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Habiletés enseignées et leur importance

La présente section aborde les aspects suivants :

H Commencement d’un document ' -
Avant de pouvoir créer un simple document, vous devez
comprendre les éléments fondamentaux du traitement de texte.
Vous devez aussi apprendre a vous déplacer dans un document
pour vous préparer a utiliser 1’édition et les autres fonctions de T e
WordPerfect. PR

B Utilisation des éléments d’écran de WordPerfect
Le fait de vous familiariser avec 1’environnement de travail de
WordPerfect vous aidera a faire une utilisation efficace de cette
application. Pour accéder aux fonctions du programme, vous e
pouvez utiliser les menus et les barres de WordPerfect. =t

B Aide ol
Le systéme d’aide de WordPerfect vous permet d’obtenir les =
réponses a vos questions concernant le traitement de texte de w
diverses fagons. En plus des fonctions d’aide, vous pouvez utiliser o
I’Index et PerfectExpert.

H Finalisation d’un document i
Lorsque vous enregistrez un document, il peut ensuite étre modifié =
ou consulté ultérieurement. Le fait de fermer les documents non e
nécessaires vous permet de ne pas encombrer votre espace de
travail WordPerfect.
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Commencement d’'un document

Commencement d’un document

Avant de commencer a utiliser les nombreuses fonctions de Corel
WordPerfect 8, vous devez connaitre certains éléments et concepts
fondamentaux. L.a compréhension du traitement de texte, la création d’un
document et la fagon de se déplacer dans un document sont les principaux
points de ce cours.

Définition du traitement de texte

WordPerfect est un programme de traitement de texte. Les programmes de
traitement de texte servent a créer des documents comme des lettres, des notes
de service et des rapports. A mesure que vous tapez sur le clavier de votre
ordinateur, le texte s’affiche a I’écran et est stocké dans la mémoire de
I’ordinateur.

Un programme de traitement de texte vous permet de modifier rapidement
votre document et vous €vite d’avoir i le retaper. Par exemple, vous pouvez
insérer, supprimer (ou effacer) et déplacer des mots et des paragraphes. A
mesure que votre document prend forme, vous pouvez enregistrer les
changements apportés sur disque. Lorsque vous avez terminé le document,
vous pouvez le faire imprimer.

Dans un programme de traitement de texte, vous pouvez déterminer les
marges des pages, soit I’espace entre le bord d’une page et le texte et
Vinterligne, ou I’espace entre les lignes du texte. Vous pouvez aussi
déterminer les positions des tabulateurs, ce qui vous permet de mettre le texte
en retrait, de positionner les lignes d’un paragraphe a des distances exactes de
la marge. Vous utilisez essentiellement les mémes touches dans un
programme de traitement de texte que dans de nombreux autres programmes
de micro-ordinateur. Par exemple, vous appuyez sur ENTREE pour passer a un
autre paragraphe, sur TAB pour aller au taquet de tabulation suivant et sur
F1X.MAJ pour taper les lettres uniquement en majuscules.

En plus des fonctions dont nous avons déja traitées, le programme de
traitement de texte comporte de nombreuses autres fonctions qui permettent de
s créer et de modifier des documents facilement. Une de ces fonctions est le
L retour a la ligne automatique, qui commence automatiquement une nouvelle
oy ligne lorsque le texte arrive a la marge de droite de la page. Les programmes
. de traitement de texte permettent de faire le reformatage automatique lorsque
vous modifiez les marges ou les taquets de tabulation d’un document aprés le
texte. De plus, la majorité des programmes de traitement de texte comportent

- des outils qui vous aident a vérifier et a corniger 1’orthographe et la

e grammaire.
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Entrée de texte dans un document

Une fois que vous avez lancé WordPerfect, votre écran affiche une grande - o=
fenétre qui ressemble d une feuille blanche comportant plusieurs lignes =
pointillées ainsi qu’un trait noir clignotant dans le coin supérieur gauche. Il
s’agit de 1a fenétre de document dans laquelle vous créez et éditez, ou

modifiez, un document. Les lignes pointillées sont les lignes directrices de
marges et le trait noir clignotant représente le point d’insertion. —

La Figure 1-1 montre du texte entré dans un document. Lorsque vous tapez, le
texte s’affiche 12 o1 se trouve le point d’insertion. Pour terminer une ligne de
texte manuellement, appuyez sur la touche ENTREE. Chaque fois que vous
appuyez sur ENTREE, WordPerfect déplace le point d’insertion d’une ligne
vers le bas, pour commencer un nouveau paragraphe. Si vous continuez a
taper lorsque vous arrivez 3 la marge de droite, WordPerfect enchaine
automatiquement le texte a 1a ligne suivante.

