des 
cellules de la zone Protection 
des feuilles. 

5. Cliquez sur OK. 

1=11 

La boite de dialogue Feuille 
active se ferme et la feuille est 
déprotégée. 
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Sélectionnez la cellule C5, puis 
appuyez sur SUPPR. 

Le contenu de la cellule C5 est 
rétabli. 
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Masquage et affichage de colonnes 

Il peut arriver que vous vouliez masquer certaines données d'une feuille, à 
l'écran ou sur un document imprimé, sans toutefois les supprimer du classeur. 
Quattro Pro vous permet de masquer sélectivement des colonnes d'une feuille 
afin, par exemple, de dissimuler des données confidentielles ou superflues, ou 
qui pourraient porter à confusion. 

Après avoir masqué des colonnes, vous pouvez facilement les afficher de 
nouveau. Pour masquer et afficher des colonnes, vous devez passer à la page 
Rang/Colonne de la boîte de dialogue Cellules actives et choisir l'option 
voulue sous la rubrique Afficher/Masquer de la zone Options de colonnes, 
comme le représente la figure 7-11. 

iiii121Z; 
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EMME 

Figure 7-11 : Page Rang/Colonne de la boîte de dialogue Cellules actives 

Attention : Soyez prudent dans l'emploi de ces options pour masquer des 
données sensibles. N'oubliez pas que les utilisateurs chevronnés de Quattro 
Pro savent comment afficher les données masquées. La fonction de masquage 
convient mieux pour dissimuler des données superflues. 
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L PROCÉDURE J 

Pour masquer des colonnes : 

1. Sélectionnez des cellules des colonnes à masquer. 
2. Choisissez la commande Sélectionner du menu Format. 
3. Cliquez sur l'onglet Rang,/Colonne de la boîte de dialogue 

Cellules actives. 
4. Dans la page Rang/Colonne, activez la case d'option Masquer, 

située sous Afficher/masquer de la zone Options de colonnes. 
5. Cliquez sur OK. 

Enlie 

11::71 

Pour afficher des colonnes masquées : 

1. Sélectionnez un bloc contenant des cellules situées de part et 
d'autres de la zone masquée. 

2. Choisissez la commande Sélectionner du menu Format. 
3. Cliquez sur l'onglet Rang/Colonne de la boîte de dialogue 

Cellules actives. 
4. Dans la page Rang/Colonne, activez la case d'option Afficher, 

située sous Afficher/masquer de la zone Options de colonnes. 
5. Cliquez sur OK. 

MME: 
1=731 
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r--- EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez masquer et afficher des colonnes. 

EIE:161 

1. Assurez-vous que l'onglet de 
feuille Protégé est sélectionné. 

2. Sélectionnez la cellule D4. 

3. Choisissez la commande 
Sélectionner du menu Format. 

4. Cliquez sur l'onglet 
Rang/Colonne. 

La boîte de dialogue Cellules 
actives s'ouvre. MIS 

La page Rang/Colonne 
s'affiche. 

REM 

5. Dans la zone Options de 
colonnes, activez la case 
d'option Masquer, située sous 
la rubrique Afficher/masquer. 
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8. Choisissez la commande 	La boîte de dialogue Cellules 
Sélectionner du menu Format. 	actives s'ouvre. 

9. Assurez-vous que la page 
Rang/Colonne est active, 

283 
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6. Cliquez sur OK. 

7. Sélectionnez les cellules 
A1..E1. 

La boite de dialogue se ferme, 
la colonne D est masquée. 

REM: 10. Dans la zone Options de 
colonnes, activez la case 
d'option Afficher, située sous 
la rubrique Afficher/masquer. 

11. Cliquez sur OK. La boîte de dialogue se ferme, 
la colonne D est de nouveau 
affichée. 

FIN --I 

[fflMii 



Classeur actif - 

.....eh'eNe 	I 	-Fetet-g Zoqn 
, 84i5fte rnaos.  Niveau -indi de passe 

 Niveau de protection par mot de passe  —7--  
uct.n(e) , 	• 

• 0 Fable 	 ' 
•

– 	. 
C Moyen 

0 Élevé 

MER 

FS:a 

ME= 

LI  

IMMS1 

1==a 

1:ZIII 

=MM 

rmind 

RÉE=11 

Cf; MC' 

284 

Section 7 : Gestion et édition de feuilles 

Protection par mot de passe 

Au bureau, vous avez peut-être à créer des classeurs contenant des données 
confidentielles. Le cas échéant, vous pouvez décider de restreindre l'accès à 
ces classeurs. La protection par mot de passe vous permet de protéger les 
données sensibles telles que les renseignements personnels ou financiers. Les 
options de la page Niveau mot de passe de la boîte de dialogue Classeur actif 
sont présentées à la figure 7-12. Quattro Pro vous offre plusieurs niveaux de 
protection par mot de passe. Le tableau 7-2 présente le sommaire de ces 
niveaux. Dans ce cours, nous ne traitons que du niveau de protection Élevé. 

Figure 7-12 : Page Niveau mot de passe de la boîte.de  dialogue Classeur actif 
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Option 	 Fonction 

Aucun 	Aucun mot de passe n'est requis pour ouvrir et utiliser le 
classeur. 

Faible 	Le classeur peut être ouvert par quiconque, mais un mot de 
passe est requis pour afficher ou modifier les formules. Quand 
elles consultent le classeur, les personnes qui ne connaissent 
pas le mot de passe voient l'affichage (****) au lieu des formules 
dans la ligne de saisie. 	

.  

Moyen 	Si le classeur est ouvert sans mot de passe, toutes les données 
sont masquées et le classeur est inaccessible. 

Élevé 	A l'ouverture du classeur, Quattro Pro demande le mot de passe. 
Seuls les détenteurs du mot de passe peuvent accéder au 
classeur. 

mn/ 

Tableau 7-2 : Niveaux de protection par mot de passe 

Au moment de protéger un classeur par un mot de passe, assurez-vous 
d'utiliser un mot dont vous vous rappellerez. Une fois le classeur protégé, la 
seule façon de le déprotéger est d'entrer le mot de passe de nouveau. Gardez à 
l'esprit que Quattro Pro tient compte de la casse (majuscules et minuscules) 
dans les mots de passe, qui doivent être entrés exactement comme ils ont été 
définis. Ainsi, le mot de passe Marie est différent du mot de passe marie. 

11•11M 
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Mise en garde : Une fois que vous avez enregistré et fermé un classeur 
protégé par un mot de passe de niveau faible ou moyen, l'onglet Niveau mot 
de passe n'est plus affiché dans la boîte de dialogue Classeur actif. La seule 
façon de visualiser ou de modifier les formules (pour la protection de niveau 
faible) ou d'accéder au classeur et de l'afficher (pour la protection de niveau 
moyen) est de quitter Quattro Pro, puis de le relancer au moyen d'une 
commande de démarrage spéciale qui comprend le mot de passe. 

L PROCÉDURE _J 

Pour protéger un classeur par mot de passe de niveau élevé : 

1. Choisissez l'option Classeur du menu Format. 
2. Dans la page Niveau mot de passe de la boîte de dialogue 

Classeur actif, sélectionnez la case d'option Élevé de la zone 
Niveau de protection par mot de passe. 

3. Cliquez sur OK. 
4. Tapez un mot de passe dans la zone de texte Mot de passe de la 

boîte de dialogue Mot de passe. 
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5. Cliquez sur OK. 
6. Entrez à nouveau le mot de passe dans la zone de texte Mot de 

passe de la boîte de dialogue Confirmer le mot de passe. 
7. Cliquez sur OK. 
8. Enregistrez et fermez le classeur. 

PME 

MIEP 

Nota : Vous pouvez aussi protéger le classeur par mot de passe au 
moment où vous l'enregistrez. Dans ce cas, le niveau de protection 
est fixé par défaut à Élevé. 

Pour ouvrir un fichier enregistré avec un mot de passe : !!!•111■i 

1. Ouvrez le fichier. 
2. Entrez le mot de passe dans la zone de texte Mot de passe de la 

boîte de dialogue qui s'affiche. 
3. Cliquez sur OK. 

Cal 

CP 

tel  
(!là 

MME! 

Pour enlever la protection par mot de passe d'un classeur : 

1. Choisissez l'option Classeur du menu Format. 
2. Dans la page Niveau mot de passe de la boîte de dialogue 

Classeur actif, sélectionnez la case d'option Élevé de la zone 
Niveau de protection par mot de passe. 

3. Cliquez sur OK. 
4. Enregistrez et fermez le classeur. 

:MME: 
[LM 

1!! 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez utiliser la protection par mot passe. 
Vous allez d'abord protéger le classeur. 

1. Choisissez l'option Classeur 
du menu Format. 

La boîte de dialogue Classeur 
actif s'ouvre. 

2. Cliquez sur l'onglet Niveau mot 
de passe. 

La page Niveau mot de passe 
s'affiche. 

3. Dans la zone Niveau de 
protection par mot de passe, 
sélectionnez la case d'option 
Élevé et cliquez sur OK. 

La boîte de dialogue Mot de 
passe s'ouvre. 
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5. Cliquez sur OK. La boîte de dialogue Confirmer 
le mot de passe s'ouvre. 

PME 

9. Entrez Livres dans la zone de 
texte Mot de passe, puis 
cliquez sur OK. 

Le classeur Succès de 
librairie s'ouvre. 

Enfin, vous allez enlever la protection par mot de passe du classeur. 

10. Choisissez l'option Classeur du 
menu Format. 

La boîte de dialogue Classeur 
actif s'ouvre. 

:MME: 

11. Au besoin, cliquez sur l'onglet 
Niveau mot de passe. 

12. Sélectionnez la case d'option 
Aucun de la zone Niveau de 

.protection par mot de passe. 

13. Cliquez sur OK. 

14. Enregistrez et fermez le 
classeur. 

MME: 

Ria 

15. Rouvrez le classeur. 

16. Fermez le classeur. 

Le classeur Succès de 
librairie s'ouvre directement, 
sans demande d'entrée du mot 
de passe. 

r FIN 1 
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6. Dans la zone de texte Mot de 
passe, entrez Livres, puis 
cliquez sur OK. 

7. Enregistrez dans H:1spsheet 
et fermez le classeur. 

8. Dans le menu Fichier, 
choisissez Succès de 
librairie.wb3. 

La boîte de dialogue se ferme. 

La boîte de dialogue Succès 
de librairie s'affiche, 
demandant un mot de passe. 

Ensuite, vous allez ouvrir le classeur protégé par mot de passe. 
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Pour renommer une feuille : 

1. Cliquez sur l'onglet voulu. 
2. Tapez le nouveau nom de la 

feuille. 
3. Appuyez sur ENTRÉE. 

Pour naviguer dans les classeurs à 
feuilles multiples : 

Au moyen de la souris 
1. Cliquez sur le contrôle de 

défilement des onglets approprié 
jusqu'à ce que l'onglet de feuille 
voulue apparaisse à l'écran. 

2. Sélectionnez l'onglet de feuille. 

Au moyen du clavier 
1. Appuyez sur CTRL+PG. suiv 

pour faire défiler les feuilles 
suivantes, une à la fois. 
ou 

1. Appuyez sur CTRL+PG. PREC 
pour faire défiler les feuilles 
précédentes, une à la fois. 

2. Pointez sur l'onglet de la feuille à 
copier, cliquez sur le bouton 
gauche de la souris et maintenez-
le enfoncé tout en faisant glisser 
l'onglet jusqu'à ce qu'il se 
détache de la feuille et que le 
signe + s'y superpose. 

3. Amenez l'onglet à l'endroit où 
voulez reproduire la feuille. 

4. Relâchez le bouton de la souris. 
5. Relâchez la touche CTRL. 

Pour afficher plusieurs feuilles 
simultanément : 

1. Choisissez l'option Nouvelle vue 
du menu Fenêtre. 

2. Reprenez l'étape 1 le nombre de 
fois nécessaire pour ouvrir toutes 
les fenêtres dont vous avez 
besoin. 

3. Dans le menu Fenêtre, choisissez 
l'option de disposition que vous 
souhaitez utiliser. 

4. Cliquez sur OK. 
1:7 

Pour déplacer une feuille : 

1. Pointez sur l'onglet de la feuille à 
déplacer, puis, tout en tenant le 
bouton gauche de la souris 
enfoncé, faites glisser l'onglet 
vers la gauche ou la droite 
jusqu'à ce qu'il se détache de la 
feuille et que le signe + s'y 
superpose. 

2. Continuez à faire glisser l'onglet 
suries autres onglets jusqu'à 
l'endroit où vous souhaitez placer 
la feuille. 

3. Relâchez le bouton de la souris. 

Pour copier une feuille : 

1. Appuyez sur la touche CTRL et 
tenez-la enfoncée. 

Pour copier ou déplacer des données 
d'une feuille à une autre : 

Au moyen de la fonction glisser-
déplacer 

1. Dans la feuille source, 
sélectionnez les données à copier 
ou à déplacer. 

2. Au moyen de la fonction glisser-
déplacer, coupez ou copiez les 
cellules de la feuille source vers 
la feuille cible. 

3. Au besoin, cliquez sur Correction 
ou sur Fermer dans la boîte de 
dialogue Correcteur des 
références de cellule. 

Au moyen de la barre d'outils 
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1. Dans la feuille source, 
sélectionnez les données à copier 
ou à déplacer. 

2. Cliquez sur le bouton Couper ou 
Copier de la barre d'outils. 

3. Sélectionnez la destination des 
données dans la feuille cible. 

4. Cliquez sur le bouton Coller de la 
barre d'outils. 

5. Au besoin, cliquez sur Correction 
ou sur Fermer dans la boîte de 
dialogue Correcteur des 
références de cellule. 

Pour créer une formule liant des 
données de plusieurs feuilles : 

1. Sélectionnez la cellule qui doit 
contenir la formule. 

2. Créez la formule de la manière 
habituelle, en utilisant la souris 
pour sélectionner les cellules 
voulues dans chaque feuille. 

3. Appuyez sur ENTRÉE. 

Pour utiliser le correcteur 
d'orthographe : 

1. Choisissez l'option Correcteur 
d'orthographe du menu Outils. 

2. Dans la boîte de dialogue Outils 
d'aide à la rédaction, si vous 
souhaitez remplacer un mot, 
tapez le mot voulu dans la zone 
de texte Remplacer par ou 
sélectionnez-le dans la zone de 
liste Remplacements, puis cliquez 
sur Remplacer. 
ou 

2. Pour passer un mot ou toutes les 
occurrences de ce mot, cliquez 
sur Passer une fois ou sur Ignorer 
tout. 
ou 

2. Pour ajouter un mot au 
dictionnaire, choisissez Ajouter. 

3. Reprenez l'étape 2 autant de fois 
qu'il est nécessaire. 

4. Une fois la correction 
orthographique terminée, cliquez 
sur Oui dans la boîte de message. 

Pour ajouter des mots à la correction 
rapide : 

1. Choisissez l'option Correction 
rapide du menu Outils. 

2. Dans la boîte de dialogue 
Correction rapide, entrez le mot 
erroné ou l'abréviation dans la 
zone de texte Remplacer. 

3. Entrez l'orthographe exacte dans 
la zone de texte Par. 

4. Cliquez sur Ajouter une entrée. 
5. Reprenez les étapes 2 à 4 le 

nombre de fois nécessaire. 
6. Cliquez sur Fermer. 

Pour supprimer des mots de la 
correction rapide : 

1. Choisissez l'option Correction 
rapide du menu Outils. 

2. Sélectionnez la paire de mots à 
supprimer dans la zone de liste de 
la boîte de dialogue Correction 
rapide. 

3. Cliquez sur le bouton Supprimer 
une entrée. 

4. Reprenez les étapes 2 à 4 le 
nombre de fois nécessaire. 

5. Cliquez sur Fermer. 

Pour diviser une fenêtre en volets : 

Au moyen de la souris 
1. Pour définir des volets verticaux, 

amenez le pointeur de la souris 
sur la case de partage de manière 
à ce que le pointeur prenne la 
forme d'une flèche à deux pointes 
verticales. 
ou 

1. Pour définir des volets 
horizontaux, placez le pointeur de 
façon à ce qu'il prenne la forme 
d'une flèche à deux pointes 
horizontales. 
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Pour annuler la division en volets : 

1. Choisissez la commande Diviser 
la fenêtre du menu Visualisation. 

2. Dans la boîte de dialogue Diviser 
la fenêtre, sélectionnez la case 
d'option Effacer de la zone 
Options de volet. 

3. Cliquez sur OK. 
ou 

1. Faites glisser la case de partage 
vers les côtés, le bas ou le haut de 
la fenêtre de classeur. 

Pour verrouiller les titres de rang et 
(ou) de colonne : 

1. Sélectionnez la cellule située en 
dessous et à la droite de 
l'emplacement des titres à 
verrouiller. 

2. Choisissez la commande 
Verrouiller les titres du menu 
Visualisation. 

Pour déverrouiller les titres : 

1. Choisissez la commande 
Verrouiller les titres du menu 
Visualisation. 

Pour déprotéger des cellules avant de 
protéger une feuille : 
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2. Faites glisser la ligne pointillée 
jusqu'à l'emplacement voulu. 

3. Relâchez le bouton de la souris.  

Au moyen du menu 
1. Cliquez sur une cellule située 

immédiatement à droite de la 
division verticale ou 
immédiatement au-dessous de la 
division horizontale à effectuer. 

2. Choisissez la commande Diviser 
la fenêtre du menu Visualisation. 

3. Dans la boîte de dialogue Diviser 
la fenêtre, sélectionnez l'option 
voulue de la zone Options de 
volet. 

4. Si vous le souhaitez, désactivez 
ou activez la case à cocher 
Synchroniser. 

5. Cliquez sur OK. 
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1. Sélectionnez le bloc de cellules à 
déprotéger. 

2. Choisissez la commande 
Sélectionner du menu Format. 

3. Cliquez sur l'onglet Contraintes 
de la boîte de dialogue Cellules 
actives. 

4. Dans la page Contraintes, activez 
la case d'option Déprotéger de la 
zone Protection de cellule. 

5. Cliquez sur OK. 

Pour activer la protection de la 
feuille : 

1. Choisissez l'option Feuille du 
menu Format. 

2. Cliquez sur l'onglet Protection de 
la boîte de dialogue Feuille 
active. 

3. Dans la page Protection, cochez 
la case Activer le verrouillage des 
cellules de la zone Protection des 
feuilles. 

4. Cliquez sur OK. 

Pour désactiver la protection de 
feuille: 

1. Choisissez l'option Feuille du 
• menu Format. 

2. Cliquez sur l'onglet Protection de 
la boîte de dialogue Feuille 
active. 

3. Dans la page Protection, 
désactivez la case à cocher 
Activer le verrouillage des 
cellules de la zone Protection des 
feuilles. 

4. Cliquez sur OK. 

Pour masquer des colonnes : 

1. Sélectionnez des cellules des 
colonnes à masquer. 

2. Choisissez la commande 
Sélectionner du menu Format. 

3. Cliquez sur l'onglet 
Rang/Colonne de la boîte de 
dialogue Cellules actives. 

4. Dans la page Rang/Colonne, 
activez la case d'option Masquer 
située sous Afficher/masquer de 
la zone Options de colonnes. 

5. Cliquez sur OK. 

Pour afficher des colonnes masquées : 

1. Sélectionnez un bloc contenant 
des cellules situées de part et 
d'autres de la zone masquée. 

2. Choisissez la commande 
Sélectionner du menu Format. 

3. Cliquez sur l'onglet 
Rang,/Colonne de la boîte de 
dialogue Cellules actives. 

4. Dans la page Rang/Colonne, 
activez la case d'option Afficher 
située sous Afficher/masquer de 
la zone Options de colonnes. 

5. Cliquez sur OK. 

Pour protéger un classeur par mot de 
passe de niveau élevé : 

1. Choisissez l'option Classeur du 
menu Format. 

2. Dans la page Niveau mot de 
passe de la boîte de dialogue 
Classeur actif, sélectionnez la 
case d'option Élevé de la zone 
Niveau de protection par mot de 
passe. 

3. Cliquez sur OK. 
4. Tapez un mot de passe dans la 

zone de texte Mot de passe de la 
boîte de dialogue Mot de passe. 

5. Cliquez sur OK. 
6. Entrez à nouveau le mot de passe 

dans la zone de texte Mot de 
passe de la boîte de dialogue 
Confirmer le mot de passe. 

7. Cliquez sur OK. 
8. Enregistrez et fermez le classeur. 

Pour ouvrir un fichier enregistré avec 
un mot de passe : 

1. Ouvrez le fichier. 
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2. Entrez le mot de passe dans la 
zone de texte Mot de passe de la 
boîte de dialogue qui s'affiche. 

3. Cliquez sur OK. 

Pour enlever la protection par mot de 
passe d'un classeur : 

1. Choisissez l'option Classeur du 
menu Format. 

2. Dans la page Niveau mot de 
passe de la boîte de dialogue 
Classeur actif, sélectionnez la 
case d'option Élevé de la zone 
Niveau de protection par mot de 
passe. 

3. Cliquez sur OK. 
4. Enregistrez et fermez le classeur. 
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Ouvrez A:\Auto-test  2. 

2. Assurez-vous que la feuille 1 mai est sélectionnée. 

3. Ouvrez trois nouvelles vues du classeur. 

4. Utilisez le menu Fenêtre pour afficher les quatre vues, en mosaïque, 
dans la fenêtre de classeur. 

5. Dans la vue Auto-test 2.wb3:4, sélectionnez la feuille 1 mai; dans la vue 
Auto-test 2.wb3:2, sélectionnez la feuille 2 mai; dans la vue Auto-test 
2.wb3:3, sélectionnez la feuille 3 mai; dans la vue Auto-test 2.wb3:1, 
sélectionnez la feuille Sommaire. 

Conseil : Agrandissez les onglets de feuille au besoin pour bien voir les 
noms. 

6. Copiez le texte des cellules A1..A2 de la feuille 1 Mai dans le bloc 
A1..A2 des feuilles 2 mai, 3 mai et Sommaire. 

7. Dans la cellule C6 de la feuille Sommaire, entrez une formule, en vous 
servant de la souris, qui calcule le total du Compte A pour la tranche de 
8 heures des 1, 2 et 3 mai. Reprenez le processus pour la cellule C7 du 
sommaire et le calcul pour la tranche de 9 heures des 1, 2 et 3 mai. 

8. Fermez toutes les vues, sauf celle qui présente la feuille 1 mai, puis 
agrandissez cette feuille. 

9. Sélectionnez l'onglet de feuille Réparations. 

10. Déplacez la feuille Réparations. Amenez-la juste devant la feuille 
Sommaire. 

1. 

Conseil : Vous devez peut-être raccourcir la barre de défilement pour 
voir tous les onglets de feuilles. 

11. Copiez la feuille Sommaire en plaçant la copie devant la feuille 1 mai. 

12. Remplacez le nom de feuille Sommaire 2 par Totaux de juin. 

13. Supprimez la feuille Totaux de juin. 

14. Sélectionnez la cellule Al de la feuille 1 mai. 
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15. Faites la correction orthographique de la feuille en passant ou en 
remplaçant les erreurs rencontrées. 

16. Ouvrez la boîte de dialogue Correction rapide et définissez l'abréviation 
poss à remplacer par possible. 

17. Essayez le nouvel ajout à la Correction rapide, puis supprimez l'entrée 
de la liste de correction rapide. 

18. Dans la feuille 1 mai, utilisez la case de partage pour diviser 
verticalement la feuille, sur le centre de la colonne B. 

Cain 
19. Disposez les affichages de façon à ce que Compte D soit situé à côté des 

libellés d'heure. 

20. Annulez la division en volets, puis verrouillez les titres de rang et de 
colonne sur la cellule B5. 

21. Positionnez les colonnes de façon à ce que Compte E figure à côté des 
libellés d'heure. 

22. Déverrouillez les titres. 	 01 
01 

23. Déprotégez les données du bloc C6..C18 de façon à ce qu'elles puissent 
el 

être modifiées. 

piï 

24. Activez le verrouillage des cellules de la feuille de façon à ce que les 
cellules protégées ne puissent être modifiées. Faites quelques essai sur la 
protection des cellules dans la feuille. 

WEI 25. Désactivez le verrouillage des cellules. 

26. Masquez les données de la colonne D, puis réaffichez-les. 
[1:1 

27. Protégez le classeur par mot de passe, au niveau élevé, de manière à ce 
que le classeur ne puisse être ouvert que par les utilisateurs autorisés, 
avec le mot de passe Téléphone. 

C=1 

28. Enregistrez et fermez le classeur, puis ouvrez-le en spécifiant le mot de 
passe. 

29. Enlevez la protection par mot de passe du classeur. 

30. Enregistrez dans HAspsheet et fermez le classeur. 
E1i415 
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Habiletés enseignées et leur importance 
La présente section aborde les aspects suivants : 

• Création de base de données 
Bien que les classeurs Quattro Pro soient le plus souvent employés 
pour manipuler des données numériques, vous pouvez aussi vous 
servir des feuilles comme de tables de base de données pour vous 
aider à gérer efficacement l'information. La première étape du 
processus consiste à créer une base de données. 

• Tenue à jour de base de données 
Une fois que vous avez créé une base de données, vous pouvez 
ajouter, supprimer ou modifier les informations, ou même 
restructurer la base en fonction de vos besoins. 

▪ Recherche d'information dans une base de données 
Un des avantages des bases de données est qu'elles simplifient la 
recherche d'informations particulières. Au moyen de la table de 
critères, vous pouvez rechercher dans votre base de données des 
informations qui répondent à des conditions précises. Les cellules 
de sortie vous permettent de copier les résultats de recherche dans 
des cellules qui ne sont pas nécessairement situées sur la même 
feuille, mais qui doivent faire partie du même classeur. 

▪ Tri de base de données 
Quattro Pro conserve les données de la base dans l'ordre suivant 
lequel elles ont été entrées. La commande Trier facilite la 
réorganisation des données dans un ordre plus significatif. 
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Création de base de données 

Création de base de données 
Une base de données est une liste structurée d'informations. Dans Quattro 
Pro, les cellules contenant les données de la base sont appelées cellules de 
base de données. Vous pouvez utiliser des bases de données toutes les fois que 
vous avez à structurer une grande quantité d'informations analogues, telles 
que des noms et des adresses. Les fonctions de base de données de Quattro 
Pro vous permettent de manipuler ces informations de la manière qui vous 
convient le mieux. Ainsi, vous pouvez trier ou effectuer une recherche dans 
une base de données d'adresses par ville, province, code régional ou nom de 
famille. 

La création d'une base de données est exécutée de façon semblable à celle 
d'une feuille de calcul. Vous pouvez entrer les informations dans la base en 
saisissant des données dans les cellules. Dans une base de données, vous 
pouvez utiliser la plupart des techniques que vous avez déjà apprises pour 
entrer, modifier et supprimer des données dans une feuille. 

Désignation des éléments de base de données 

Une base de données se composent d'enregistrements et de champs, comme le 
représente la figure 8-1. Un enregistrement est un jeu de données apparentées, 
qui correspond à un rang de la base de données. Les enregistrements 
contiennent des données alphanumériques qui peuvent correspondre, par 
exemple, au nom, à l'adresse, au code postal et au numéro de téléphone d'une 
personne. Pour en faciliter l'utilisation, les enregistrements sont divisés en 
champs. Chaque champ correspond à un titre de colonne de la base de données 
et est désigné du même nom que le titre. Ainsi, « Nom de famille », 
« Adresse 2 » et « No de téléphone » peuvent être des noms de champs d'une 
base de données, chacun désignant un des éléments d'information des 
enregistrements. 

Noms de champ 

'Nom de famillé Prénom I Adresse 	 I Ville 

Champ 	 Enregistrement  

Province Codepostal 
OC 	H9H 2NEI 
OC 	J9A1  
ON 	K6K 1K2 
MA 	R5A 1A7 

J5Z 3L6_ .  

Figure 8-1 : Éléments de base de données 
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Préparation de base de données 

Bien qu'il soit possible de modifier les éléments d'une base de données après 
l'avoir créée, il est toujours préférable de prendre le temps de bien préparer la 
base avant de commencer la saisie de données. 

Chaque colonne d'information des bases de données doit avoir un libellé qui 
identifie les données qu'elle contient. Au moment de définir la base de 
données, Quattro Pro utilise les titres de colonnes comme noms de champs. 
C'est pourquoi il convient de commencer à saisir les données dans le rang se 
trouvant directement sous le rang de titres, sans laisser de rang vide. Si les 
noms de champs et les données ne sont pas contigus, Quattro Pro ne reconnaît 
pas les noms comme partie de la base de données. Si vous devez distinguer les 
noms de champs des données, soulignez les libellés ou définissez une bordure 
inférieure sur le rang des noms de champs plutôt que d'insérer un rang de 
cellules vides. 

rJ  

Commencez par définir les noms de champs que vous souhaitez utiliser. 
Réfléchissez attentivement au résultat que vous souhaitez obtenir, aux rapports 
que vous voulez produire et à la façon dont vous allez trier les données de 
votre base de données. Ensuite, préparez votre base de données en 
conséquence. Par exemple, si vous devez trier les données par nom de famille, 
assurez-vous de prévoir un champ distinct pour les noms de famille. Ne 
combinez pas les prénoms et les noms dans une même colonne — à moins, 
bien sûr, que vous saisissiez le nom de famille d'abord. 
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Saisie des noms de champs 

Une fois que vous avez décidé des champs dont vous avez besoin et de l'ordre 
dans lesquels ils doivent être affichés dans votre base de données, vous 
pouvez commencer à créer la base de données dans la feuille en entrant les 
noms de champs. Les noms de champs sont des titres de colonnes. Il vous 
suffit de les saisir dans la feuille de la même manière que vous entrez du texte 
dans une cellule de classeur. 

Rappelez-vous les règles suivantes pour la saisie des noms de champs : 

• N'utilisez que des caractères alphanumériques. 
• Les noms de champs peuvent compter au plus 63 caractères, mais il est 

plus simple d'utiliser des noms courts. 
• Les noms de champs ne peuvent ni débuter ni se terminer par une 

espace. 
• Les noms de champs doivent être uniques. 
• Ne placez pas de rang vide ou de ligne de tirets sous les noms de 

champs. 
• N'utilisez pas de noms de champs qui ressemblent à un nom de cellule, 

de formule ou à des coordonnées de cellules. 

L PROCÉDURE 

Pour saisir des noms de champs : 

1. Tapez les noms de champs dans les cellules du premier rang de 
la base de données. 

r-- EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez saisir des noms de champs. 

1. Ouvrez un nouveau classeur. 

2. Dans la feuille A, entrez les 
noms de champs présentés à 
la figure 8-2 en commençant 
dans la cellule A2. 

3. Attribuez aux noms le format 
de police Anal, 12 points, gras. 
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4. Au besoin, ajustez la largeur 
des colonnes de la feuille pour 
bien voir tous les noms. 

5. Enregistrez le classeur sous le 
nom Recherche d'autos, 
dans H:lspsheet. 
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G7 

Saisie des données 

Après avoir créé les noms de champs de la base de données, vous pouvez 
commencer à saisir les données elles-mêmes. Entrez les données de la façon 
habituelle, en vous assurant de ne laisser aucun rang blanc jusqu'à la saisie du 
dernier enregistrement. 

L PROCÉDURE 

Pour saisir des données dans une base de données : 

1. Commencez à entrer des données sur le rang situé juste après les 
noms de champs. (Ne laissez aucun rang en blanc.) 

2. Entrez les données dans chaque cellule comme vous le feriez 
pour n'importe quelle cellule. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez entrer des données dans une base de 
données. 

1. Entrez les données comme il 
est représenté à la figure 8-3. 

2. Au besoin, ajustez la largeur 
des colonnes pour bien voir 
toutes les données. 

3. Attribuez le format monétaire à Votre base de données doit 
la colonne I et l'alignement 	être semblable à celle de la 
centré aux colonnes D à H. 	figure 8-3. 

4. Enregistrez le classeur. 
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Figure 8-3:  Cellules de base de données 
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Désignation des cellules de base données 

Les cellules de base de données se composent de noms de champs et de 
données entrées dans les enregistrements. Bien que l'attribution de nom aux 
cellules de base de données ne soit pas obligatoire, les noms facilitent et 
accélèrent le travail avec les fonctions et les requêtes de base de données. Les 
noms des cellules de base de données sont attribués de la même façon que 
ceux des autres cellules. 

11!fflii 

ims 
L PROCÉDURE 

Pour nommer des cellules de base de données : 

1. Sélectionnez les cellules de base de données. 
2. Dans le menu rapide, choisissez Nommer les cellules. 
3. Entrez le nom voulu dans la zone de texte Nom de la boîte de 

dialogue Noms des cellules. 
4. Cliquez sur Ajouter. 
5. Cliquez sur Fermer. 

Man 

Iffl; 

EXERCICE Badin 

Dans l'exercice suivant, vous allez nommer des cellules de base de 
données. 

1. Sélectionnez toutes les 
cellules de base de données, y 
compris les noms de champs. 

illiliiir7 

2. Ouvrez le menu rapide et 
choisissez Nommer les 
cellules. 

La boite de dialogue Noms des 
cellules s'ouvre. 

3. Tapez Base de données dans 
la zone de texte Nom. 

4. Cliquez sur Ajouter. Le nom de cellule Base de 
données apparaît dans la liste 
des noms de cellules. 

Er  
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5. Cliquez sur Fermer. 	 La boîte de dialogue Noms des 
cellules se ferme. 

6. Enregistrez le classeur. 
Ilill r FIN 1 
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Section 8 : Utilisation de base de données 

Tenue à jour de base de données 
Une fois que vous avez créé une base de données, vous pouvez y ajouter des 
enregistrements et en supprimer. Si vous vous rendez compte que la structure 
de la base ne convient pas à vos besoins courants, vous pouvez aussi ajouter 
ou supprimer des champs. Vous pouvez modifier le contenu des cellules d'une 
base de données au moyen des techniques d'édition habituelles. 

Ajout et suppression d'enregistrements 

Pour ajouter des enregistrements, vous pouvez insérer des rangs, à l'endroit où 
vous le souhaitez, ou ajouter des données à la suite du dernier rang courant. 
Dans ce dernier cas, si vous avez attribué un nom aux cellules de base de 
données, comme Base de données, vous devez passer dans la boîte de 
dialogue Noms des cellules pour redéfinir les coordonnées de cellules en 
fonction de la nouvelle saisie. 

Pour supprimer des enregistrements, vous n'avez qu'à sélectionner le ou les 
rangs visés, puis à les supprimer de la manière habituelle. Quand vous 

- supprimez des enregistrements, le nom des cellules de base de données est mis 
à jour automatiquement pour tenir compte de la suppression. Le cas échéant, 
vous n'avez pas à redéfinir les coordonnées de cellules. 

L PROCÉDURE _I 

Pour insérer des enregistrements dans une base de données : 

1. Sélectionnez le ou les rangs où doivent être insérés les 
nouveaux enregistrements. 

2. Cliquez sur le bouton Insérer de la barre d'outils. 
3. Ajoutez les nouvelles données voulues. 
4. Au besoin, mettez à jour la définition du nom des cellules. 

Pour supprimer des enregistrements d'une base de données : 

1. Sélectionnez le ou les rangs correspondant aux enregistrements 
à supprimer. 

2. Cliquez sur le bouton Supprimer de la barre d'outils. 
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La boîte de dialogue Insérer 
des cellules s'ouvre. 

Un rang blanc est inséré. 

Le nouvel enregistrement est 
ajouté à la base de données. 

Deux nouveaux enregistre-
ments sont ajoutés à la base 
de données. 

Le nom des cellules comprend 
maintenant les nouveaux 
rangs. 

CUMEI Tenue à jour de base de données 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez ajouter et supprimer des 
enregistrements de base de données. 

MW; 
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1. Sélectionnez la cellule A6. 

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

3. Assurez-vous que la case 
d'option Rangs de la zone 
Dimension est sélectionnée, 
puis cliquez sur OK. 

4. Entrez les données présentées 
dans la figure 8-4. 

5. Sélectionnez la cellule A8 

6. Entrez les données présentées 
dans la figure 8-5. 

7. Modifiez la définition des 
cellules nommées Base de 
données pour y ajouter les 
nouveaux rangs. 

8. Sélectionnez le rang corres-
pondant à l'enregistrement 
dont le No est 5. 

Le rang 7 est sélectionné. 

L'enregistrement est supprimé. 9. Cliquez sur le bouton 
Supprimer de la barre d'outils. 

10. Supprimez l'enregistrement 
dont le No est 18. 

11. Utilisez le bouton de navigation 
pour passer au nom de 
cellules Base de données. 

Les cellules de base de 
données nouvellement définies 
sont sélectionnées. 
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cid 

12. Désélectionnez les cellules. 

13. Enregistrez et fermez le 
classeur. 

C.7 
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Figure 8 -4 : Nouvelles données pour l'étape 4 
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La colonne G est sélectionnée. 

Une nouvelle colonne apparaît 
à gauche de DÉCAP. 

CM,M 
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Tenue à jour de base de données 

Ajout et suppression de champs 

Après que vous avez créé une base de données, Quattro Pro vous permet d'en 
modifier la structure en ajoutant et en supprimant des champs. Pour ajouter 
des champs, vous devez insérer des colonnes à l'endroit voulu dans les 
cellules de base de données. Si vous ajoutez des champs à la suite de la 
dernière colonne et que vous avez attribué un nom aux cellules de base de 
données, vous devez utiliser la boîte de dialogue Noms des cellules pour 
redéfinir les coordonnées de cellules en fonction des colonnes ajoutées. Pour 
supprimer un champ, il vous suffit de supprimer la colonne correspondant de 
la feuille. Ici aussi, le nom des cellules de base de données est mis à jour 
automatiquement pour tenir compte de la suppression. Vous n'avez pas à 
redéfinir les coordonnées de cellules dans le cas de la suppression. 

L PROCÉDURE I 
Mar! 

Pour ajouter un champ : 

1. Cliquez sur le titre de colonne où vous souhaitez que soit 
insérée la nouvelle colonne. 

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

Pour supprimer un champ : 

OING 
1. Cliquez sur le titre de la colonne à supprimer. 
2. Cliquez sur le bouton Supprimer de la barre d'outils. 

uni r— EXERCICE 	  
 1 

Dans l'exercice suivant, vous allez ajouter et supprimer un champ. 

1. Ouvrez A:1Comparaison. 

2. Assurez-vous que la feuille 
Location est sélectionnée. 

3. Cliquez sur la bordure de 
colonne G. 

4. Cliquez sur le bouton Insérer 
de la barre d'outils. 
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Le nouveau champ COULEUR 
est créé. 
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5. Tapez le nom de champ 
COULEUR, puis appuyez sur 
ENTRÉE. 

6. Sélectionnez la colonne G de 
nouveau. 

7. Cliquez sur le bouton 	 Le champ COULEUR est 
Supprimer de la barre d'outils. 	supprimé. 

r FIN 1 
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Recherche d'information dans une base 
de données 

Les bases de données informatisées simplifient et accélèrent la recherche 
d'informations répondant à un quelconque critère que vous spécifiez. Quattro 
Pro fait appel à une technique appelée requête par l'exemple pour extraire les 
données des bases de données. Ces exemples, qui vous permettent de défurir 
les critères de recherche, sont entrés dans une zone appelée table de critères. 

Main 

Création d'une table de critères 

Une table de critères est un espace de travail spécial qui vous permet de 
rechercher, de sélectionner et d'afficher des données sans avoir à modifier la 
base de données originale. Les tables de critères ont au moins deux rangs, 
comme le représente la figure 8-6. Le premier rang contient les noms des 
champs (exactement comme ils figurent dans les cellules de base de données) 
sur lesquels portent la recherche et le deuxième, le rang d'exemple, contient 
les valeurs à rechercher dans ces champs. 

MW! 

K 	 L M 	 c.. 	P 	 -R 	S 

.tj No I MARQUE I  MODÈLE .  PORTIÈRES I AUTO I FUMEURS I DÉCAP. L I TARIF I 
2 7  1 Ford 	

Figure 8-6:  Critère de recherche unique 

L PROCÉDURE 

Pour créer une table de critères : 

1. Sélectionnez la cellule qui constituera le coin supérieur gauche 
de la table, puis copiez-y les noms des champs sur lesquels vous 
souhaitez faire porter la requête. 

2. Nommez les cellules à utiliser dans la requête. 
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Dans l'exercice suivant, vous allez créer une table de critères. 

1. Assurez-vous que la feuille 
Location est ouverte. 
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2. Nommez les cellules de base 
de données (Al..117) Base de 
données. 

3. Copiez les noms de champs 
de Al ..Il dans K1 et ajustez la 
largeur des colonnes au 
besoin. 

4. Nommez les cellules K1 ..S2 	La table de critères est 
Critères. 	 nommée. 

5. Désélectionnez les cellules 
Kl..S2. 
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Recherche d'information dans une base de données 

Définition de critères de recherche 

La définition de critères de recherche vous permet d'extraire un sous-
ensemble de données de votre base, composé uniquement des enregistrements 
qui contiennent une certaine valeur ou qui répondent aux critères de recherche 
spécifiés, et sur lequel vous pouvez travailler. Les critères de recherche sont 
de deux types : correspondances exactes ou conditions. Pour spécifier une 
correspondance exacte, vous devez entrer le ou les critères exactement comme 
ils apparaissent dans la base de données, dans le ou les champs correspondants 
du même rang d'exemple. Ainsi, le rang d'exemple de la figure 8-6 définit une 
recherche des enregistrements dont le champ MARQUE contient Ford. 

La recherche ne tient pas compte de la casse. Vous obtenez les mêmes 
résultats, que vous entriez les critères en majuscules ou en minuscules. 

Vous pouvez aussi utiliser des caractères spéciaux, appelés génériques pour 
rechercher des correspondances partielles dans vos données. Dans la table de 
critères représentée à la figure 8-7, le rang d'exemple définit une recherche de 
tous les enregistrements dont le contenu du champ MODÈLE débute par les 
lettres Ca, suivies ou non de n'importe quelle chaîne de caractères. 

Figure 8-7:  Critère de recherche avec caractère générique 

Mid/9 

Les caractères génériques sont décrits au tableau 8-1. 

Caractère 
générique 	 Fonction 

? 	Spécifie un caractère quelconque dans un 
libellé. 

* 	Spécifie un nombre quelconque de caractères 
dans un libellé. 