27 aclt 1997 . -
A Paré Caroline
De:  Lemay Suzanne : : o~

Objet : Convention APTT

Je viens de recevoir lesrenseignements sur la prochaine convention de I’APTT (Association des T
professiannels du traitement de texte) qui devrait avoir lieu en avnl prochain. Parmi lesfaits saillarts on

compte lestutoriels pratiques, les démonstrations de nouveaux nouveaux logiciels, ainsi que des séminaires
de perfectionnement et de motivation. Veuillez me laisser savoir 8 vous désirez participer & cette convention -

Figure 1-1 : Texte entré dans document

L_ PROCEDURE __| o
Pour entrer du texte dans un document ;

1. Placez le point d’insertion 3 la position ol vous voulez *
commencer 4 taper. "
2. Tapez le texte de la maniére voulue.

Pour terminer manuellement une ligne de texte et amener le point
d’insertion 3 la ligne suivante : ——n

1. Appuyez sur ENTREE
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EXERCICE
l—

R

Dans ’exercice suivant, vous allez entrer du texte dans un document.

Au besoin, consultez la Figure 1-1 pour vous guider pendant la saisie du

texte.

1.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

Lancez WordPerfect

Tapez la date du jour

Appuyez quatre fois sur ENTREE

Tapez A:

Appuyez sur TAB

Tapez Paré Caroline

Appuyez deux fois sur ENTREE

Tapez De :

Appuyez sur TAB

Tapez votre nom

Appuyez deux fois sur ENTREE

Tapez Objet :

Appuyez sur TAB

Tapez Convention de 'APTT

Appuyez deux fois sur ENTREE

Un nouveau document vierge
s’affiche dans la fenétre de
document.

Le point d’insertion se déplace
de quatre lignes vers le bas.

Le point d’insertion passe au
premier taquet de tabulation.

Le point d‘insertion se déplace
de deux lignes vers le bas.

Le point d’insertion passe au
premier taquet de tabulation.

Le point d’insertion se déplace
de deux lignes vers le bas.

Le point d’insertion passe au
premier taquet de tabulation.

Le point se déplace de deux
lignes vers le bas.
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16. Appuyez sur TAB Le point d’insertion passe au
premier taquet de tabulation.

17. Tapez Je viens de recevoir
les renseignements sur la :
prochaine convention de g
I’APTT (Association des '

professionnels du traitement
de texte), qui devrait avoir i
lieu en avril prochain. Parmi e

les faits saillants, on compte
les travaux pratiques, les
démonstrations de nouveaux e
logiciels, ainsi que des ' e
séminaires de
perfectionnement et de
motivation. Veuillez me e
laisser savoir si vous désirez .
participer a cette convention.
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Déplacement du point d’insertion

Le déplacement du point d’insertion a I’écran est une fonction essentielle de la
création et de I’édition de documents. Pour déplacer le point d’insertion, vous
pouvez utiliser le clavier ou la souris. Le Tableau 1-1 donne la liste des
touches 4 utiliser pour déplacer le point d’insertion. Lorsque vous vous servez
du clavier, vous ne pouvez déplacer le curseur que dans les zones du
document qui contiennent déja du texte ou auxquelles vous avez déja accédé
au moyen des touches ENTREE ou TAB.

Touche Résultat
FLECHE HAUT, BAS, | Fait passer le point d’insertion au caractére
GAUCHE, DROITE suivant.
PG.PREC Fait passer le point d’insertion a la premiére

ligne de I'écran.

PG.Suiv Fait passer le point d’insertion a la demiére
ligne de I'écran.

ORIG Fait passer le point d'insertion au début de
la ligne en cours.