— 	Représente tous les caractères d'un champ 
sauf ceux que vous spécifiez. Doit être placé 
au début du libellé. 

Tableau 8-1 : Caractères génériques 
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Si vous spécifiez un critère de recherche dans plus d'un champ du même rang, 
tous les critères doivent être respectés pour que Quattro Pro extraie 
l'enregistrement. Il s'agit alors d'une requête de type ET. Ainsi, dans la 
figure 8-8, le rang des critères définit la recherche d'enregistrements dont le 
champ MARQUE contient le libellé Chevy ET le champ PORTIÈRES, la 
valeur 2. 

L 	 M 	• 	 ' 	C.., 	P 	 0 

; No I MARQUE  I MODÈLE PORTIÈRES AUTO I FUMEURS DÉCA?.  L I TARIF I 
Chery 	i 	• 21 

Cla 

Figure 8-8 : Requête de type ET 

Si vous agrandissez la table de critères en ajoutant des critères de recherche 
dans des rangs supplémentaires, Quattro Pro extrait les enregistrements qui 
répondent à l'un ou à l'autre des critères de chaque rang. C'est ce qu'on 
appelle une requête de type OU. La figure 8-9 représente des rangs de critères 
qui définissent la recherche de tous les enregistrements dont le champ 
MARQUE contient Chevy OU dont le champ PORTIÈRES contient 2. 

Figure 8-9 : Requête de type OU 

Pour spécifier une condition, vous devez entrer une formule logique comme 
critère de recherche. Dans le cas des requêtes, on les appelle formules de 
recherche. Les formules de recherche utilisent les mêmes opérateurs que les 
fonctions logiques telles que la fonction SI. Quand vous les spécifiez dans une 
table de critères, elles retournent soit 1 (vrai), soit 0 (faux). La formule de 
recherche doit être saisie dans le premier enregistrement des cellules de base 
de données (deuxième rang), dans la cellule correspondant au champ visé par 
la recherche. Ainsi, dans l'exemple de la figure 8-10, le rang des critères 
contient une formule qui définit la recherche de tous les enregistrements dont 
le contenu du champ TARIF est supérieur à 29,95. Le tilde (—) qui figure sur 
la ligne de saisie est placé dans la formule par Quattro Pro pour indiquer que 
le nom de cellules correspond à une adresse relative. 

Lociiicer$2  -1-ARIF>29,95 	 , 	 - 

Figure 8-10:  Critère de recherche de type condition 
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Recherche d'enregistrements au moyen de critères 

Une fois les cellules de base de données et la table de critères préparées, vous 
pouvez vous servir de la boîte de dialogue Requête, représentée à la 
figure 8-11, pour rechercher, extraire ou supprimer les enregistrements 
répondant aux critères de recherche. Une fois que les zones de texte Cellules 
de base de données et Table de critères ont été remplies, le contenu de la boîte 
de dialogue est enregistré avec le classeur et est utilisé ensuite par défaut. 

Figure 8-11 : Boîte de dialogue Requête 

Nota : Quand vous recherchez des enregistrements dans la base de données, la 
barre d'applications indique le mode CHERCHE. 

L PROCÉDURE _1 

Pour rechercher des enregistrements dans une base de données au 
moyen de critères de recherche : 

1. Entrez les données à rechercher dans la table de critères, dans la 
ou les cellules situées sous le ou les noms de champs 
correspondants. 

2. Choisissez l'option Outils de données du menu Outils, puis 
Requête de classeur dans le sous-menu qui s'affiche. 

3. Dans la zone de texte Cellules de base de données de la boîte de 
dialogue Requête, entrez les coordonnées ou le nom des cellules 
de base de données. 

4. Dans la zone de texte Table de critères, entrez les coordonnées 
ou le nom des cellules de la table de critères. 
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La boîte de dialogue Requête 
s'ouvre. 
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Le premier enregistrement 
répondant aux critères est 
sélectionné. La barre 
d'applications indique que vous 
êtes en mode CHERCHE. 

5. Cliquez sur le bouton 
Rechercher. 

6. Appuyez sur FLÈCHE BAS. 	Le deuxième enregistrement 
concordant est sélectionné. RIE; 

MISS:7 

Section 8: Utilisation de base de données 
ra 

5. Cliquez sur le bouton Rechercher. 
6. Utilisez les touches FLÈCHE HAUT et FLÈCHE BAS pour passer 

d'un enregistrement à l'autre, et les touches FLÈCHE GAUCHE et 
FLÈCHE DROITE pour passer d'un champ à l'autre. 

7. Quand vous avez terminé, appuyez sur ÉCHAP ou sur ENTRÉE 

pour quitter le mode CHERCHE. 
8. Cliquez sur Fermer. 

r--- EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez rechercher des enregistrements d'une 
base de données au moyen de critères de recherche. 

Vous allez d'abord définir le critère de recherche permettant de rechercher 
toutes les automobiles Ford. 

1. Dans la table de critères, 
entrez Ford sous le nom de 
champ MARQUE, puis 
appuyez sur ENTRÉE. 

2. Choisissez l'option Outils de 
données du menu Outils, puis 
Requête de classeur dans le 
sous-menu qui s'affiche. 

3. Dans la zone de texte Cellules 
de base de données, entrez 
Base de données. 

4. Dans la zone de texte Table de 
critères, tapez Critères. 
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Recherche d'information dans une base de données 

7. Appuyez Sur FLÈCHE BAS à 
plusieurs reprises, jusqu'à ce 
que vous entendiez un bip 
sonore, qui signale que vous 
avez passé tous les enregistre-
ments répondant aux critères. 

8. Appuyez sur ÉCHAP. Vous retournez à la boite de 
dialogue Requête. 

C.7 
9. Cliquez sur Fermer. La boîte de dialogue Requête 

se ferme. 

10. Dans la table de critères, 	Le critère de recherche 
supprimez le premier critère de précédent est supprimé de /a 
recherche. 	 table de critères. 

Ensuite, vous allez utiliser un caractère 
enregistrements. 

générique pour rechercher des 

Mid 

Mi27 

11. Dans la table de critères, 
entrez Ca* sous le nom de 
champ MODÈLE, puis 
appuyez sur ENTRÉE. 

12. Choisissez l'option Outils de 
données du menu Outils, puis 
Requête de classeur dans le 
sous-menu qui s'affiche. 

13. Cliquez sur le bouton 
Rechercher. 

14. Appuyez sur FLÈCHE BAS. 

15. Continuez d'appuyer sur 
FLÈCHE BAS jusqu'à ce que 
vous entendiez un bip sonore, 
qui indique que vous avez 
consulté tous les enregistre-
ments répondant aux critères 
de recherche. 

16. Appuyez sur ÉCHAP.  

Le nouveau critère est entré, 
avec le caractère générique. 

La boîte de dialogue Requête 
s'ouvre. 

Le premier enregistrement 
répondant aux critères est 
sélectionné. La barre 
d'applications indique que vous 
êtes en mode CHERCHE. 

Le deuxième enregistrement 
concordant est sélectionné. 

Vous retournez à la boîte de 
dialogue Requête. 

315 
MME 

Canal 



Les nouveaux critères sont 
validés. Il s'agit d'une requête 
ET. 

La boîte de dialogue Requête 
s'ouvre. 

Le premier enregistrement 
répondant aux critères est 
sélectionné. La baffe 
d'applications indique que vous 
êtes en mode CHERCHE. 

Un bip se fait entendre 
immédiatement, signalant qu'il 
n'y a pas d'autre enregistre-
ment à parcourir. 

Vous retournez la boîte de 
dialogue Requête. 

La boîte de dialogue Requête 
se ferme. 
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17. Cliquez sur Fermer. 

18. Dans la table de critères, 
supprimez le critère de 
recherche précédent. 

La boîte de dialogue Requête 
se ferme. 

Le critère de recherche 
précédent est supprimé de la 
table de critères. 

tères afin de rechercher tous les Maintenant, vous allez définir plusieurs cri 

enregistrements de Chevy à deux portières. 

19. Dans la table de critères, 
entrez Chevy sous le nom de 
champ MARQUE, et 2 sous le 
nom PORTIÈRES, puis 
appuyez sur ENTRÉE. 

20. Choisissez l'option Outils de 
données du menu Outils, puis 
Requête de classeur dans le 
sous-menu qui s'affiche. 

21. Cliquez sur le bouton 
Rechercher. 

22. Appuyez sur FLÈCHE BAS. 

23. Appuyez sur ÉCHAP. 

24. Cliquez sur Fermer. 

25. Dans la table de critères, 
supprimez le critère de 
recherche précédent. 

El 
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Les nouveaux critères sont 
entrés. Il s'agit d'une requête 
OU. 

La boîte de dialogue Requête 
s'ouvre. 

Le premier enregistrement 
répondant aux critères est 
sélectionné. La barre 
d'applications indique que vous 
êtes en mode CHERCHE. 

31. Appuyez sur ÉCHAP. 

32. Cliquez sur Fermer. 

Vous retoumez à la boîte de 
dialogue Requête. 

La boîte de dialogue Requête 
se ferme. 

FIN 
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Recherche d'information dans une base de données 

Vous allez maintenant définir plusieurs crit 
base de données toutes les voitures qui ont 
décapotables. 

ères afin de rechercher dans la 
quatre portières ou qui sont 

MME! 

mt 

26. Dans la table de critères, 
entrez 4 sous PORTIÈRES et, 
dans le rang 3, entrez o sous 
le champ DÉCAP., puis 
appuyez sur ENTRÉE. 

27. Redéfinissez le nom des 
cellules Critères pour prendre 
en compte le rang 
supplémentaire. 

28. Choisissez l'option Outils de 
données du menu Outils, puis 
Requête de classeur dans le 
sous-menu qui s'affiche. 

29. Cliquez sur le bouton 
Rechercher. 

30. Appuyez sur FLÈCHE BAS 
jusqu'à ce que le bip se fasse 
entendre. 
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Section 8: Utilisation de base de données 

Initialisation de noms de champs 

L'initialisation des noms de champs a pour effet de créer un groupe de noms 
de cellules qui renvoient au premier rang des cellules de base de données. Il 
n'est pas obligatoire d'initialiser les noms de champs. Toutefois, si vous 
spécifiez des conditions au moyen de formules de recherche, vous pouvez 
alors utiliser les noms de cellules pour représenter les champs. Les noms de 
champs ou cellules nommées situés du côté gauche de la formule de recherche 
doivent être des adresses relatives. Pour rendre le nom de cellule relatif, il 
suffit de le faire précéder du tilde (—). Par exemple, si vous souhaitez 
rechercher tous les enregistrements de la base dont la valeur du champ Tarif 
est supérieure à 29,95 $, vous pouvez entrer dans le champ la condition de 
recherche +— TARIF>29,95 plutôt que +—J2> 29.95 , ce qui facilite la 
compréhension de la condition. 

L PROCÉDURE _J 

Pour initialiser les noms de champs : 

1. Choisissez l'option Outils de données du menu Outils, puis 
Requête de classeur dans le sous-menu qui s'affiche. 

2. Dans la boîte de dialogue Requête, entrez les coordonnées ou le 
nom des cellules de base de données dans la zone de texte 
Cellules de base de données. 

3. Choisissez Noms de champs. • 

4. Choisissez OK. 

Giiliel 

r--- EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez initialiser des noms de champs. 

1. Choisissez l'option Outils de 	La boîte de dialogue Requête 
données du menu Outils, puis 	s'ouvre. 
Requête de classeur dans le 
sous-menu qui s'affiche. 

2. Assurez-vous que le nom 
Base de données figure dans 
la zone de texte Cellules de 
base de données. 
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3. Choisissez Noms de champs. Les noms de champs sont 
initialisés. 

4. Cliquez sur Fermer. La boîte de dialogue Requête 
se ferme. 

5. Dans la table de critères, 
supprimez le critère de 
recherche précédent. 

6. Servez-vous du bouton de 
navigation pour confirmer que 
les noms de champs sont 
maintenant des noms de 
cellules. 

7. Redéfinissez le nom Critères 
aux coordonnées K1..S2. 

8. Dans la table de critères, 
entrez +—Tarif>29,95 sous le 
nom de champ TARIF, et 
appuyez sur ENTRÉE. 

ailé!! 

La formule de recherche 
affiche un.0 dans le champ 
TARIF. 

9. Dans la table de critères, tapez 
Dodge dans le champ 
MARQUE, puis appuyez sur 
ENTRÉE. 

air! 

10. Choisissez l'option Outils de 
données du menu Outils, puis 
Requête de classeur dans le 
sous-menu qui s'affiche. 

La boîte de dialogue Requête 
s'ouvre. 

11. Cliquez sur le bouton 
Rechercher. 

Le premier enregistrement 
répondant aux critères est 
sélectionné. La barre 
d'applications indique que vous 
êtes en mode CHERCHE. 

12. Appuyez sur FLÈCHE BAS 
jusqu'à ce que vous entendiez 
le bip indiquant que vous avez 
parcouru tous les 
enregistrements qui répondent 
aux critères. 
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13. Appuyez sur ÉCHAP. 	 Vous retournez à la boîte de 
dialogue Requête. 

14. Cliquez sur Fermer. 	 La boîte de dialogue Requête 
se ferme. 

r  
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Recherche d'information dans une base de données 

Création de cellules de sortie 

Vous pouvez extraire, ou copier, les résultats d'une recherche dans des 
cellules désignées, appelées cellules de sortie. Vous pouvez alors manipuler et 
analyser le sous-ensemble de données sans toucher aux données originales. La 
figure 8-12 représente des cellules de sortie. La zone de cellules de sortie est 
définie par les noms de champs uniquement et elle peut être de n'importe 
quelle longueur. C'est pourquoi il convient de ne pas saisir de données sous 
les cellules de sortie, car ces données pourraient être écrasées au moment de 
l'extraction des résultats de recherche. 

Table de ,41 i No MARQUE MODELE PORTIERES  I  AUTO  I FUMEURS  DECAP. ! L ! TARIF 
. 	 _ 

J  

IFFC-i I MARQUE MODELE PORTIERESA AUTO 4 FUMEURS7iDECAP: I  L. 'TARIF 
 • Chr/ e 	; Cavalier  

Cellules 	- 	 -2-71 -Chevy 	1: Cavalier 	 U nl 	n 	 o 	n 	24.95$  

	

! 	Cher/ 	 n1 	 34 n 	! 	o 	34.95$  

- 	 t n 	22,95 S 4-  

sottie-1 1 

	

- 	1 1 • 

	

si 	18 Chevi 	1 Lumina 	 41 o 	n 	 n _ i o 	24S 

WC; 
Figure 8-12 : Résultats d'une extraction 

L PROCÉDURE _I 

Pour créer des cellules de sortie : 

1. Sélectionnez la cellule qui correspond à l'angle supérieur 
gauche de la zone de sortie, puis copiez les noms des champs à 
afficher dans l'extraction, à compter de cette cellule. 

2. Nommez les cellules et assurez-vous de laisser suffisamment 
d'espace pour les noms des champs et les données extraites. 

3. Spécifiez le ou les critères de recherche dans la table de critères. 
4. Choisissez l'option Outils de données du menu Outils, puis 

Requête de classeur dans le sous-menu qui s'affiche. 
5. Dans la boîte de dialogue Requête, entrez les coordonnées ou le 

nom des cellules de sortie dans la zone de texte Cellules de 
sortie. 

6. Cliquez sur Extraire. 
7. Cliquez sur Fermer. 
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3. Attribuez aux cellules K4..S4 le 
nom Sortie. 

Les cellules de sortie sont 
nommées. 

La boîte de dialogue Requête 
s'ouvre. 
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EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez créer des cellules de sortie. 

1. Assurez-vous que la feuille 
Location est active. 

2. Copiez les noms de champs 
des cellules A1..11 dans K4 et 
ajustez la largeur des 
colonnes au besoin. 

Les noms de champs sont 
copiés à compter de K4. 

4. Supprimez le critère existant 
dans la table de critères. 

1,1 

5. Entrez Chevy dans le champs 
MARQUE de la table de 
critères, puis appuyez sur 
ENTRÉE. 

ra  

6. Choisissez l'option Outils de 
données du menu Outils, puis 
Requête de classeur dans le 
sous-menu qui s'affiche. 

7. Entrez Sortie dans la zone de 
texte Cellules de sortie. 

Le nom des cellules de sortie 
est entré. 

8. Cliquez sur Extraire. Les enregistrements qui 
répondent au critère spécifié 
sont copiés dans les cellules 
de sortie. 

9. Cliquez sur Fermer. 	 La boîte de dialogue Requête 
se ferme. 

r  FIN 
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Tri de base de données 

Tri de base de données 
Quattro Pro vous permet de trier les bases de données en fonction du contenu 
d'un ou de plusieurs champs. Les cellules à trier sont appelées cellules de tri, 
et chaque champ sur lequel est exécuté le tri est appelé clé de tri. Pour chaque 
clé que vous choisissez, vous pouvez trier en ordre croissant, aussi appelé 
ordre ascendant, ou en ordre décroissant. Dans le tri en ordre croissant, les 
données sont triées de la plus petite valeur à la plus grande (A à Z ou 
numérique). Dans le tri en ordre décroissant, les données sont triées dans 
l'ordre inverse (Z à A ou numérique inverse). Le tri par défaut est le tri en 
ordre croissant. 

Vous pouvez trier une base de données de diverses façons. Par exemple, vous 
pouvez trier une base de noms et d'adresses sur le nom de famille des 
personnes ou sur la province où elles résident. Ces tris simples ne nécessitent 
qu'une seule clé de tri. Dans les bases de données volumineuses, il peut être 
utile d'employer plus d'une clé de tri. Par exemple, vous pouvez trier en 
fonction du nom de famille, d'abord, puis du prénom, pour regrouper les 
enregistrements de personnes ayant le même nom de famille. 

Utilisation d'une clé de tri simple 

Pour trier une base de données, vous devez d'abord sélectionner les cellules de 
tri. Prenez soin de ne pas inclure les noms de champs dans les cellules de tri, 
car ils seraient alors triés avec les autres données et déplacés dans la liste. Si 
pour une raison quelconque le résultat du tri n'est pas ce que vous attendiez ou 
ce que vous souhaitiez, vous pouvez annuler le tri immédiatement après 
l'avoir exécuté au moyen de la commande Annuler. Pour utiliser la fonction 
de tri, vous devez remplir la boîte de dialogue Trier le bloc, représentée à la 
figure 8-13, en y précisant les clés de tri et en choisissant les options voulues. 

Quand vous cliquez sur le bouton Tri, Quattro Pro redispose les rangs et les 
colonnes suivant l'ordre de tri que vous avez spécifié : croissant (ascendant) 
ou décroissant. Si vous ne précisez pas l'ordre, Quattro Pro trie les rangs dans 
l'ordre croissant. 
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Mer le bloc 

La sélection contient un t 

Tris précédents : 
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Car] Figure 8-13 : Boîte de dialogue Trier le bloc 

Quattro Pro trie les données dans l'ordre suivant : 

• Libellés débutant par des chiffres (dans l'ordre numérique) 
• Libellés débutant par les lettres et les caractères spéciaux (dans l'ordre 

ASCII) 
• Valeurs (dans l'ordre numérique) 	. 
• Cellules vides. 

En outre, les règles suivantes sont observées : 

• Si la case à cocher Trier les cellules vides en premier est activée dans  
la boîte de dialogue Options, après le tri, les cellules vides sont placées 
dans un groupe en tête de la colonne, avant les libellés. 

• Si la case à cocher Trier les nombres en dernier est activée dans la 
boîte de dialogue Options, après le tri, les cellules contenant des 
valeurs sont placées dans un groupe, après les cellules vides de la 
colonne. 

• Les options de tri définies sont conservées pour les tris suivants sauf si 
les noms de cellules changent ou que le tri est modifié dans la base de 
données. 

FL7 
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Tri de base de données 

L PROCÉDURE _I 
REMI 

Pour utiliser une seule clé de tri : 

1. Sélectionnez les cellules de tri. 
2. Choisissez la commande Trier du menu Outils. 
3. Dans la boîte de dialogue Trier le bloc, précisez, dans la zone de 

texte lère de la zone Caler en bas, le nom de cellule du champ 
ou les coordonnées de la cellule suivant lequel la base de 
données doit être triée. 

4. Activez la case à cocher Ascendant pour trier dans l'ordre 
croissant, au besoin. 
ou 

4. Désactivez la case à cocher Ascendant pour trier dans l'ordre 
décroissant. 

5. Cliquez sur Tri. 

Conseil : Si vous souhaitez utiliser les noms de champs dans la 
boîte de dialogue Trier le bloc, vous devez d'abord initialiser les 
noms. 

Nota : Pour annuler le tri, choisissez Annuler Tri Lancement dans 
le menu Édition. 

MIL 
EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez utiliser une clé de tri. 

1. Sélectionnez les cellules 	Les cellules de tri sont 
A2..I17. 	 sélectionnées. 

2. Choisissez la commande Trier 	La boîte de dialogue Trier le 
du menu Outils, 	 bloc s'ouvre, présentant les 

coordonnées des cellules de tri 
dans la zone de texte Cellules. 

3. Dans la zone Caler en bas, 
sélectionnez l'adresse 
existante dans la zone de texte 
1ère, puis tapez No. 
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4. Assurez-vous que la case à 
cocher Ascendant est 
sélectionnée. 
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5. Cliquez sur Tri. La boîte de dialogue Trier le 
bloc se ferme et la base de 
données est triée par numéro 
de voiture, dans l'ordre 
croissant. 
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Utilisation de plusieurs clés de tri 
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11 arrive que les données d'une base doivent être triées sur plus d'un champ. 
Dans la base de données de location d'automobiles, par exemple, vous pouvez 
souhaiter trier les voitures dans l'ordre alphabétique de marque, puis, sous 
chaque marque, dans l'ordre alphabétique de modèle. Le tri sur plusieurs clés 
s'exécute de la même façon que le tri à une clé. Après avoir choisi la première 
clé, vous passez à la zone suivante et précisez la deuxième clé, et ainsi de suite 
pour les autres clés voulues. 

L PROCÉDURE _I 
[77 

ri 

Pour utiliser plusieurs clés de tri : 

1. Sélectionnez les cellules de tri. 
2. Choisissez la commande Trier du menu Outils. 
3. Dans la boîte de dialogue Trier le bloc, précisez, dans la zone de 

texte lère de la zone Caler en bas, le nom de cellule du champ 
primaire ou les coordonnées de la cellule suivant lequel la base 
de données doit être triée. 

4. Au besoin, activez la case à cocher Ascendant pour trier dans 
l'ordre croissant. 
ou 

4. Désactivez la case à cocher Ascendant pour trier dans l'ordre 
décroissant. 

5. Dans la boîte de dialogue Trier le bloc, précisez, dans la zone de 
texte 2ème de la zone Caler en bas, le nom du champ secondaire 
ou les coordonnées de la cellule suivant lequel la base de 
données doit être triée. 

6. Au besoin, activez la case à cocher Ascendant pour trier dans 
l'ordre croissant. 
ou 

6. Désactivez la case à cocher Ascendant pour trier dans l'ordre 
décroissant. 

7. Pour entrer d'autres clés, passez à la zone de texte suivante et 
reprenez les étapes 5 et 6. 

8. Cliquez sur Tri. 

Conseil : Pour pouvoir utiliser les noms de champs dans la boîte de 
dialogue Trier le bloc, vous devez d'abord initialiser les noms. 

ci 
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La boîte de dialogue Trier le 
bloc s'ouvre, les coordonnées 
du bloc sélectionné figurant 
dans la zone de texte Cellules. 

La première clé de tri est 
définie. 

La deuxième clé est définie. 

La base de données est triée 
suries deux champs, comme 
le présente la figure 8-14. 

9. Cliquez sur Tri. 

Ell=61111 

Section 8: Utilisation de base de données 
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r--- EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez utiliser plusieurs clés de tri. 

1. Cliquez sur l'onglet Voitures. 

2. Initialisez les noms de champs 
après avoir précisé les 
coordonnées Al ..11 comme 
cellules de base de données. 

3. Sélectionnez les cellules 
A2.. 133.  

4. Choisissez la commande Trier 
du menu Outils. 

5. Dans la zone Caler en bas, 
sélectionnez le contenu de la 
zone de texte 1ère, puis tapez 
MARQUE. 

6. Assurez-vous que la case à 
cocher Ascendant est 
sélectionnée. 

7. Dans la zone Caler en bas, 
entrez MODÈLE dans la zone 
de texte 2ème. 

8. Assurez-vous que la case à 
cocher Ascendant est 
sélectionnée. 

9. Enregistrez dans H:lspsheet 
et fermez le classeur. 

r FIN 
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Tri de base de données 

A 	 8 	 c 	 D, 	 E 	 F 	 G 	H 	1  

1 	No 	MARQUE t MODELE 	PORTIERES_ 'AUTO FUMEURS $ DECAP. 1 L t TARIF 
	 -- - 41 -êtTevy-- 	. 7 TrKsirCiv- a-r-1--- 	.-_ _ 	- -,- - - - 51 	o • TT 	--- --n--

- 
 --- 	n ---t-r-- 	 - 	 --o-4( Y47-95-i 

	

2 I. Chevy 	1 CaV-a-ITer 	 - - - 	.2 1—ii • T  • 	• - T  n 	- 1— --n--- 	1 n 	1 19,95 $ ' 
4 	141 C_hevy 	1 Cavalier 	 2i 	o 	n 	 o 	Ti 	o 	1  23,95 $ _. 

	

-e"._ 1 '-d.et 	! TC-i -vilier 	 41 	n 	n 	 o1 	n 	TI 24,95 $ _ 	• 	_ 

	

1 	51 Chevy 	1  Ltimitii 	 4 I 	o 	o 	 n 	i 	n 	1 22,95$  

	

7-1 	iâ I --Chevy__ _ _ 	j Lumina 	 n 	1 o I 24,95  $ 
. 	: 	. 34 i Chrysler 	• 	1 LeBiii-n• 	 2 	n 	 n i 	o 1 	o 	1  29 95 $  

	

• -9-  I 	111 Dodge 	!Caravan 	 5$ 	o 	n 	i 	n 	1 	o 	I 34,95  $  

	

-- 10 	t__  _ 291 Dodge 	. .. 	i Caravan_ 	 5 . 	o 	n 	i 	n 	_ I 	o 	1 34,95$  

	

IIII,  11 ' ! 	-22-11-Do_dge _ 	1 Ciravan 	 5 	o 	n 	-I- 	n 	1 	n 	I 39,95 S 

	

12 - I 	--â-  I -Ford 	1--Ée -ii 	 2 ty-a-• 	
. . 	.. .._ 	. 

o 	o 	. 	n 	I 	n 	- 145 $ _ 	i 	.- 	. 	1, 	
14
- 

13

,9  

	

71 	-331 Ford 	I Festiva 	 21 	t7i . 	. 	 , 	._ 	 !I 	I 	tt 	. 	,95 $ 

	

- 14 	9s Ford 	_ 	_ . l Taurus 	 4 	o 	 o . 	n 	1 	o 	$24,95  $ 

	

- I5'II.I 	21$ Ford 	1 Taurus ■il 	o 	n 	i 	riTT 24,95 $ " 

	

. 	.. 

	

s -7 1 	.1 I Ford 	I T-etirui 	.. 	_. . 	_.,_ . 

	

17 . › 	17 i Ford 	1 Tempo 2 i 	 n 	i 	tt . 	i 	o 	I  19.95$  

	

His' t 	à 1 re -ril 	1 _Tempo 	 4-  i 	n 	n 	1 	i 	n 	I 19,9. 	$ 

	

.PP9 	
• i 	-- 

	

19 "1 
	

4 i 	n 	 i 	1 	-o 	T  i9,95S 32 	For 	i T,. 	 to.,  er 	 + 	- 	I 	- - - 
, n 	n 	i 14,95$  

	

.11 I:0-eo_. 	 ; Metro 	 21 	o 	
, 

Figure 8-14 : Base de données triée 
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Pour saisir des noms de champs : 

1. Tapez les noms de champs dans 
les cellules du premier rang de la 
base de données. 

Pour saisir des données dans une base 
de données : 

1. Commencez à entrez des données 
sur le rang suivant 
immédiatement les noms de 
champs. (Ne laissez aucun rang 
en blanc.) 

2. Entrez les données dans chaque 
cellule comme vous le feriez pour 
n'importe quelle cellule. 

Pour nommer les cellules de base de 
données : 

1. Sélectionnez les cellules de base 
de données. 

2. Dans le menu rapide, choisissez 
Nommer les cellules. 

3. Entrez le nom voulu dans la zone 
de texte Nom de la boîte de 
dialogue Noms des cellules. 

4. Cliquez sur Ajouter. 
5. Cliquez sur Fermer. 

Pour insérer des enregistrements 
dans une base de données : 

1. Sélectionnez le ou les rangs où 
doivent être insérés les nouveaux 
enregistrements. 

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

3. Ajoutez les nouvelles données 
voulues. 

4. Au besoin, mettez à jour la 
définition du nom des cellules. 

Pour supprimer des enregistrements 
d'une base de données : 

1. Sélectionnez le ou les rangs 
correspondant aux 
enregistrements à supprimer. 

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

•  Pour ajouter un champ : 

1. Cliquez sur le titre de colonne où 
vous souhaitez que soit insérée la 
nouvelle colonne. 

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

Pour supprimer un champ : 

1. Cliquez sur le titre de la colonne 
à supprimer. 

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

Pour créer une table de critères : 

1. Sélectionnez la cellule qui 
constituera le coin supérieur 
gauche de la table, puis copiez-y 
les noms des champs sur lesquels 
vous souhaitez faire porter la 
requête. 

2. Nommez les cellules à utiliser 
dans la requête. 

Pour initialiser les noms de champs : 

1. Choisissez l'option Outils de 
données du menu Outils, puis 
Requête de classeur dans le sous-
menu qui s'affiche. 

2. Dans la boîte de dialogue 
Requête, entrez les coordonnées 
ou le nom des cellules de base de 
données dans la zone de texte 
Cellules de base de données. 

3. Choisissez Noms de champ. 
4. Choisissez OK. 
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Pour rechercher des enregistrements 
dans une base de données au moyen 
de critères de recherche : 

3. Spécifiez le ou les critères de 
recherche dans la table de 
critères. 

4. Choisissez l'option Outils de 
données du menu Outils, puis 
Requête de classeur dans le sous-
menu qui s'affiche. 

5. Dans la boîte de dialogue 
Requête, entrez les coordonnées 
ou le nom des cellules de sortie 
dans la zone de texte Cellules de 
sortie. 

6. Cliquez sur Extraire. 
7. Cliquez sur Fermer. 

MM= 

1. Entrez les données à rechercher 
dans la table de critères, dans la 
ou les cellules situées sous le ou 
les noms de champs 
correspondants. 

2. Choisissez l'option Outils de 
données du menu Outils, puis 
Requête de classeur dans le sous-
menu qui s'affiche. 

3. Dans la zone de texte Cellules de 
base de données de la boîte de 
dialogue Requête, entrez les 
coordonnées ou le nom des 
cellules de base de données. 

4. Dans la zone de texte Table de 
critères, entrez les coordonnées 
ou le nom des cellules de la table 
de critères. 

5. Cliquez sur le bouton Rechercher. 
6. Utilisez les touches FLÈCHE 

HAUT et FLÈCHE BAS pour passer 
d'un enregistrement à l'autre, et 
les touches FLÈCHE GAUCHE et 
FLÈCHE DROITE pour passer 
d'un champ à l'autre. 

7. Quand vous avez terminé, 
appuyez sur ÉCHAP ou sur 
ENTRÉE pour quitter le mode 
CHERCHE. 

8. Cliquez sur Fermer. 

REM 

177 

Pour utiliser une seule clé de tri : 

1. Sélectionnez les cellules de tri. 
2. Choisissez la commande Trier du 

menu Outils. 
3. Dans la boîte de dialogue Trier le 

bloc, précisez, dans la zone de 
texte lère de la zone Caler en 
bas, le nom de cellule du champ 
ou les coordonnées de la cellule 
suivant lequel la base de données 
doit être triée. 

4. Activez la case à cocher 
Ascendant pour trier dans l'ordre 
croissant, au besoin. 
ou 

4. Désactivez la case à cocher 
Ascendant pour trier dans l'ordre 
décroissant. 

5. Cliquez sur Tri. 

MM; 

Pour créer des cellules de sortie : Pour utiliser plusieurs clés de tri : 

1. Sélectionnez les cellules de tri. 
2. Choisissez la commande Trier du 

menu Outils. 
3. Dans la boîte de dialogue Trier le 

bloc, précisez, dans la zone de 
texte 1 ère de la zone Caler en 
bas, le nom de cellule du champ 
primaire ou les coordonnées de la 
cellule suivant lequel la base de 
données doit être triée. 

Me211151111 1. Sélectionnez la cellule qui 
correspond à l'angle supérieur 
gauche de la zone de sortie, puis 
copiez les noms des champs à 
afficher dans l'extraction, à 
compter de cette cellule. 

2. Nommez les cellules et assurez-
vous de laisser suffisamment 
d'espace pour les noms des 
champs et les données extraites. 
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4. Au besoin, activez la case à 
cocher Ascendant pour trier dans 
l'ordre croissant. 
ou 

4. Désactivez la case à cocher 
Ascendant pour trier dans l'ordre 
décroissant. 

5. Dans la boîte de dialogue Trier le 
bloc, précisez, dans la zone de 
texte 2ème de la zone Caler en 
bas, le nom du champ secondaire 
ou les coordonnées de la cellule 
suivant lequel la base de données 
doit être triée. 

6. Au besoin, activez la case à 
cocher Ascendant pour trier dans 
l'ordre croissant. 
ou 

6. Désactivez la case à cocher 
Ascendant pour trier dans l'ordre 
décroissant. 

7. Pour entrer d'autres clés, passez à 
la zone de texte suivante et 
reprenez les étapes 5 et 6. 

8. Cliquez sur Tri. 
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1. Ouvrez A:\Auto-test  3. 
RIB= 

2. Au besoin, cliquez sur l'onglet de feuille Autotest trois. 

3. Attribuez le nom Clients aux cellules de base de données. 

4. Ajoutez le nouveau champ Division entre les champs Société et No de 
compte. 

5. Supprimez le champ Division. 

6. Supprimez les enregistrements de George McClellan et de Tony Classo. 

7. Ajoutez à la base de données les enregistrements énumérés dans le 
tableau 8-2. 

Nom du 	Société 	No de 	Marge de 	Service 
client 	 compte 	crédit 

Pierre Pèlerin 	Roule, roule 	45622 	1000 	N 
inc. 

Marc 	Pâtisserie 	78965 	500 	N 
Laframboise 	MLF 

Denis 	Matteau et 	45833 	6000 	0 
Matteau 	fils 

Luce Pépin 	Les tartes à 	45899 	500 	0 
Luce 

Tableau 8-2 : Données à ajouter à la base 

8. Redéfmissez le nom de cellules Clients pour prendre en compte les 
nouveaux enregistrements. 

9. Créez une table de critères à partir de la cellule Gl, et nommez-la 
Critères. 

Conseil : Augmentez la largeur des colonnes au besoin. 

10. Entrez le critère nécessaire pour rechercher les clients qui offrent un 
service, puis lancez la recherche. 
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Section 8: Utilisation de base de données 

11. Entrez le critère nécessaire pour rechercher les sociétés dont le nom 
commence par L et se termine par e, puis lancez la recherche. 

12. Entrez les critères nécessaires pour rechercher les clients dont le nom 
commence par D et qui offrent un service, puis lancez la recherche. 

13. Initialisez les noms de champs. 

14. Entrez les critères nécessaires pour rechercher les clients dont la marge 
de crédit est supérieure à 7000,00  $ ou qui offrent un service, puis 
lancez la recherche. 

Conseil : N'oubliez pas de redéfinir le nom de cellules Critères. 

15. Créez des cellules de sortie ayant pour point de départ la cellule G7. 

16. Entrez le critère nécessaire pour rechercher les clients dont la marge de 
crédit est supérieure à 1 000,00 $, puis lancez l'extraction. 

Conseil : N'oubliez pas de redéfinir le nom de cellules Critères. 

17. Triez la base de données par nom de client. 

18. Triez la base de données dans l'ordre décroissant de marge de crédit et, 
comme deuxième clé, dans l'ordre croissant de nom de client. 

19. Enregistrez les modifications dans H:\spsheet  et fermez le classeur. 
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La présente section aborde les aspects suivants : 

• Utilisation des graphes 
Les graphes constituent une représentation graphique des données 
des feuilles. Grâce aux graphes, vous ne disposez plus seulement 
d'une liste de nombres, vous pouvez passer un message. Que les 
gens qui consultent vos feuilles soient les patrons, les actionnaires 
ou une association de quartier, vous devez faire passer 
l'information véhiculée par vos feuilles rapidement et de façon 
précise. La fonction de graphe de Quattro Pro vous permet de 
préparer une multitude de graphes divers pour vous aider à 
analyser et à communiquer avec efficacité les données que 
contiennent vos feuilles. 

• Création de graphe 
L'Expert Graphe de Quattro Pro facilite et accélère la création de 
graphe à partir de vos données de feuille. L'Expert Graphe est un 
outil puissant, qui vous guide de manière interactive, étape par 
étape, en vous présentant un aperçu du graphe produit après chaqùe 
étape. Après avoir créé un graphe, vous pouvez le modifier en 
changeant de type et de style de graphe ou en y ajoutant une autre 
série de données. 

• Travail dans les graphes 
Une fois qu'un graphe est créé, vous pouvez le personnaliser en 
déplaçant, redimensionnant, supprimant ou ajoutant des objets de 
graphe. 

II Mise en valeur des graphes 
Après avoir créé un graphe, vous pouvez décider de le modifier 
pour obtenir exactement le résultat que vous recherchez. Les 
options de graphe de Quattro Pro vous permettent d'ajouter et de 
modifier les titres, de changer les couleurs et les traits et de 
changer de type de graphe afin de communiquer le mieux possible 
les données contenues dans vos feuilles. 
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Utilisation des graphes 

Utilisation des graphes 
Grâce aux fonctions de création de graphe de Quattro Pro, vous êtes en mesure 
de réaliser des graphes attrayants et efficaces. Les graphes représentent 
graphiquement les données de vos feuilles et contribuent à les rendre plus 
claires, plus compréhensibles et plus faciles à interpréter. Ils constituent un 
excellent véhicule pour l'analyse et la présentation des données. Quattro Pro 
comprend de nombreux outils pour rehausser l'aspect de graphes, dont la 
capacité d'ajouter et de modifier les éléments des graphes, ainsi que de 
modifier les objets texte et dessinés. Dans cette section, vous allez vous initier 
à l'Expert Graphe, le moyen le plus simple de créer des graphes dans 
Quattro Pro. 

Les graphes sont en général liés à la feuille de données. C'est-à-dire que si 
vous modifiez des données dans la feuille, le graphe réalisé à partir de ces 
données est mis à jour pour prendre en compte les modifications. Vous pouvez 
créer des graphes dans les feuilles de classeur, de façon à ce qu'ils soient 
imprimés sur la même feuille que les données qu'ils représentent. 

Les graphes créés dans une feuille de classeur sont désignés graphes flottants. 
Vous pouvez aussi produire des graphes dans une feuille distincte, appelée 
feuille de graphe. Toutes les fois que vous créez un graphe, une icône le 
représentant est affichée dans la feuille des objets. Quattro Pro attribue 
automatiquement aux graphes flottants un nom par défaut (par exemple 
Graphe 1 ou Graphe 2), fondé sur l'ordre suivant lequel ils sont créés. La 
présente section du cours ne traite que des graphes flottants. 

Objets de graphe 

Avant de réaliser un graphe, vous devez vous familiariser avec quelques-uns 
des termes utilisés pour en désigner les divers éléments ou objets. La 
figure 9-1 et le tableau 9-1 présentent certains des termes les plus importants à 
connaître. 

337 

IMMIS1 



ena 

1E7 

El 1 

CS2 

ri 

En, I 

GEMMI 
rl 

RIME 

EMMIFiln7 

Section 9 : Représentation graphique des données 

Arrière-plan de graphe 

4000 

I 3000 

2000 

1000 

Mystère 	 Science 
Type de roman 

Janviel-  ra Février 

Libellé de 
Axe y Titre 	série 	 Sous-titre 

d'axe Y 	 Titre principal 

Ventes de romans 
Succès de librairie 	 

4 000 $ 	 4 000 $ 

iction 

Volet de 
graphe 

Série de 
données 

Légende 
Titre 	. 
d'axe X Axe X 

Figure 9-1 : Éléments de graphe 

Malin 
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Utilisation des graphes 

Élément 	 Description _ 	  
Arrière-plan 	Comprend le graphe lui-même et la zone voisine tout 

autour. 

Volet du graphe 	Les barres ou lignes qui représentent les séries de 
données sont tracées dans le volet du graphe. 

Série de données 	Bloc de données tiré de la feuille, à partir duquel le 
graphe est réalisé. Dans la figure 9-1, les barres 
représentent chacune une série de données. Chaque 
barre est d'une couleur ou d'un motif différent pour la 
distinguer des autres barres. 

Légende 	 Zone du graphe indiquant ce que chaque série de 
données représente. Dans la figure 9-1, la légende 
indique la correspondance entre chaque couleur de barre 
et la série de données mois. 

Libellés de série 	Libellé associé à un point de donnée. Le point de donnée 
est la valeur tirée de la feuille qui figure au-dessus de la 

• 	 barre représentant cette valeur. 	
.  

Titres 	 Identifient des éléments du graphe. Quatre titre peuvent 
être ajoutés : titre principal, sous-titre, titre de l'axe X et 
titre de l'axe Y. 

Axe X 	 Ligne de référence du graphe, en général horizontale. 
Dans la figure 9-1, l'axe X porte les mois représentés 
dans le graphe. 

Axe Y 	 Ligne de référence, en général verticale. Dans la 
figure 9-1, l'axe Y porte les montants des recettes. 

Tableau 9-1 : Description des éléments de graphe 
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Section 9: Représentation graphique des données 

Types de graphes 

Nombreux sont ceux qui croient que la sélection des graphes est fondée sur 
des critères purement esthétiques. Cependant, puisque vous voulez que vos 
graphes transmettent un message, vous devez choisir avec soin le type de 
graphe, parfois appelé type général de graphe. Le type de graphe détermine la 
catégorie de graphe. Aussi attrayant que puisse être un graphe, s'il est d'un 
type qui ne convient pas aux données à représenter, il peut désorienter les 
personnes qui le consultent. Le message perçu peut être à l'opposé de celui 
que vous souhaitez transmettre. C'est pourquoi vous devez toujours garder à 
l'esprit que le type à utiliser repose sur le type de données à représenter et sur 
le message à faire passer. 

L'un des avantages offerts par Quatto Pro est que même après avoir terminé 
un graphe, vous n'êtes pas limité à un seul type. Ainsi, si vous créez un graphe 
sectoriel, puis décidez que ce type ne convient pas, vous pouvez, en quelques 
étapes, le remplacer par un graphe mieux adapté. Le Error! Reference source 
not found ,  décrit les types de graphes les plus fréquemment utilisés dans 
Quattro Pro. 

ri 

ri 

Type de graphe 	 Usage 

Aires 	 Sert à présenter le rapport entre chaque valeur particulière 
_ 	et la valeur totale dans le temps. Exemple : peut montrer .. -, 	 l'évolution des ventes par rapport à celle du volume de -; 	 production dans le temps. Disponible en format 3D. - 	- -.. 	. 

Lignes 	 Sert à présenter la progression de valeurs dans le temps. 

- 	Exemple : peut être utilisé pour comparer des tendances. 
- 	Disponible dans le format 3D, comme graphe Lignes ruban. „, .-.: 
- _ 
- 	 

Histogramme 	Sert à comparer des données apparentées à un moment 
précis ou à présenter la tendance de données numériques 

- _ 	 dans le temps. Exemple : peut représenter les écarts - . - 	.. 	. 	budgétaires de divers éléments à un moment donné. - 	: 
- -- 	I 	Disponible dans le format 3D. 

(suite sur la page suivante) 
ri 
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Type de graphe 	 . 	 Usage 

Sectoriel 	 Sert à reporter une série de données uniques dont chaque 
valeur est représentée comme le pourcentage de la totalité. 

	

..... 	Exemple : peut être utilisé pour comparer les frais de 
- 	yu... 

pams.. 	 voyage, administratifs et des fournitures. Disponible dans le 
...PM 

format 3D. 

Anneau 	 Même que le graphe sectoriel, à la différence que plusieurs 
séries de données peuvent être reportées sur l'anneau. 
Disponible dans le format 3D. 

M10.4 

e 

•“..1 
M.+. 

Colonne 	 Sert en général à comparer des valeurs particulières entre 
elles et au total. Exemple : peut montrer les coûts de 
fournitures sur une période de un an. Disponible dans le 

...._ 	 format 3D. 

...,. _ini 
7.2. Id 

Radar 	 Sert à faire ressortir des tendances. Le graphe lui-même est 
un cercle dans lequel est tracée, à partir du centre et vers la 

	

,,:-..----,-,-, 	
périphérie une ligne pour chaque valeur X. Les spirales vers 

	

, i,  , 	•„,,,„ 	l'extérieur indiquent une tendance de croissance alors que 
les valeurs statiques ou fluctuantes sont représentées plutôt 
comme des cercles ou des étoiles. Exemple : peut 
représenter des calendriers de gestion de projets. 

Surface 3D 	Sert à présenter les limites supérieures et inférieures 
résultant de la variation de deux variables. Ressemble à une 

	

-.: ---:---- 	carte topographique. Disponible uniquement dans le format 

	

::- .:P::/..4.4.< ' 	3D. 
--:.- 

XY 	 Aussi appelé graphe en nuages de points. Sert à comparer 
des tendances dans des intervalles de temps irréguliers ou : 	

— - - - 
	 .1 	des intervalles de mesure. Souvent employé pour tracer des 

	

:: 	 4 	 données scientifiques et d'ingénierie. e• 
...-... 	 ..., 

Boursier 	 Sert à tracer la fluctuation des données dans des intervalles 
de temps réguliers. Employé principalement pour 

- 	 représenter les valeurs haute, basse, d'ouverture et de 
- 	:: 1=E - 

	

1- ru 	fermeture des actions. - - 	
- 	: 

Tableau 9-2:  Types de graphes employés fréquemment dans Quattro Pro 
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Section 9: Représentation graphique des données 

Création de graphe 
Quattro Pro met à votre disposition deux outils de création des graphes. Le 
premier, l'Expert Graphe, est un utilitaire puissant qui vous guide dans 
chacune des étapes du processus de création des graphes. L'autre méthode 
permet de créer un graphe fondé sur des paramètres par défaut. Vous devez 
sélectionner les données à tracer, cliquer sur l'outil Graphe rapide de la barre 
d'outils, puis cliquer dans la feuille, à l'endroit où vous souhaitez insérer le 
graphe. Dans le présent cours, nous n'allons travailler qu'avec l'Expert 
Graphe. 

Création de graphe au moyen de l'Expert Graphe 

Quand vous faites appel à l'Expert Graphe, vous devez remplir les boîtes de 
dialogue ou volets de l'expert, au nombre de cinq. Le premier volet est 
représenté à la figure 9-2. 

Figure 9-2 : Expert Graphe — Volet Étape 1 sur 5 

La première étape de la création de graphe consiste à sélectionner la plage de 
données que vous souhaitez représenter. Bien que vous puissiez sélectionner 
les données au moyen du sélecteur figurant dans le premier volet de l'Expert 
Graphe, il est beaucoup plus simple de sélectionner d'abord les cellules. Dans 
chaque panneau, vous faites des choix qui sont déterminants dans l'apparence 
définitive de votre graphe. Ainsi, si vous incluez des libellés dans votre 
sélection de cellules, le graphe comprend une légende qui utilise les libellés 
sélectionnés pour le texte. 
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Création de graphe 

De plus, certains volets de l'Expert Graphe contiennent une zone d'aperçu qui 
vous permet de visualiser immédiatement l'effet des choix que vous faites sur 
l'aspect de votre graphe. Les fonctions de chacun des cinq volets de l'Expert 
Graphe sont décrites dans le tableau 9-3. Vous pouvez vous déplacer dans les 
volets de l'expert en vous servant des boutons décrits au tableau 9-4. 

Les graphes sont tous définis par deux éléments, le type de graphe et le style 
de graphe. Comme nous l'avons vu plus tôt, le type de graphe est un format 
général, qui indique la catégorie à laquelle appartient le graphe. Par exemple, 
l'histogramme et le graphe sectoriel sont deux types de graphes. Le style de 
graphe est un format qui correspond à des caractéristiques plus précises. Par 
exemple, un histogramme peut être tridimensionnel ou empilé. Le style de 
graphe est parfois appelé type de graphe particulier. 

Volet de 
l'Expert Graphe 	 Description 

Étape 1 sur 5 	Sert à définir les données du graphe — les 
cellules de données de la feuille qui contiennent 
les valeurs et, facultativement, les libellés des 
axes X et Y, à présenter dans le graphe. 

Étape 2 sur 5 	Sert à choisir le type de graphe général — un 
type tel que histogramme, graphe sectoriel ou 
graphe Lignes. En cas de doute, cliquez sur le 
bouton Choix de l'expert du volet pour 
demander à Quattro Pro de sélectionner 
automatiquement le type de graphe qu'il croit 
convenir le mieux aux données sélectionnées. 

Étape 3 sur 5 	Sert à choisir le type de graphe particulier — 
c.-à-d. le style de graphe. Exemple : si vous 
avez choisi le type Histogramme à l'étape 2, 
vous pouvez maintenant choisir le style 
d'histogramme — normal, empilé, 3D, etc. 

Étape 4 sur 5 	Sert à choisir une palette de couleurs pour le 
graphe. La palette est appliquée à tous les 
objets de graphe, comme le titre principal, le 
sous-titre et les séries de données. 

Étape 5 sur 5 	Sert à entrer le titre principal, le sous-titre et les 
titres des axes X et Y. 

La zone Cible vous permet de choisir l'emplace-
ment du graphe — graphe flottant dans la feuille 
de classeur ou feuille graphique distincte. 

Tableau 9-3 : Description des volets de l'Expert Graphe 
G ME E3 
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Section 9 : Représentation graphique des données 

Bouton 	 Fonction 

Annuler 	Annule la création du graphe. 

Conseil 	Affiche de l'information sur l'étape courante dans 
l'Expert Graphe. 

Suivant 	Affiche l'étape suivante dans l'Expert Graphe. 

Précédent 	Affiche l'étape précédente dans l'Expert Graphe. 

Terminer 	Termine le processus de création avec l'Expert 
Graphe. 

Tableau 9-4 : Boutons de la boîte de dialogue Graphe Expert 

L PROCÉDURE 

Pour créer un graphe avec l'aide de l'Expert Graphe : 

1. Sélectionnez les cellules contenant les valeurs à représenter 
dans le graphe. 
Nota : Si des cellules adjacentes contiennent du texte que vous 
souhaitez utiliser comme libellés des axes X et Y, englobez-les 
dans la sélection. 

2. Choisissez l'option Graphe du menu Insertion. 
3. Suivez les instructions énoncées dans le volet de l'Expert 

Graphe. 
4. Après avoir suivi les instructions, cliquez sur Suivant pour 

passer au volet suivant. 
5. Reprenez les étapes 3 et 4 le nombre de fois nécessaire. 
6. Après avoir rempli le volet Étape 5 sur 5 de l'Expert Graphe, 

cliquez sur Terminer. 
7. Dans la feuille, amenez le pointeur de la souris sur la cellule où 

doit se trouver l'angle supérieur gauche du graphe et cliquez 
avec la souris. 
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r-- EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez créer un graphe avec l'aide de l'Expert 
Graphe. Le graphe terminé doit être semblable à celui de la figure 9-3. 

1. Ouvrez A:1Graphe. 

2. Assurez-vous que la feuille 
LIVRES est sélectionnée. 

3. Sélectionnez les cellules 
A4..C7. 

Les ventes de janvier et de 
février des trois premiers types 
de romans sont sélectionnées. 

4. Choisissez l'option Graphe du 
menu Insertion. 

Le volet Expert Graphe — 
Étape I sur 5 s'ouvre. 

5. Examinez la zone de texte 
Données de graphe. 

6. Cliquez sur Conseil. 

7. Cliquez sur Conseil. 

8. Cliquez sur Suivant. 

9. Dans la zone Choisissez un 
type de graphe, cliquez sur 
Ligne ou aire. 

11131111ii 

Les cellules de données sont 
les cellules A4.. C7 de la feuille 
LIVRES. Le graphe affiché est 
fondé sur ces données. 

Dans la zone d'exemple, le 
graphe est remplacé par les 
conseils de l'Expert Graphe 
sur l'étape courante. 

Les conseils disparaissent et 
sont remplacés par le graphe. 

Le volet Expert Graphe — 
Étape 2 sur 5 s'ouvre. Quattro 
Pro affiche dans la zone 
d'exemple le type de graphe 
qu'il a déterminé comme étant 
le type idéal, un histogramme. 

Un graphe Ligne s'affiche dans 
la zone d'exemple. 

10. Dans la zone Choisissez un 
type de graphe, cliquez sur 
Choix de l'expert. 

Quattro Pro représente les 
données, dans la zone 
d'exemple, par le type de 
graphe qu'il a déterminé 
comme étant le type idéal, un 
histogramme 3D. 

Min 
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Le texte apparaît dans le 
graphe. 

Le texte apparaît dans le 
graphe. 

ri 

ri 

21. Cliquez sur Terminer. 

22. Placez le pointeur de la souris 
sur l'angle supérieur gauche 
de la cellule F4, puis cliquez. 

GISIE 

ri 

ri 
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11. Cliquez sur Suivant. 

12. Dans la zone Choisissez un 
type de graphe, cliquez sur 
l'icône la plus à gauche de la 
zone Normal. 

13. Cliquez sur Suivant. 

14. Dans la zone de liste 
Choisissez une palette de 
couleurs, sélectionnez Motifs 
en couleur. 

15. Cliquez sur Suivant. 

16. Assurez-vous que le point 
d'insertion se trouve dans la 
zone de texte Titre et tapez 
Ventes de romans. 

Le volet Expert Graphe — 
Étape 3 sur 5 s'affiche. 

Le type de graphe est 
sélectionné et le graphe de la 
zone d'exemple est mis à jour 
en conséquence. 

Le volet Expert Graphe — 
Étape 4 sur 5 s'affiche. 

La palette de couleurs est 
appliquée au graphe 
d'exemple. 

Le volet Expert Graphe — 
Étape 5 sur 5 s'affiche. 

Le texte apparaît dans le 
graphe. 

ri 

17. Dans la zone de texte Sous-
titre, entrez Succès de 
librairie. 

Le texte apparaît dans le 
graphe. 

18. 

19. 

20. 

Dans la zone de texte Axe X, 
entrez Type de livre. 

Dans la zone de texte Axe Y, 
entrez Recettes. 

Assurez-vous que la case 
d'bption Feuille courante est 
sélectionnée dans la zone 
Cible. 

CM11 

L'Expert Graphe se ferme et la 
feuille est activée. Le pointeur 
a la forme d'un histogramme, 
accompagné du signe +. 

Le graphe est inséré à la 
cellule F4. Le libellé Aventure 
peut ne pas être visible, en 
raison de la faible largeur du 
volet de graphe. 
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23. Au besoin, utilisez les barres 
de défilement pour afficher le 
graphe entier à l'écran. 

24. Cliquez sur le bouton Onglet 
rapide. 	« 

25. Examinez les icônes de 
graphes. 

La feuille des objets s'affiche. 

L'icône Graphel représente le 
graphe que vous venez de 
créer. Graphe2 est un graphe 
d'une autre feuille. 

26. Cliquez sur le bouton Onglet 
rapide. - 

Vous revenez à la feuille 
LIVRES. 

r  FIN 

Figure 9-3 : Graphe terminé 
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Section 9: Représentation graphique des données 

Changement de type et de style de graphe 

Comme vous l'avez constaté, il est simple et rapide de réaliser un graphe à 
l'aide de l'Expert Graphe de Quattro Pro. Mais une fois le graphe terminé, 
vous pouvez trouver utile d'y apporter des changements. 

L'un des moyens les plus faciles de modifier un graphe est l'emploi de la 
barre d'outils de graphe, représentée à la figure 9-4. Dès que vous sélectionnez 
un graphe, la barre d'outils de graphe s'affiche automatiquement. En outre, le 
menu Graphe remplace le menu Tableau sur la barre de menus. 

!Ei=1 

1 	 1 
r-x2 	

7L 	
ere 

.
•

'C • .. 	::1 

Figure 9-4 : Barre d'outils de graphe 

Vous pouvez utiliser la boîte de dialogue Galerie des graphes, présentée à la 
figure 9-5, pour changer le type ou le style du graphe, ainsi que la palette de 
couleurs. En cas de doute ou si vous avez besoin d'aide pour choisir le bon 
style, cliquez sur Conseiller pour obtenir des suggestions. 

OMM 

Figure 9-5 : Boîte de dialogue Galerie de graphes 
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L PROCÉDURE _I 

Pour sélectionner un graphe pour modification : 

1. Cliquez deux fois sur la bordure du graphe flottant visé. 

Pour désélectionner un graphe flottant : 

1. Cliquez dans la feuille, à l'extérieur du graphe sélectionné. 

Man 	 Pour changer le type et le style d'un graphe au moyen de la barre 
d'outils de graphe : 

1. Sélectionnez le graphe. 
2. Cliquez sur le bouton Galerie des graphes de la barre d'outils de 

graphe. 
3. Dans la boîte de dialogue Galerie des graphes, sélectionnez le 

type de graphe voulu dans la liste déroulante Catégorie. 
4. Cliquez sur le style souhaité dans la zone Style. 
5. Cliquez sur OK. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez sélectionner un graphe flottant et en 
changer le type et le style. 

g 

1131 
1. Cliquez deux fois sur la 

bordure du graphe. 

2. Cliquez sur le bouton Galerie 
des graphes de la barre 
d'outils de graphe. 

Une bordure hachurée 
apparaît autour du graphe 
flottant et la barre d'outils de 
graphe s'affiche. 

La boîte de dialogue Galerie 
des graphes s'ouvre. 

BRU 

1:2111C1 
3. Sélectionnez Ligne ou aire 	Les styles de graphe définis 

dans la liste déroulante 	 pour la catégorie Ligne ou aire 
Catégorie, 	 s'affichent dans la zone Style. 

4. Cliquez sur la première icône 
(coin supérieur gauche) de la 
zone Style. 

Une bordure rouge apparaît 
autour du style choisi et le 
graphe de la zone d'exemple 
est mis à jour en conséquence. 

349 
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5. Cliquez sur OK. 

6. Cliquez sur le bouton Galerie 
des graphes de la barre 
d'outils de graphe. 

7. Sélectionnez Histogramme 
dans la liste déroulante 
Catégorie. 

La boîte de dialogue Galerie 
des graphes se ferme. Le 
graphe devient un graphe 
Ligne. 

La boîte de dialogue Galerie 
des graphes s'ouvre. 

Les styles de graphes de la 
catégorie Histogramme 
s'affichent dans la zone Style. 

CÀ 

8. Cliquez sur la première icône 
(coin supérieur gauche) de la 
zone Style. 

Une bordure rouge apparaît 
autour du style choisi et le 
graphe de la zone d'exemple 
est mis à jour. 

9. Cliquez sur OK. La boîte de dialogue Galerie 
des graphes se ferme. Le 
graphe Ligne est remplacé par 
un histogramme. 

10. Désélectionnez le graphe. 

r  RN 1  
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Ajout de série de données à un graphe 

Pendant que vous travaillez sur un graphe, vous pouvez décider d'y ajouter 
une série de données. Vous pouvez le faire en sélectionnant les cellules dans la 
table de la feuille, puis en les faisant glisser sur le graphe. Quattro Pro insère 
automatiquement la nouvelle série de données dans le graphe, à l'endroit 
approprié. 

L PROCÉDURE _I 

Pour ajouter une série de données à un graphe : 

1. Dans la feuille, sélectionnez les données à ajouter. 
2. Placez le pointeur de la souris sur le bord des cellules 

sélectionnées, de façon à ce qu'il prenne la forme d'une flèche à 
quatre pointes. 

3. Faites glisser les cellules sur le graphe flottant. 
4. Relâchez le bouton de la souris. 

CiI111.7 

r--- EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez ajouter une série de données au graphe. 

1. Assurez-vous que la feuille 
LIVRES est active. 

2. Sélectionnez les cellules 
D4..D7. 

3. Amenez le pointeur de la 
souris sur le bord des cellules 
sélectionnées, de façon à ce 
qu'il prenne la forme d'une 
flèche à quatre pointes. 

MME 
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Faites glisser les cellules sur le 
graphe flottant. 

Le pointeur prend la forme 
d'un histogramme portant le 
signe + dans le coin supérieur 
droit. 

5. Relâchez le bouton de la 	La série est ajoutée, comme le 
souris, 	 représente la figure 9-6. 

11111113:1 

Ventes de romans 
Succès de librairie 

Mystère 	 Science fiction 
Type de livre 

/31er mois 22 Février E3 Mars 

Figure 9-6 : Série de données ajoutée au graphe 
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Travail dans les graphes 
Quand vous créez un graphe dans une feuille existante, il peut se superposer à 
ces données, et les masquer, où ne pas se trouver là où vous le souhaitez. Au 
besoin, vous pouvez le déplacer ou le redimensionner pour en modifier 
l'emplacement. Vous pouvez également déplacer, redimensionner, supprimer 
et ajouter des objets de graphe. 

Sélection d'objet de graphe 

En plus du graphe entier, vous pouvez sélectionner chacun des objets qui le 
composent. Certains des objets, comme les séries de données, contiennent des 
éléments groupés. Quand un objet est sélectionné, de petites cases noires 
apparaissent tout autour de l'objet, appelées poignées de sélection. À l'instar 
des autres objets des applications Quatto Pro, vous pouvez modifier les 
propriétés des objets de graphe sélectionnés. 

L PROCÉDURE _I 

Pour sélectionner un objet de graphe : 

1. Cliquez sur l'objet avec la souris. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez sélectionner des objets de graphe. 

La série de données entière de 
mars est sélectionnée. 

1. Cliquez sur la barre du graphe 
représentant les ventes de 
mars des romans de mystère. 

2. Cliquez sur la légende. 	 La légende est sélectionnée. 

3. Cliquez sur l'axe X. 	 L'axe X est sélectionné. 

4. Cliquez sur l'axe Y. 	 L'axe Y est sélectionné. 

5. Cliquez à l'extérieur du graphe. Le graphe n'est plus 
sélectionné pour modification. 
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Déplacement et redimensionnement de graphe ou 
d'objet de graphes 

Vous pouvez déplacer ou redimensionner le graphe entier ou un de ses objets. 
Les objets de graphe pouvant être déplacés et redimensionnés sont les 
légendes, les secteurs de graphe sectoriel et la zone de volet de graphe. Les 
titres de graphe peuvent être déplacés mains non redimensiormés. Après avoir 
sélectionné un graphe ou un objet de graphe, vous pouvez le faire glisser pour 
le déplacer. Certains des objets, comme la légende, peuvent aussi être déplacés 
en choisissant un emplacement dans la page Position légende de la boîte de 
dialogue Légende, représentée à la figure 9-7. Quand vous utilisez les options 
de la boîte de dialogue Légende, la taille et la position du graphe sont 
automatiquement modifiées pour tenir compte des options choisies. Toutefois, 
si la légende ou tout autre objet du graphe est déplacé manuellement (au 
moyen de la souris) le graphe n'est pas modifié automatiquement. 

Figure 9-7 : Page Position légende de la boîte de dialogue Légende 

Vous pouvez faire glisser une des poignées de sélection pour redimensionner 
le graphe ou l'objet de graphe sélectionné. Quattro Pro redimensionne l'objet 
selon la poignée que vous utilisez. Ainsi, si vous faites glisser une poignée de 
coin, la hauteur et la largeur du graphe ou de l'objet de graphe sont modifiées. 
Si vous utilisez une poignée du milieu gauche ou droit, c'est la largeur qui est 
modifiée, et avec les poignées inférieure et supérieure du centre, vous 
modifiez la hauteur. Pour redimensionner le graphe proportionnellement, vous 
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devez maintenir la touche NIAJ enfoncée pendant que vous faites glisser la 
poignée. 

L PROCÉDURE _I 

Pour déplacer un graphe ou un objet de graphe : 

1. Cliquez sur la bordure du graphe ou sur une partie quelconque 
de l'objet de graphe voulu. 

2. Faites glisser le graphe ou l'objet de graphe jusqu'à 
l'emplacement voulu. 

GRIMM 

Pour redimensionner un graphe ou un objet de graphe : 

1. Sélectionnez le graphe ou l'objet de graphe voulu. 
2. Faites glisser la poignée de sélection appropriée jusqu'à ce que 

le graphe ou l'objet de graphe atteigne la taille voulue. 
Min 

Conseil : Pour sélectionner un graphe afin de le redimensionner, 
cliquez une fois sur la bordure du graphe. 

Pour déplacer une légende au moyen de la boîte de dialogue Légende : 

1. Sélectionnez le graphe voulu, puis choisissez l'option Légende 
du menu Graphe. 
ou 

1. Cliquez deux fois sur la légende. 
2. Au besoin, cliquez sur l'onglet Position légende. 
3. Cliquez sur l'icône voulue dans la page Position légende. 
4. Cliquez sur OK. IEZ1 
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	  EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez déplacer et redimensionner un graphe 
et des objets de graphe, puis utiliser la boîte de dialogue Légende pour 
choisir l'emplacement de la légende. 

1. Cliquez une fois sur la bordure 
du graphe avec le pointeur en 
flèche à quatre pointes. 

2. Amenez le pointeur sur la 
poignée de sélection de la 
bordure droite du graphe, puis 
faites glisser la poignée 
jusqu'à ce que le graphe 
couvre environ le bloc F2..J13. 

3. Faites glisser la poignée de 
sélection inférieure droite 
jusqu'au bord droit de la cellule 
M15. 

4. Sélectionnez le graphe pour 
modification. 

5. Cliquez deux fois sur la 
légende. 

6. Cliquez sur la dernière icône 
de la page Position légende. 

7. 

8. Cliquez deux fois sur la 
légende. 

9. Cliquez sur la deuxième icône 
de la page Position légende. 

10. Cliquez sur OK.  

Des poignées de sélection 
apparaissent sur le pourtour du 
graphe. 

Pendant que vous faites 
glisser la poignée, le cadre 
pointillé du graphe suit le 
déplacement de la souris. 

Quand il atteint la poignée de 
sélection du coin, le pointeur 
prend la forme d'une flèche 
oblique à deux pointes. La 
zone de graphe est agrandie. 

La boîte de dialogue Légende 
s'ouvre. 

La légende est placée à droite 
du graphe. Le volet du graphe 
est redimensionné 
automatiquement. 

La boîte de dialogue Légende 
s'ouvre. 

La légende est placée sous le 
graphe. Le volet du graphe est 
redimensionné 
automatiquement. 

Cliquez sur OK. 

feM 
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11. Sélectionnez le volet du 
graphe. 

Les poignées de sélection 
apparaissent sur le pourtour du 
volet de graphe. 

OMIIM 

12. Faites glisser la poignée de 
sélection du milieu gauche 
vers la gauche, jusqu'à ce que 
le titre Aventure s'affiche. 

Pendant que vous faites 
glisser la poignée, le cadre 
pointillé du volet de graphe suit 
le déplacement de la souris. 

13. Faites glisser le volet du 
graphe vers le centre de la 
zone de graphe. 

1ff4; Pendant que vous faites 
glisser la poignée, le cadre 
pointillé du volet de graphe suit 
le déplacement de la souris. 
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Suppression de graphe ou d'objet de graphes 

Il peut arriver que les graphes que vous créez contiennent des objets superflus. 
Par exemple, il est inutile de placer une légende sur un graphe qui ne 
représente qu'une seule série de données. Le cas échéant, vous pouvez décider 
de supprimer la légende ou de supprimer le graphe entier pour recommencer à 
neuf. De plus, il est parfois nécessaire de retirer une série de données d'un 
graphe. Quattro Pro n'efface alors la série que du graphe, et non de la feuille, 
ce qui vous permet de faire glisser la série sur le graphe, ultérieurement, si 
vous souhaitez l'y remettre. 

Quand vous supprimez une série de données d'un graphe, la légende n'est pas 
mise à jour automatiquement. Vous devez définir une nouvelle série pour la 
légende, dans la boîte de dialogue Séries de graphe. 

L PROCÉDURE 

Pour supprimer un graphe ou un objet de graphe 

1. Sélectionnez le graphe ou l'objet de graphe avec la souris. 
2. Appuyez sur SUPPR. 

Pour définir une nouvelle série de légende : 

1. Sélectionnez le graphe. 
2. Choisissez l'option Séries du menu Graphe. 
3. Dans la boîte de dialogue Séries de graphe, sélectionnez la zone 

de texte Légende et redéfinissez l'emplacement de la série de 
légende. 

4. Cliquez sur OK. 
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mer des objets du graphe et Dans l'exercice suivant, vous allez suppri 
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1. Sélectionnez la barre 
représentant les ventes de 
romans de mystère pour le 
mois de février. 

2. Appuyez sur SUPPR. 

3. Choisissez l'option Séries du 
menu Graphe. 

4. Examinez la zone de texte 
Légende. 

5. Supprimez le texte existant de 
la zone, puis entrez B4,D4. 

6. Cliquez sur OK. 

OMM 
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EXERCICE 

La série de données de février 
est sélectionnée surie graphe 
pour les trois types de livres. 

La série de données de février 
est effacée du graphe. La 
légende ne correspond plus 
aux données représentées. 

La boîte de dialogue Séries de 
graphe s'ouvre. 

La série de données de 
légende est toujours 134..D4. 

La nouvelle série de données 
de légende est définie. 

La légende est mise à jour et 
concorde maintenant avec les 
séries de données 
représentées. 

7. Sélectionnez le titre de l'axe X. 

8. Appuyez sur SUPPR. 	 Le titre de l'axe X est 
supprimé. 

r FIN 1 
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Mise en valeur des graphes 
Une fois que vous avez terminé un graphe, vous pouvez le mettre en valeur de 
plusieurs façons : changement des polices et des tailles de caractères, emploi 
de couleurs différentes pour les objets de graphe ou de nouveaux motifs pour 
les séries de données et utilisation de styles et d'épaisseurs de traits divers. En 
outre, pour fournir des renseignements plus détaillés, vous pouvez ajouter du 
texte aux séries de données ou intégrer au graphe les données de la feuille qui 
ont servi à le réaliser. 

Modification de l'apparence des objets de graphe 

Vous pouvez modifier l'apparence des objets d'un graphe pour le 
personnaliser en fonction de vos besoins. Pour ouvrir la boîte de dialogue des 
propriétés d'un objet, il vous suffit de cliquer deux fois sur l'objet. 

L PROCÉDURE _I 
Pour changer l'apparence d'un objet de graphe : 

1. Cliquez deux fois sur l'objet de graphe considéré. 
2. Dans la boîte de dialogue des propriétés, choisissez les options 

voulues dans la ou les pages appropriées. 
3. Cliquez sur OK. 

[— 

Dans l'exercice suivant, vous allez modifier l'apparence d'objets de 
graphe. 

EXERCICE 	  

1. Cliquez deux fois sur la barre 
du graphe représentant la 
série de données du 1" mois. 

La boîte de dialogue Séries 
Histogramme s'ouvre. 

2. Dans la page Remplissage 	La couleur choisie est 

	

Paramètres, sélectionnez le 	présentée dans la zone 
jaune (quatrième ligne, sixième d'exemple. 
colonne) dans la liste 
déroulante Couleur de motif. 

3. Cliquez sur OK. 	 Quattro Pro applique la couleur 
à la série de données ler  mois. 
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La boîte de dialogue 
Propriétés Titre de graphe 
s'ouvre. 

L'affichage de la zone 
d'exemple est mis ajour. 

L'affichage de la zone 
d'exemple est mis ajour. 

7. Cliquez sur OK. Le titre du graphe est affiché 
dans la nouvelle taille et la 
nouvelle couleur. 

La boîte de dialogue Légende 
s'ouvre. 

L'affichage de la zone 
d'exemple est mis à jour. 

Les options 3D s'affichent et 
l'affichage de la zone 
d'exemple est mis à jour. 

Mise en valeur des graphes 

4. Cliquez deux fois sur le titre 
principal. 

5. Dans la page Police texte, 
sélectionnez 24 dans la liste 
déroulante Taille en points. 

6. Dans la page Texte 
Paramètres, sélectionnez le 
bleu foncé (deuxième ligne, 
deuxième colonne) dans la 
liste déroulante Couleur. 

8. Dans la feuille, remplacez le 
contenu de la cellule B4 par 
Janvier. 

9. Examinez le graphe. Quattro Pro a mis à jour le 
texte de la légende dans le 
graphe. 

10. Sélectionnez le graphe pour 
modification, puis cliquez deux 
fois sur la légende. 

11. Dans la page Police texte, 
sélectionnez Times New 
Roman dans la zone de liste 
Police. 

12. Dans la page Texte 
Paramètres, sélectionnez 3D 
dans la liste déroulante Style 
de remplissage. 

13. Sélectionnez le bleu foncé 
(deuxième ligne, deuxième 
colonne) dans la liste 
déroulante Couleur. 

L'affichage de la zone 
d'exemple est mis à jour. 
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14. Sélectionnez le bleu pâle 	L'affichage de la zone 	 0 
(troisième ligne, dernière 	d'exemple est mis ajour. 	 0 
colonne) dans la liste 	 0 
déroulante Couleur d'arrière- 	 0 
plan. 	 ri 

Milan 

15. Dans la page Encadré 
Paramètres, sélectionnez le 
style ombre porté (troisième 
ligne, dernière colonne) dans 
la liste d'icônes de styles 
d'encadré. 

16. Cliquez sur OK. 

L'affichage de la zone 
d'exemple est mis à jour. 

La boîte de dialogue se ferme. 
La légende est mise en forme 
suivant les options que vous 
avez choisies. 

r FIN 1 
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Tableau 9-5 : Page Options libellé de la boîte de dialogue Graphe Sectoriel 
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Ajout de texte à un graphe 

Quattro Pro comprend plusieurs types de texte de graphe que vous pouvez 
mettre en forme, déplacer et dimensionner selon vos besoins. Les libellés 
d'axe indiquent la valeur correspondant à chaque point de l'axe —par 
exemple 1 000 $, 2 000 $ et ainsi de suite. Vous ne pouvez pas déplacer ce 
texte. 

Les encadrés texte contiennent du texte supplémentaire que vous entrez 
n'importe où sur le graphe. Les encadrés texte ne sont liés à aucun autre objet 
du graphe. Pour créer un encadré texte, vous n'avez qu'à cliquer sur l'outil 
Texte de la barre d'outils, puis à faire glisser le pointeur de la souris pour 
tracer l'encadré aux dimensions voulues. Vous entrez ensuite le texte, puis 
cliquez à l'extérieur de l'encadré pour terminer. Pour sélectionner le texte à 
l'intérieur des encadrés texte, il suffit de cliquer sur l'encadré pour le 
sélectionner, puis de faire glisser le pointeur sur le texte. Une fois le texte 
sélectionné, vous pouvez le déplacer, le redimensiormer ou le mettre en forme. 

Les libellés de série, aussi appelés libellés de données, sont liés à quelques-
uns ou à tous les points de données du graphe, et permettent de fournir des 
renseignements supplémentaires sur ces données. Par exemple, les nombres 
figurant en regard de chaque secteur des graphes sectoriels sont des libellés de 
série. Il existe quatre options de libellés de données, décrites au tableau 9-5, 
qui sont accessibles dans la page Options libellé de la boîte de dialogue 
Graphe Sectoriel. 

Option 	 Fonction 

Aucun(e) 	N'affiche aucun libellé de série. 

Monétaire 	Présente les valeurs de la série suivant le format 
monétaire. 

Pourcentage 	Présente le pourcentage de chaque valeur par rapport 
au total de la série. 

Valeur 	Présente la valeur réelle en regard de chaque point de 
données de la série. 



Section 9: Représentation graphique des données 

L PROCÉDURE _I 
Pour ajouter un encadré texte à un graphe : 

1. Cliquez deux fois sur la bordure du graphe. 
2. Cliquez sur l'outil Texte de la barre d'outils. 
3. Amenez le pointeur dans le graphe, puis faites glisser la souris 

de manière à tracer l'encadré des dimensions voulues. 
ou 

3. Cliquez dans le graphe pour créer un encadré ayant les 
dimensions par défaut. 

4. Entrez le texte. 
5. Cliquez à l'extérieur de l'encadré texte pour le désélectionner. 

Pour modifier un encadré texte : 

1. Cliquez deux fois sur l'encadré visé. 
2. Choisissez les options voulues dans la ou les pages appropriées 

de la boîte de dialogue Encadré texte. 
3. Cliquez sur OK. 

Pour ajouter des libellés de série à un graphe : 

Graphe sectoriel 
1. Cliquez deux fois sur la série de données. 
2. Cliquez sur l'onglet Options libellé de la boîte de dialogue 

Graphe Sectoriel. 
3. Dans la page Options libellé, sélectionnez la case d'option 

voulue de la zone Libellés de données. 
4. Cliquez sur OK. 

Graphe Histogramme, Lignes ou Aires 
1. Cliquez deux fois sur la série de données. 
2. Dans la boîte de dialogue qui s'affiche, assurez-vous que la 

page Options séries est active. 
3. Entrez une série dans la zone de texte Série de libellés ou 

servez-vous du mode pointeur pour sélectionner un bloc de 
libellés. 

4. Cliquez sur OK. 

Nota : L'ajout de libellés de série à un graphe sectoriel est quelque 
peu différent parce que ce graphe ne représente qu'une seule série 
de données. 
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La feuille Repr ventes 1996 
s'ouvre. 

Le graphe est sélectionné pour 
la modification. 

Le pointeur prend la forme 
d'un encadré contenant la 
lettre A accompagnée du 
signe +. 

Un encadré est tracé à mesure 
que vous faites glisser le 
pointeur. 

Le texte s'affiche dans 
l'encadré. 

Le texte est Positionné comme 
le représente la figure 9-8. 

La boîte de dialogue Encadré 
texte s'ouvre. 

!Md 

Mise en valeur des graphes 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez ajouter du texte à votre graphe. 

r 

1. Sélectionnez la feuille Repr 
ventes 1996. 

2. Cliquez deux fois sur le 
graphe. 

3. Cliquez sur l'outil Texte de la 
barre d'outils (le bouton qui 
porte un grand A). 

4. Amenez le pointeur dans la 
partie supérieure gauche du 
graphe. 

5. Faites glisser la souris de 
manière à tracer un carré 
d'environ 5 cm sur 5 cm. 

6. Tapez Desbiens l'emporte — 
pour la 3e fois de suite! 

7. Faites glisser l'encadré texte 
dans la partie droite du graphe, 
sous le libellé Desbiens. 

8. Sélectionnez le texte de 
l'encadré. 

9. Cliquez avec le bouton droit de 
la souris sur le texte 
sélectionné, puis choisissez 
Propriétés Encadré texte dans 
le menu rapide. 

10. Sélectionnez 16 dans la liste 
déroulante Taille en points de 
la page Police texte. 

11. Dans la zone Options, activez 
les cases à cocher Italique et 
Gras. 

Le texte dans la zone 
d'exemple est mis à jour. 

Le texte dans la zone 
d'exemple est mis à jour. 

12. Cliquez sur OK. 	 Le changement de police est 
validé. 
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Desbiens (29,80%) 
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- 
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Bibeau (17,27%) 
Thomas  (11,96%) 

Cormier (14,39%) 
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La boîte de dialogue Graphe 
Sectoriel s'ouvre. 

13. Cliquez deux fois sur le 
secteur du graphe qui 
représente la série de données 
de Desbiens. 

14. Dans la page Options libellé, 
sélectionnez la case d'option 
Pourcentage de la zone 
Libellés de données. 

15. Cliquez sur OK. 

16. Au besoin, repositionnez le 
texte de façon à ce que votre 
graphe soit analogue à celui 
de la figure 9-8. 

Section 9 : Représentation graphique des données 

La boîte de dialogue Graphe 
Sectoriel se ferme et les 
libellés s'affichent en 
pourcentages. 

r  F/AI 

Figure 9 -8:  Graphe et texte ajouté 
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Ajout de cellules liées à un graphe 
IniM7 

Vous pouvez ajouter au graphe, dans des cellules liées, les données ayant servi 
à le produire. Dès que les données sont modifiées dans la feuille, les cellules 
liées sur le graphe sont automatiquement mises à jour. Vous pouvez toutefois 
trouver que l'incorporation des données de feuille occupe trop d'espace sur le 
graphe, le rendant moins lisible. 

Ina 	 L PROCÉDURE _I 
In7 

Pour ajouter des cellules liées à un graphe : 

1. Cliquez deux fois sur la bordure du graphe. 
2. Cliquez sur la commande Lier aux cellules du menu Insertion. 
3. Faites glisser le pointeur de la souris dans la zone du graphe où 

vous souhaitez placer les cellules de feuille, de manière à tracer 
un rectangle. 

4. Entrez les coordonnées des cellules dans la zone de texte 
Sélectionner les cellules de la boîte de dialogue Lier aux 
cellules. 
ou 

4. Cliquez sur le bouton de mode pointeur pour sélectionner les 
cellules dans la feuille. 

5. Choisissez les options voulues dans les zones Options de 
bordure, Lignes de grille et Échelle d'affichage. 

6. Cliquez sur OK. 

r--- EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez ajouter des cellules liées à votre 
graphe. 

1. Assurez-vous que le graphe 
est sélectionné pour 
modification. 

2. Choisissez la commande Lier 
aux cellules du menu Insertion. 

3. Placez le pointeur directement 	Le pointeur prend la forme 
sous le titre principal du 	d'une grille accompagnée du 
graphe. 	 signe +. 

MME 



Les données de la feuille ayant 
servi à créer le graphe sont 
ajoutées au graphe. 

Mir! 

Le graphe doit être semblable 
à celui de la figure 9-9. 

Desbiens (29,80%) 
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g e fois de 
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Bibeau (17,27%) 
Thomas (11,96%) 

Cormier (14,39%) 
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Section 9 : Représentation graphique des données 

La boîte de dialogue Lier aux 
cellules s'ouvre. 

4. Faites glisser le pointeur de 
façon à tracer un rectangle 
ayant environ la même hauteur 
et la même largeur que le titre. 

5. Dans la zone de texte 
Sélectionner les cellules, 
entrez A1..F2. 

6. Cliquez sur OK. 

7. Redimensionnez la grille de 
cellules de façon à ce que le 
texte soit lisible. 

8. Centrez la grille de cellules 
sous le titre principal. 

r FIA!  1 

Figure 9-9:  Graphe terminé 
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Mise en valeur des graphes 

Impression de graphe 

L'impression des graphes est exécutée de la même façon que celle des feuilles 
et des autres objets Quattro Pro. Si vous avez créé le graphe sur une feuille 
distincte, vous pouvez l'imprimer, à partir de cette feuille, simplement en 
cliquant sur le bouton Imprimer de la barre d'outils. Par défaut, Quattro Pro 
règle les paramètres d'impression pour imprimer le graphe à l'échelle d'une 
page entière. Si vous avez placé le graphe sur la feuille de données, vous 
devez le sélectionner, puis choisir la commande Imprimer du menu Fichier, 
qui a pour effet d'ouvrir la boîte de dialogue Imprimer le graphe, représentée à 
la figure 9-10. 

Figure 9-10 : Page Imprimer de la boîte de dialogue Imprimer le graphe 

Vous pouvez régler les options de mise en page, présentées à la figure 9-11, 
pour les adapter au graphe particulier. La boîte de dialogue Imprimer le graphe 
vous permet d'imprimer le graphe flottant, seul, sur une page. Si vous 
souhaitez imprimer les données de la feuille avec le graphe, utilisez la 
méthode normale d'impression de feuille. Pour imprimer plusieurs graphes, 
ouvrez la feuille des objets, sélectionnez les icônes de graphes voulues, puis 
choisissez la commande Imprimer du menu Fichier. Les graphes s'impriment 
dans l'ordre suivant lequel vous les avez sélectionnés. 
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Mise elrI page du graphe E21 

Charger défauts 

Lettre 21.59 x 27.94 cm --- 
Petite lettre 21,59 x 27,94 cm 
Legal 21,59 x 35,56 cm 
Statement 13,97 x 21,59 cm 
Executive 184 x 254 mm 
A4 210 x 297 mm 

Paysage 

(Z) Por■zrait • 

O 

n-téle/Pied de page .1 	Marges crirnpr 

Emegistrer défais 

Bile! 

MIME 
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Section 9: Représentation graphique des données 

Figure 9-11 : Page Type de papier de la boîte de dialogue Mise en page du 
graphe 

Min 

L PROCÉDURE  

Pour imprimer un graphe flottant, seul, sur une page : 

1. Sélectionnez le graphe flottant voulu. 
2. Choisissez la commande Imprimer du menu Fichier. 
3. Réglez les options voulues dans la boîte de dialogue Imprimer 

le graphe. 
4. Cliquez sur Impression. 

EXERCICE 	  

Dans l'exercice suivant, vous allez imprimer un graphe sectoriel flottant. 

1. Cliquez sur l'onglet de feuille 
LIVRES. 

2. Sélectionnez le graphe Ventes 
de romans. 

3. Choisissez la commande 	La boîte de dialogue Imprimer 
Imprimer du menu Fichier. 	le graphe s'ouvre. 

EZ7 
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4. Cliquez sur Impression. La boîte de dialogue Imprimer 
le graphe se ferme et le 
graphe s'imprime. 

5. Enregistrez dans H:1 spsheet 
et fermez le classeur. 
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Pour créer un graphe avec l'aide de 
l'Expert Graphe : 

1. Sélectionnez les cellules 
contenant les valeurs à 
représenter dans le graphe. 

2. Choisissez l'option Graphe du 
menu Insertion. 

3. Suivez les instructions énoncées 
dans le volet de l'Expert Graphe. 

4. Après avoir suivi les instructions, 
cliquez sur Suivant pour passer 
au volet suivant. 

5. Reprenez les étapes 3 et 4 le 
nombre de fois nécessaire. 

6. Après avoir rempli le volet Étape 
5 sur 5 de l'Expert Graphe, 
cliquez sur Terminer. 

7. Dans la feuille, amenez le 
pointeur de la souris sur la cellule 
où doit se trouver l'angle 
supérieur gauche du graphe et 
cliquez avec la souris. 

Pour sélectionner un graphe pour 
modification : 

1. Cliquez deux fois sur la bordure 
du graphe flottant visé. 

Pour désélectionner un graphe 
flottant : 

1. Cliquez dans la feuille, à 
l'extérieur du graphe sélectionné. 

Pour changer le type et le style d'un 
graphe au moyen de la barre d'outils 
de graphe : 

1. Sélectionnez le graphe. 
2. Cliquez sur le bouton Galerie des 

graphes de la barre d'outils de 
graphe. 

3. Dans la boîte de dialogue Galerie 
des graphes, sélectionnez le type 
de graphe voulu dans la liste 
déroulante Catégorie. 

4. Cliquez sur le style souhaité dans 
la zone Style. 

5. Choisissez OK. 

Pour ajouter une série de données à 
un graphe : 

1. Dans la feuille, sélectionnez les 
données à ajouter. 

2. Placez le pointeur de la souris sur 
le bord des cellules sélectionnées, 
de façon à ce qu'il prenne la 
forme d'une flèche à quatre 
pointés. 

3. Faites glisser les cellules sur le 
graphe flottant. 

4. Relâchez le bouton de la souris. 

Pour sélectionner un objet de 
graphe : 

1. Cliquez sur l'objet avec la souris. 

Pour déplacer un graphe ou un objet 
de graphe : 

1. Cliquez sur la bordure du graphe 
ou sur une partie quelconque de 
l'objet de graphe voulu. 

2. Faites glisser le graphe ou l'objet 
de graphe jusqu'à l'emplacement 
voulu. 

Pour redimensionner un graphe ou 
un objet de graphe : 

1. Sélectionnez le graphe ou l'objet 
de graphe voulu. 

2. Faites glisser la poignée de 
sélection appropriée jusqu'à ce 
que le graphe ou l'objet de 
graphe atteigne la taille voulue. 
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Pour déplacer une légende au moyen 
de la boîte de dialogue Légende : 

1. Sélectionnez le graphe voulu, 
puis choisissez l'option Légende 
du menu Graphe. 
ou 

1. Cliquez deux fois sur la légende. 
2. Au besoin, cliquez sur l'onglet 

Position légende. 
3. Cliquez sur l'icône voulue dans la 

page Position légende. 
4. Cliquez sur OK. 

3. Amenez le pointeur dans le 
graphe, puis faites glisser la 
souris de manière à tracer 
l'encadré des dimensions 
voulues. 
ou 

3. Cliquez dans le graphe pour créer 
un encadré ayant les dimensions 
par défaut. 

4. Entrez le texte. 
5. Cliquez à l'extérieur de l'encadré 

texte pour le désélectionner. 

Pour supprimer un graphe ou un 
objet de graphe : 

1. Sélectionnez le graphe ou l'objet 
de graphe avec la souris. 

2. Appuyez sur SUPPR. 

Pour définir une nouvelle série de 
légende : 

1. Sélectionnez le graphe. 
2. Choisissez l'option Séries du 

menu Graphe. 
3. Dans la boîte de dialogue Séries 

de graphe, sélectionnez la zone 
de texte Légende et redéfinissez 
l'emplacement de la série de 
légende. 

4. Cliquez sur OK. 

Pour changer l'apparence d'un objet 
de graphe : 

1. Cliquez deux fois sur l'objet de 
graphe considéré. 

2. Dans la boîte de dialogue des 
propriétés, choisissez les options 
voulues dans la ou les pages 
appropriées. 

3. Cliquez sur OK. 

Pour ajouter un encadré texte à un 
graphe : 

1. Cliquez deux fois sur la bordure 
du graphe. 

2. Cliquez sur l'outil Texte de la 
barre d'outils. 

Pour modifier un encadré texte : 

1. Cliquez deux fois sur l'encadré 
visé. 

2. Choisissez les options voulues 
dans la ou les pages appropriées 
de la boîte de dialogue Encadré 
texte. 

3. Cliquez sur OK. 

Pour ajouter des libellés de série à un 
graphe : 

Graphe sectoriel 
1. Cliquez deux fois sur la série de 

données. 
2. Cliquez sur l'onglet Options 

libellé de la boîte de dialogue 
Graphe Sectoriel. 

3. Dans la page Options libellé, 
sélectionnez la case d'option 
voulue de la zone Libellés de 
données. 

4. Cliquez sur OK. 

Graphe Histogramme, Lignes ou 
Aires 

1. Cliquez deux fois sur la série de 
données. 

2. Dans la boîte de dialogue qui 
s'affiche, assurez-vous que la 
page Options séries est active. 

3. Entrez une série dans la zone de 
texte Série de libellés ou servez-
vous du mode pointeur pour 
sélectionner un bloc de libellés. 

4. Cliquez sur OK. 
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Pour ajouter des cellules liées à un 
graphe : 

1. Cliquez deux fois sur la bordure 
du graphe. 

2. Cliquez sur la commande Lier 
aux cellules du menu Insertion. 

3. Faites glisser le pointeur de la 
souris dans la zone du graphe où 
vous souhaitez placez les cellules 
de feuille, de manière à tracer un 
rectangle. 

4. Entrez les coordonnées des 
cellules dans la zone de texte 
Sélectionner les cellules de la 
boîte de dialogue Lier aux 
cellules. 
ou 

4. Cliquez sur le bouton de mode 
pointeur pour sélectionner les 
cellules dans la feuille. 

5. Choisissez les options voulues 
dans les zones Options de 
bordure, Lignes de grille et 
Échelle d'affichage. 

6. Cliquez sur OK. 

Pour imprimer un graphe flottant, 
seul, sur une page : 

1. Sélectionnez le graphe flottant 
voulu. 

2. Choisissez la commande 
Imprimer du menu Fichier. 

3. Réglez les options voulues dans 
la boîte de dialogue Imprimer le 
graphe. 

4. Cliquez sur Impression. 
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1. Ouvrez A:\Auto-test  4 et assurez-vous que l'onglet de feuille Location 
est sélectionné. 

2. Sélectionnez les cellules A3..D8, ouvrez l'Expert Graphe et créez un 
histogramme 2D dans la palette de couleurs de votre choix. 

3. Intitulez le graphe Club vidéo Colossal. 

4. Donnez le titre Catégorie à l'axe X. 

5. Donnez le titre Nombre de locations à l'axe Y. 

6. Placez le graphe sur la feuille courante du classeur. 

7. Changez le type de graphe. Utilisez le type ligne ou aire. 

8. Réappliquez le type de graphe histogramme. 

9. Déplacez la légende vers le haut, pour qu'elle soit plus près du titre. 

10. Changez la taille de police et la couleur de la légende. 

11. Entourez la légende du cadre de votre choix. 

12. Ajoutez un encadré portant le texte Nos plus grands succès! dans la 
partie inférieure droite du graphe. Changez la police pour accroître la 
lisibilité de l'encadré. (Utilisez par exemple 20 points, gras.) 

13. Sélectionnez le titre, puis réglez la police à italique et augmentez la taille 
en points de deux réglages. 

Conseil : Si la taille supérieure de deux réglages ne figure pas dans la 
liste, entrez la taille voulue en points. 

14. Remplacez le texte de légende Ven par Vendredi. 

15. Retirez la série de données Samedi du graphe. 

16. Affichez l'aperçu avant impression du graphe. 

17. Réintégrez dans le graphe la série de données Samedi, puis mettez à jour 
la série de légende. 

18. Supprimez l'encadré de texte sous Catégorie. 
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Section 9 : Représentation graphique des données 

19. Utilisez le bloc A3..D4 pour ajouter les cellules liées sous le titre du 
graphe. 

20. Affichez l'aperçu avant impression du graphe. 

21. Imprimez le graphe. 

22. Enregistrez dans HAspsheet le classeur. 

23. Fermez Quattro Pro. 

min 
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adresse absolue Renvoi fixe à une 
cellule d'une feuille de calcul. 

[351 

adresse de bloc 3D Adresse de bloc qui 
établit une liaison de données entre 
plusieurs feuilles du classeur. Les 
adresses de bloc 3D servent le plus 
souvent dans les formules 3D. 

adresse de cellule Désignation d'une 
cellule suivant ses coordonnées de 
colonne et de rang. Par exemple, la 
cellule à l'intersection de la colonne B et 
du rang 2 porte l'adresse B2. Les 
formules peuvent contenir des adresses 
de cellules. 

adresse relative Adresse de cellule qui, 
lorsque la cellule est copiée, est modifiée 
en fonction du nouvel emplacement dans 
la feuille. 

alignement horizontal Alignement à 
droite, centré ou à gauche des données 
dans les cellules. 

alignement vertical Alignement des 
données dans le sens de la hauteur, en 
haut, au milieu ou en bas de la cellule. 

Annuler Commande utiliser pour 
défaire la dernière action exécutée. 

aperçu avant impression Fenêtre 
permettant d'afficher la feuille 
exactement comme elle sera imprimée. 
Aussi appelé écran de prévisualisation. 

argument Élément d'information utilisé 
dans les calculs. Dans les fonctions @, 
coordonnées de cellules. 

axe X Ligne de référence, en général 
horizontale, des graphes.  

axe Y Ligne de référence, en général 
vertical, des graphes. 

barre d'outils Dans Quattro Pro, barre 
située au-dessus de la barre des 
propriétés, et qui porte des boutons et 
des outils servant à la mise en forme et à 
l'exécution de diverses tâches. 

barre de défilement Élément graphique 
utilisé pour faire défiler horizontalement 
ou verticalement les données des feuilles 
de calcul. La fenêtre de classeur 
comporte deux barres de défilement, 
l'une longeant le côté droit et l'autre, la 
partie inférieure de la fenêtre. 

barre de propriétés Groupe de boutons 
de commande situé sous la barre 
d'outils. La barre de propriétés permet 
d'accéder aux propriétés des objets sans 
passer par les menus ou les inspecteurs 
d'objets. 

barre de titre Barre située tout en haut 
de la fenêtre Quattro Pro, contenant le 
nom du programme, le nom du fichier 
courant et les boutons de réduction, 
d'agrandissement et de fermeture de 
fenêtre. 

barre verticale Le caractère I , utilisé 
pour aligner le texte dans les en-têtes et 
les pieds de page. 

base de données Liste de données 
structurée. 

bloc Zone rectangulaire composée de 
deux cellules ou plus. Les blocs peuvent 
être sélectionnés avant la mise en forme 
ou la modification du contenu des 
cellules. Les formules peuvent contenir 
des adresses de blocs. 
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bordure de colonne Lettre située en 
haut de chaque colonne et qui sert à la 
désigner. 

bordure de rang Numéro situé devant 
chaque rang, qui sert à identifier ce rang. 

bouton Élément des barres d'outils qui 
permet de lancer une commande ou une 
suite de commandes courantes au moyen 
de la souris. 

bouton Tout sélectionner Bouton situé 
dans le coin supérieur gauche de la 
fenêtre de classeur, servant à 
sélectionner toutes les cellules actives de 
la feuille active. 

caractère générique Dans les requêtes 
de base de données, caractère spécial 
utilisé pour représenter des caractères 
pouvant varier et permettant de 
rechercher des données contenant une 
partie ou la totalité de la chaîne 
spécifiée. 

case de partage Objet de feuille qui 
permet de diviser la fenêtre en volets. La 
case de partage n'est utilisable qu'au 
moyen de la souris. Aussi appelée 
diviseur d'onglet. 

cellule Dans une feuille de calcul 
électronique, intersection d'un rang et 
d'une colonne. La cellule est l'unité la 
plus élémentaire de stockage des 
données. 

cellule active Cellule qui reçoit les 
données ou la formule saisie. 

cellule déprotégée Cellule qui peut être 
modifiée même en mode de protection 
de feuille. Les cellules doivent être 
déprotégées manuellement. 

cellules de base de données Dans 
Quattro Pro, bloc de cellules contenant 
les données d'une base de données. 

cellules de sortie Bloc spécifié par 
l'utilisateur et destiné à recevoir les 
données extraites ou copiées comme 
résultat d'une recheréhe dans la base de 
données. L'utilisateur peut manipuler et 
analyser le sous-ensemble de données 
obtenu sans modifier les données 
originales. 

cellules de tri Base de données ou bloc 
de cellules à trier. 

cellules liées Données utilisées pour 
créer un graphe et affichées sur le 
graphe. Si les données sont modifiées 
dans la feuille, les cellules liées sont 
mises à jour automatiquement. 

cellules protégées Cellules de la feuille 
qui ne peuvent être modifiées lorsque la 
protection de feuille est activée. Par 
défaut, toutes les cellules sont protégées. 

champ Catégorie d'information d'une 
base de donnée. Les enregistrements 
sont divisés en champs en fonction des 
colonnes de la base de données et les 
champs sont désignés par le titre de la 
colonne correspondante. 

classeur Ensemble de feuilles de calculs 
enregistré dans le même fichier. 

clé de tri Champ de la base de données 
sur lequel le tri est exécuté. 

colonne Ligne verticale de cellules dans 
une feuille de calcul, identifiée par une 
lettre de colonne. 

Compositeur de formules Outil qui 
facilite le processus de création et de 
modification de formules dans la feuille. 
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condition Dans les fonctions logiques, 
comparaison entre deux éléments de 
données, au moyen d'un opérateur 
logique. Sert aussi à préciser les critères 
de recherche définis comme des 
formules logiques. 

CM9 
donnée Élément d'information entré et 
stocké dans une feuille de calcul. Une 
donnée peut être une valeur numérique 
(comprenant les valeurs de date et 
d'heure), une formule ou un libellé 
(texte). 

C:■13 

coordonnées de bloc Deux adresses 
séparées par deux-points et servant à 
désigner le bloc : celle de la cellule 
supérieure gauche et celle de la cellule 
inférieure droite du bloc. 

donnée dynamique Donnée d'une 
cellule cible qui est mise à jour lorsque 
la donnée de la cellule source est 
modifiée. 

Copier un modèle Option de copie qui 
permet de copier des adresses absolues 
en les ajustant en fonction du nouvel 
emplacement, tout en conservant le 
format absolu. 

échelle d'impression Fonction de 
Quattro Pro qui permet de réduire les 
paramètres de mise en page d'une feuille 
pour faire tenir toutes les données sur 
une page imprimée. 

correcteur d'orthographe Fonction 
qui recherche dans la zone sélectionnée 
les mots qui ne font pas partie du 
dictionnaire de Quattro Pro, les doublons 
et les erreurs de majuscules. 

écran de prévisualisation Voir aperçu 
avant impression. 

édition intracellule Technique qui 
permet de modifier le contenu d'une 
cellule directement dans la cellule plutôt 
que sur la ligne de saisie. 

Ir] 

manu 

correction rapide Fonction qui 
intervient en cours de saisie pour 
corriger automatiquement les fautes de 
frappe communes. 

encadré texte Encadré permettant 
d'entrer du texte supplémentaire et qui 
peut être placé n'importe où sur un 
graphe. Le texte n'est lié à aucun objet 
du graphe. correspondance exacte Type de critère 

de recherche. Le critère de 
correspondance exacte est défini par 
l'entrée d'un seul critère de recherche ou 
de plusieurs critères dans le même rang 
d'exemple. 

curseur d'onglets Élément graphique 
qui permet d'agrandir la zone d'onglets 
pour afficher les onglets de feuille non 
visibles. 

E.7 

enregistrement Dans une base de 
données, ensemble de données 
apparentées, qui correspond à un rang de 
cellules de base de données. Les 
enregistrements contiennent des données 
alphanumériques telles que le nom, 
l'adresse, le code postal et le numéro de 
téléphone d'une personne. 

déverrouiller Rendre mobiles à l'écran 
les rangs et (ou) colonnes de titres 
auparavant verrouillés. 

en-tête Texte placé en haut des pages, 
comme le numéro de page ou la date. 

diviseur d'onglet Voir case de partage. 
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expert Outil de Quattro Pro qui sert de 
guide dans l'exécution de certaines 
tâches. Les experts permettent 
d'exécuter certaines fonctions, au niveau 
élémentaire, avec un minimum 
d'instructions de la part de l'utilisateur. 

Expert Graphe Outil spécial de 
Quattro Pro qui guide l'utilisateur dans 
le processus de création des graphes. 

extraire Copier le résultat d'une requête 
de base de données dans les cellules 
spécifiées, appelées cellules de sortie. 

fenêtre de classeur Fenêtre dans 
laquelle sont affichées les feuilles de 
calcul. 

fenêtre graphique Fenêtre qui contient 
un graphe, aussi appelée fenêtre de 
graphe. Les graphes créés avec l'aide de 
l'Expert Graphe ne s'ouvrent en général 
pas dans une fenêtre graphique. 

feuille Page de classeur composée d'une 
grille de rangs et de colonnes. 

feuille cible Dans un classeur composé 
de plusieurs feuilles, feuille où sont 
copiées des données en provenance 
d'une autre feuille. Aussi appelée feuille 
de destination. 

feuille d'objets Feuille placée en fin du 
classeur, qui contient une icône pour 
chaque graphe et pour chaque 
diapositive créés dans le classeur, ainsi 
que pour les boîtes de dialogue 
personnalisées. 

feuille de calcul Équivalent 
électronique du crayon et de la feuille de 
grand livre classique. Les feuilles de 
calcul sont souvent utilisées pour stocker 
et manipuler des données. 

feuille source Dans un classeur 
composé de plusieurs feuilles, la feuille 
contenant les données originales à lier à 
une autre feuille. 

fichier Classeur qui a été enregistré sur 
disque. 

fonction @ Formule intégrée pouvant 
être utilisée seule ou dans d'autres 
formules. Les fonctions @ constituent 
des raccourcis dans l'exécution des 
calculs. 

fonction ARRONDI Fonction 
mathématique et trigonométrique qui 
arrondit un nombre au nombre de 
décimales spécifié. 

fonction logique Type de fonction qui 
facilite la prise de décision en évaluant 
une condition donnée. 

fonction REMBOUR Fonction 
financière utilisée pour calculer le 
remboursement périodique d'emprunt, 
par versements égaux, en fonction d'un 
taux d'intérêt fixe. 

fonction SI Fonction logique utilisée 
pour évaluer une condition et retourner 
l'une de deux expressions ou valeurs 
possibles.. 

format général Format de cellule 
suivant lequel Quattro Pro aligne les 
valeurs à droite et les libellés à gauche. 

formule Contenu de cellule que Quattro 
Pro utilise pour faire des calculs. Les 
formules peuvent comprendre des 
nombres, des opérateurs et des adresses 
de cellules. 

formule de recherche Formule logique 
utilisée dans l'interrogation des bases de 
données. 
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formules 3D Formules de feuille de 
calcul qui comprennent des adresses de 
bloc 3D pour prendre en compte des 
données provenant de plus d'une feuille 
du classeur. 

graphe Représentation graphique des 
données d'une feuille de calcul, en 
général liée à ces données. Les graphes 
rendent les données plus claires et en 
facilitent la compréhension et 
l'interprétation. Les graphes sont aussi 
d'excellents véhicules pour l'analyse de 
données. 

graphe flottant Graphe placé dans une 
feuille de calcul du classeur. 

initialisation Processus permettant 
d'utiliser les noms de champs pour créer 
un groupe de noms de cellules qui 
renvoient au premier rang des cellules de 
base de données. L'initialisation des 
noms de champ permet d'utiliser les 
noms de cellules dans la définition de 
critères de recherche comprenant des 
formules, facilitant ainsi la 
compréhension des critères. 

libellé de série Dans un graphe, texte 
qui désigne la valeur d'un point de 
donnée. Voir aussi libellés de données. 

libellés d'axe Dans un graphe, texte 
servant à indiqué ce que représente 
chaque point de l'axe correspondant. 

ligne de saisie Zone de la fenêtre de 
classeur dans laquelle sont saisies et 
modifiées les données. La ligne de saisie 
affiche les données que contient la 
cellule active. 

liste de mots utilisateur Liste de mots 
introuvables dans le dictionnaire 
principal de Quattro Pro, définissable par 
l'utilisateur. 

masquer Dissimuler des colonnes de 
données. Le plus utile pour masquer des 
données superflues ou pouvant prêter à 
confusion. 

menu déroulant Liste d'options ou de 
commandes qui se déroule quand on 
accède à l'un des éléments de la barre de 
menus. 

Inspecteur d'objet Boîte de dialogue 
qui constitue un moyen rapide d'afficher 
toutes les propriétés d'un objet 
particulier qui peuvent être modifiées. 

légende Dans un graphe, objet 
graphique qui indique ce que 
représentent les séries de données, en les 
distinguant les unes des autres au moyen 
de couleurs et de motifs différents. 

libellé Entrée de texte dans une cellule, 
par exemple, le mot « Total ». 

libellé de donnée Dans les graphes 
sectoriels et colonnes, texte qui 
correspond à chaque point de donnée. 
Voir aussi libellé de série. 

menu rapide Menu qui présente les 
commandes les plus fréquemment 
appliquées au type de données 
sélectionné. Le menu rapide s'affiche 
quand on clique avec le bouton droit de 
la souris. 

mode CHERCHE Mode actif pendant 
l'exécution d'une recherche 
d'enregistrements dans une base de 
données. 

modèle Feuille conçue pour une 
application particulière. Les modèles 
peuvent être personnalisés pour répondre 
à des besoins particuliers. 
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nom de cellule Identificateur facile à 
mémoriser, créé pour désigner une 
cellule ou une plage de cellules dans une 
feuille. 

nom de champ Désignation d'un 
champ, qui correspond au titre de la 
colonne correspondante. 

non synchronisé Qualifie le mode 
d'affichage des volets suivant lequel les 
données de chaque volet défilent 
indépendamment de celles de l'autre, 
dans les limites imposées, chaque volet 
ayant son propre jeu de barres de 
défilement. 

objet Élément d'application qui peut 
être modifié. Les blocs de données, les 
classeurs entiers, les feuilles et les 
graphiques sont tous des objets. 

onglet Élément graphique qui permet de 
passer directement à une feuille 
particulière d'un classeur ou d'une page 
particulière d'une boîte de dialogue. 

opérateur Symbole mathématique 
indiquant le type de calcul à effectuer. 

opérateur logique Élément important 
des fonctions logiques, équivalent aux 
opérateurs utilisés dans les autres types 
de formules. Quattro Pro utilise les 
opérateurs logiques pour déterminer la 
réponse appropriée à une question 
logique. 

ordre ascendant Ordre de tri suivant 
lequel les données sont disposées de la 
valeur la plus petite à la valeur la plus 
grande (A à Z ou numérique). L'ordre 
ascendant est l'ordre de tri par défaut. 

ordre décroissant Ordre de tri suivant 
lequel les données sont disposées de la 
valeur la plus grande à la valeur la plus 
petite (Z à A ou numérique inverse). 

orientation paysage Orientation de 
page où la largeur du papier est plus 
grande que la hauteur. 

orientation portrait Orientation de page 
où la hauteur du papier est plus grande 
que la largeur. 

outil Bouton de la barre d'outils qui 
permet de créer un objet. 

pied de page Texte placé en bas de 
page, comme le numéro de page ou la 
date. 

poignées Petits carrés noirs apparaissant 
sur la bordure des objets sélectionnés 
dans un graphe. 

point de donnée Valeur de cellule de 
feuille représentée dans un graphe. 

point de partage Dans la division de 
fenêtre en volets, point où la fenêtre est 
partagée. 

pointeur Icône ayant la forme d'une 
flèche, qui indique la position de la 
souris à l'écran. 

police Type de caractères d'affichage 
des données. 

préfixe de libellé Caractère placé 
devant le libellé, qui en signale 
l'alignement à Quattro Pro. 

propriétés Caractéristiques des objets 
comme la police, les attributs et le nom 
de feuille. 

protection de feuille Façon de protéger 
les données des feuilles. En mode 
protection de feuille, aucune cellule 
protégée ne peut être modifiée. 

rang Ligne horizontale de cellules dans 
une feuille de calcul, identifiée par un 
numéro de rang. 
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remplissage Couleur ou motif utilisé 
pour remplir une cellule, un bloc ou 
l'objet sélectionné. 

remplissage rapide Fonction de 
Quattro Pro servant à remplir 
automatiquement un bloc d'une série de 
données telle que lundi, mardi, 
mercredi... ou 10, 20, 30... 

requête ET Requête dons les critères 
sont placés dans plus d'un champ et qui 
doivent tous être remplis pour que 
Quattro Pro extraie l'enregistrement. 

requête OU Requête dont les critères 
de recherche sont situés sur plusieurs 
rangs d'exemple de la table de critères, 
ce qui signale à Quattro Pro d'afficher 
tous les enregistrements qui répondent à 
l'un ou l'autre des rangs d'exemple. 

requête par l'exemple Méthode 
utilisée pour rechercher des données 
dans une base de données. Les exemples 
sont entrés dans la table de critères. 

saut de page automatique Saut de 
page établi pu Quattro Pro pour 
l'impression des feuilles. 

saut de page manuel Saut de page 
inséré manuellement par l'utilisateur. 
Les sauts de pages manuels ont priorité 
sur les sauts de page automatiques 
définis par Quattro Pro. Ils ont aussi 
pour effet d'insérer un nouveau rang 
dans la feuille. 

sélecteur Cadre noir indiquant la cellule 
sélectionnée ou active. 

sélection 3D Bloc de cellules 
sélectionné dans une suite de feuilles de 
calcul consécutives. 

série de données Dans un graphe, série 
de valeurs tirées d'une feuille de calcul, 
qui sert à tracer le graphe. Chaque valeur 
de la série est représentée par une barre, 
une ligne, un secteur, etc. de couleur 
différente pour la distinguer des autres 
valeurs. 

style de graphe Sous-catégorie des 
types de graphes, qui en détermine les 
particularités. Par exemple, un 
histogramme peut être tridimensionnel 
ou empilé. Aussi appelé type de graphe 
particulier. 

synchronisé Qualifie le mode 
d'affichage des volets suivant lequel le 
défilement des données d'un volet 
entraîne un défilement identique dans 
l'autre volet. Il s'agit du mode par 
défaut. 

syntaxe Règles à suivre dans la création 
des formules. 

table de critères Dans une base de 
données, zone d'une feuille dans laquelle 
sont entrées les critères de recherche. 
Les tables de critères se composent d'au 
moins deux rangs. 

taille en points Le point est l'unité de 
mesure de la taille des caractères. Plus le 
nombre de points est élevé, plus les 
caractères sont gros. 

titres gauches Bordures de rangs qui 
apparaissent sur la copie imprimée. 

titres supérieurs Bordures de colonnes 
qui figurent sur la copie imprimée de 
feuille. 

TurboFormat Fonction de Quattro Pro 
servant à appliquer un ensemble 
prédéfmi de formats à des libellés ou à 
des valeurs. 

G7 
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type de graphe Catégorie générale de 
graphes. Par exemple, histogramme ou 
graphe sectoriel. Aussi appelé type de 
graphe général. 

type de graphe général Autre terme 
parfois utilisé pour désigner type de 
graphe. Voir type de graphe. 

type de graphe particulier Autre 
désignation, moins courante, du style de 
graphe. 

valeur Entrée numérique. Les valeurs 
sont divisées en trois groupes : nombres, 
dates et heures et formules. 

valeur constante Valeur entrée dans 
une cellule. 

valeur de série de date/heure Nombre 
utilisé pour représenter la date et l'heure. 
La partie entier du nombre représente la 
date et la partie décimale, l'heure. 

valeur germe Contenu d'une cellule 
pris en compte par la fonction de 
remplissage rapide pour établir la série à 
utiliser. 

verrouiller Immobiliser des rangs et 
(ou) des colonnes d'une feuille de 
manière à ce que les titres horizontaux et 
verticaux correspondants demeurent 
fixes pendant le défilement des données. 

volet Division de fenêtre qui permet de 
partager la feuille en sections 
indépendantes. Les cinq écrans de 
l'Expert Graphe sont aussi appelés 
volets. 

volet de graphe Zone de graphe 
contenant les colonnes ou les lignes qui 
représentent les séries de données. 

vue Copie d'un classeur affichée dans 
une fenêtre distincte. 

zone d'impression Adresse de bloc 
indiquant à Quattro Pro de n'imprimer 
qu'une portion de la feuille. 
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@ARRONDI, 226 
@AUJOURDHUI, 231 
@REMBOUR, 223 
@SI, 228 
@SOMME, 60 

adresse absolue, 106 
adresse de cellule, 4, 55 
adresse relative, 106 
affichage 

de commentaire, 31 
de plusieurs feuilles, 252 

aide 
contextuelle, 35 
sur les boîtes de dialogue, 35 
sur les objets, 39 

ajout 
d'enregistrements, 304 
de cellules liées à un graphe, 

367 
de champs, 307 
de commentaire, 30 
de série de données à un 

graphe, 351 
de texte à un graphe, 363 

alignement 
centrage sur plusieurs 

cellules, 144 
général, 141 
horizontal, 141 

. vertical, 141 
annulation de la dernière action, 

73 
aperçu avant impression, 40, 161 
apparence des objets de graphe 

changement, 360 
argument, 60,217 
argument ExprFausse, 229 
argument ExprVraie, 229 
axe X, 339 
axe Y, 339 

B  

barre d'outils, 7, 11 
barre de défilement, 7, 84 
barre de menus, 7 
barre de propriétés, 7, 15 
base de données 

ajout et suppression 
d'enregistrements, 304 

ajout et suppression de 
champs, 307 

clé de tri unique, 323 
clés de tri multiples, 327 
création, 297 
noms de champ, 299 
préparation, 298 
recherche d'informations, 

309 
règles de tri, 324 
représentation des éléments, 

297 
saisie de données, 301 
tenue à jour, 304 
tri, 323 

bloc 
définition, 9 
effacement du contenu, 72 
sélection, 9 

blocs non contigus 
sélection, 119 

boîte de dialogue 
Aller à, 203 
Compositeur de formules, 

218 
Imprimer, 163 
Mise en page, 185 
Trier le bloc, 324 
TurboFonnat, 149 

bordure, 146 
bordure de colonne, 7,90 
bordure de rang, 7,90 
bouton 

Ajuster rapidement, 124 
Annuler, 21 
Naviguer, 203 
Tout sélectionner, 7, 122 
TurboFormat, 149 
Valider, 21 

boutons 
Somme rapide, 65 

boutons Vue 
représentation, 219 

caractère barre verticale, 167 
caractères génériques 

description, 311 
utilisation dans les 

recherches, 311 
case de partage 

représentation, 269 
cellule 

adresse dans les formules, 
106 

bordures et remplissage, 146 
édition, 68 
effacement, 70 
protection, 275 
sélection, 8 
suppression du contenu, 71 

cellule active, 8 
cellules 

attribution de nom aux 197 
définition, 4 
extraction, 321 

cellules de sortie 
création, 321 

cellules de tri, 323 
cellules nommées. Voir aussi 

nom de cellules 
atteindre les —, 203 
impression, 210 
somme des —, 205 

cellules protégées, 275 
centrage sur la feuille imprimée, 

171 
champ de base de données, 297 

ajout et suppression, 307 
changement 

de format de date, 233 
de nom de cellules, 214 
de type et de style de graphe, 

348 
classeur 

création, 53 
enregistrement, 32 
fermeture, 42 
ouverture, 51 

clé de tri, 323 
clé de tri unique, 323 
clés de tri multiples, 327 
colonne 

insertion, 91 
insertion de partie de 97 
modification de largeur, 124 
sélection, 91, 121 
suppression, 93 
suppression de partie de —,99 

colonnes, 4 
commentaire, 30 

affichage, 31 
ajout, 30 
suppression, 31 

Compositeur de formules 
représentation, 218 

Compositeur de formules 
utilisation, 220 

condition, 229 
condition de recherche, 312 

385 
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contrôles de défilement des 
onglets, 7 
représentation, 247 

coordonnées de bloc, 60 
copie 

de données, 104 
de feuille, 251 
de formule, 108 

Copier un modèle, 104 
correcteur d'orthographe 

utilisation, 262 
correction rapide 

utilisation, 265 
couleur de remplissage, 146 
création 

de base de données, 297 
de cellules de sortie, 321 
de graphe, 342 
de noms de champs, 299 
de table de critères, 309 
de table de noms de cellules, 

208 
création d'un nouveau classeur, 

53 
critères de recherche, 309 

utilisation de caractères 
génériques, 311 

D 

date et heure 
insertion dans les en-têtes et 

les pieds de page, 167 
utilisation, 231 

dates 
saisie, 233 

démarrage de Quattro Pro, 3 
déplacement 

de données, 101 
de feuille, 250 

division de fenêtre en volets, 268 
données 

copie, 104 . 
 déplacement, 101 

mise en forme, 130, 139 
saisie, 20 

données dynamiques, 259 
durée (Npér), 223 

écran de prévisualisation. Voir 
aperçu avant impression 

édition intracellule, 68 
éléments de graphe 

description, 339 
encadré texte, 363 
enregistrement 

d'un classeur déjà nommé, 34 
d'un nouveau classeur, 33 

enregistrement de base de 
données, 297 
ajout et suppression, 304 
recherche, 313 

en-tête, 167 
Expert Graphe, 337 

représentation, 342 
extraction 

de cellules, 321 

fenêtre de graphe, 337 
fenêtres 

redisposition, 253 
fermeture de classeur, 42 
feuille 

copie, 251 
déplacement, 250 
insertion, 95 
insertion de partie de —, 97 
passage d'une — à l'autre, 81 
protection, 275 
sélection, 122 
suppression, 96 
suppression de partie de 99 

feuille d'objets, 5 
feuilles 

affichage de plusieurs 252 
affichage en mosaïque, 252 
navigation dans les 247 

flèche de défilement, 84 
fonction 

ARRONDI, 226 
AUJOURDHUI, 231 
d'annulation, 73 
REMBOUR, 223 
SI, 228 

fonction ARRONDI 
utilisation, 226 

fonction logique, 228 
fonction REMBOUR 

syntaxe, 223 
utilisation, 223 

fonction SI 
utilisation, 229 

Fonction SI 
syntaxe, 228 

fonctions 
arguments, 217 
évoluées, 217 
syntaxe, 217 

fonctions @, 60 
bouton Fonctions @, 62 
SOMME, 60 

fonctions évoluées, 217 
format 

bordure et remplissage, 146 
nombres, 130 
police, 133  

rapide de tableau de données, 
149 

taille en points, 133 
format de date 

changement, 233 
représentation, 233 

format numérique, 130 
formule 

copie, 108 
création, 55 
création au clavier, 55 
création au moyen de la 

souris, 58 
utilisation de noms de 

cellules dans une 205 
formule de recherche, 312 

G 

graphe, 337 
ajout de cellules liées, 367 
ajout de série de données, 

351 
création, 342 
impression, 369 

graphe flottant, 337 

impression 
aperçu, 161 
bouton Imprimer, 40 
centrage sur la feuille 

imprimée, 171 
codes spéciaux pour en-tête 

et pied de page, 167 
de cellules nommées, 210 
de graphe, 369 
définition d'une zone d'—, 175 
en orientation paysage, 174 
en-têtes et pieds de page, 167 
insertion de saut de page 

manuel, 178 
lignes de grille, 165 
orientation de page, 173 
sur le nombre minimum de 

pages, 185 
titres gauches et supérieurs, 

180 
utilisation de la commande 

Imprimer, 163 
initialisation 

de noms de champs, 318 
insertion 

de feuille, 95 
de saut de page manuel, 178 
partie de rang, de colonne ou 

de feuille, 97 
inspecteur d'object, 13 

IMP 

IP 
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IMP 

libellé 
de données, 363 
de série, 363 
préfixe, 21 
saisie, 21 

libellé d'axe, 363 
ligne de saisie, 7 
lignes de grille, 165 
liste de mots utilisateur, 262 

menu Aide 
PerfectExpert, 37 
rubriques d'aide, 37 

menu rapide, 13 
mode CHERCHE, 313 
modèle, 53 
modification 

de coordonnées de nom de 
cellules, 214 

modification 
d'objet de graphe, 360 
de hauteur de rang, 128 
de largeur de colonne, 124 

modification de données, 67 
mot de passe, 285 

navigation 
au moyen des barres de 

défilement, 84 
au moyen des cellules 

nommées, 203 
commande Aller à, 88 
dans les feuilles, 247 
onglets de feuilles, 81 
touche HOME, 83 
une page-écran à la fois, 86 

nom de cellules 
attribution automatique, 200 
changement, 214 
création d'une table de 208 
modification des 

coordonnées, 214 
navigation au moyen des —, 

203 
règles à suivre dans la 

création de 197 
suppression, 212 
utilisation dans les formules, 

205 
nom de ficher 

insertion dans les en-têtes et 
les pieds de page, 167 

nombre de pages 

insertion dans les en-têtes et 
les pieds de page, 167 

nombres 
format, 130 

noms de champ, 298 
noms de champs 

initialisation, 318 
noms de champs 

création, 299 
règles à suivre, 299 

numéro de page 
insertion dans les en-têtes et 

les pieds de page, 167 

objet de graphe 
apparence, 360 
modification, 360 
représentation, 337 
sélection, 353 

objets 
dans les graphes, 353 

onglet de feuille, 7, 81 
onglets de feuilles 

contrôles de défilement, 247 
operateurs, 55 
opérateurs logiques 

description, 228 
options du menu Fenêtre 

description, 253 
ordre ascendant, 323 
ordre croissant, 323 
ordre décroissant, 323 
orientation paysage, 173 
orientation portrait, 173 
ouverture d'un classeur, 51 

1 	P  

pied de page, 167 
police, 130 
préfixe de libellé, 21 
préparation 

de base de données, 298 
principal (Va), 223 
propriétés, 14 
protection 

de cellules, 275 
de classeur, 285 
de feuille, 275 

protection par mot de passe 
description des niveaux, 285 

rang, 4 
insertion, 91 
insertion de partie de 97  

modification de la hauteur, 
128 

sélection, 91, 121 
suppression, 93 
suppression de partie de 99 

recherche 
d'enregistrements, 313 

recherche d'informations dans 
une base de données, 309 

redisposition des fenêtres, 253 
remboursement périodique 

calcul, 223 
remplissage, 146 
remplissage rapide, 28 

valeur germe, 28 
requête OU 

utilisation, 312 

saisie 
de données de base de 

données, 301 
saut de page, 178 
sélecteur, 7, 8 
sélection 

d'objet de graphe, 353 
de bloc 3D, 123 
de blocs non contigus, 119 
de colonne, 91 
de colonnes non contiguës, 

121 
de rang, 91 
de rangs non contigus, 121 
d'une feuille entière, 122 

sélection 3D, 123 
série de données 

ajout, 351 
série de données, 339 
somme rapide, 65 
style de graphe, 343 

changement, 348 
suppression 

d'enregistrements, 304 
de champs, 307 
de colonne, 93 
de commentaire, 31 
de feuille, 96 
de nom de cellules, 212 
de partie de rang, de colonne 

ou de feuille, 99 
de rang, 93 
de saut de page manuel, 178 
du contenu d'une cellule, 71 

syntaxe, 217 
syntaxe de fonction 

représentation, 217 
syntaxe de la fonction SI 

représentation, 228 
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table de critères 

création, 309 
taux d'intérêt (Taux), 223 
tenue à jour 

de base de données, 304 
texte 

ajout à un graphe, 363 
ajout d'attribut, 139 
alignement, 141 
alignement dans les en-têtes 

et les pieds de page, 168 
centrage de — sur plusieurs 

cellules, 144 
changement de police, 134 
changement de taille de 

police, 136 
titres gauches, 180 
titres supérieurs, 180 
touche Aller à, 203 
touche HOME, 83 

tri 
au moyen d'une seule clé, 

323 
au moyen de plusieurs clés, 

327 
de base de données, 323 
règles suivies, 324 

TurboFormat, 149 
type de graphe 

changement, 348 
type de graphe particulier, 343 
types de données, 20 
types de graphe 

description, 340 

valeur, 20 
saisie, 24 

valeur constante, 67 
valeur de série de date et heure, 

231 

valeur germe, 28 
volets, 268 

désynchronisés, 268 
division de fenêtre en 268 
représentation des — 

verticaux, 268 
synchronisés, 268 

volets de l'Expert Graphe 
description, 343 

volets du Compositeur de 
formules 
description, 219 

vues multiples 
création, 268 

zone d'impression 
définition, 175 
suppression, 177 
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