FIN Fait passer le point d'insertion a la fin de la
ligne en cours. '

Tableau "1-1 : Touches de déplacement du point d’insertion

Si vous voulez utiliser la souris pour déplacer le point d’insertion, placez le
pointeur de la souris i I’emplacement voulu, puis cliquez sur le bouton gauche
de la souris. Le déplacement de la souris dépende de la maniére dont le
curseur fantome est activé. Le curseur fantome vous permet de placer le point
d’insertion n’importe o dans votre document, méme dans les zones
auxquelles vous n’avez pas encore accédé. Si vous utilisez le curseur fantome
pour placer le point d’insertion au-dela de la fin originale du document, vous
pouvez ensuite accéder a n’importe quelle portion du document jusqu’a la
nouvelle position de fin au moyen d’autres techniques de déplacement. Si le
curseur fantdme n’est pas activé, le déplacement du point d’insertion est limité
aux mémes zones que le déplacement i I’aide du clavier.
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EXERCICE
[____

1.

|_ PROCEDURE __l

Pour déplacer le point d’insertion :

Au moyen de la souris

1. Activez le curseur fantdme, si vous le voulez.
2. Placez le pointeur de la souris 14 ot vous voulez mettre le point

d’insertion.

3. Cliquez sur le bouton gauche de la souris.

Au moyen du clavier

1. Appuyez sur n’importe quelle touche avec fleche de direction
ou sur n’importe quelle touche de mouvement spécial.

Pour activer ou désactiver le curseur fantéme :

1. Dans le menu Visualisation, choisissez Curseur fantéme.

Dans le nouveau document,
placez le pointeur de la souris
entre les mots Paré et Caroline

Cliquez sur le bouton gauche
de la souris

Appuyez sur FLECHE VERS LE
BAS autant de fois qu'il le faut
pour passer a votre nom

Appuyez sur FLECHE DROITE
autant de fois qu'il le faut pour
passer a la fin de votre nom
Appuyez sur ORIG

Appuyez sur FIN

Appuyez sur PG.Suiv

Appuyez sur PG.PREC

Dans I’exercice suivant, vous allez déplacer le point d’insertion.

Le point d'insertion est
positionné dans le texte.

Le point d’insertion passe a un
nouvel emplacement.

Le point d’insertion passe a un
nouvel emplacement.

Le point d’insertion passe au
début de la ligne.

Le point d’insertion passe a la
fin de la ligne.

Le point d’insertion passe & la
dermiére ligne de I'écran.

Le point d’insertion passe a la
premiére ligne de I'écran.




Commencement d’'un document

10.

1.

12.

13.

14.

Dans le menu Visualisation,
choisissez Curseur fantome,
s'ily alieu

Déplacez le pointeur de la
souris dans les zones vides de
I'écran

Placez le pointeur de la souris
plusieurs lignes aprés la fin de
la demiére phrase

Cliquez sur le bouton gauche
de la souris

Appuyez sur FLECHE HAUT
autant de fois qu'il le faut pour
avancer a la demiére phrase

Dans le menu Visualisation,
choisissez Curseur fantdome

Dans le menu, une marque de
sélection s’affiche vis-a-vis de
l'option Curseur fantéme; le
curseur fantdbme est alors
activé.

Le curseur fantome s'affiche
sous le pointeur de la souris.

Le point d'insertion se place
apres la fin originale du
document.

Le point d'insertion passe a un
nouvel emplacement.

Dans le menu, la marque de
sélection ne figure plus vis-a-
vis de I'option Curseur fantdme
et le curseur fantdme est
désactivé.

™)




Section 1 : Initiation & Corel WordPerfect 8 — T

Utilisation des éléments d’écran de
WordPerfect g

La figure montre les éléments de I’écran WordPerfect. La derniére zone de g
I’écran contient la fenétre de document dans laquelle vous entrez et gérez le
texte de votre document. Autour de la fenétre de document vous voyez
diverses interfaces de commandes et des zones d’affichage d’information.
Chacune d’elles vous permet de recevoir de I’information sur votre document, =
ou d’y appliquer des fonctions. "

Barre de titre Barre de menus Barre doutils Barre de propriétés o

N Cord! WordPerfect - Document =

X Ll

T*vBO-RZ-

: ! =

T T TRl T T T T T T T T m s o e i e e e o
5 Lignes directrices o '
de marges . -

A : Paré Caroline

c - __ ;;
pc : LemaySuzanne

bbjet: Convertion APTT =
g -

Je viens de ir les ignements sus la prochai ion de I'’APTT (Associstion des professionnels du * " o
traitement de texte) qui devrait avoir licu en evril prochain. Pammi les faits saillants, on compte les ttaniels -

pratiques, les démonstrations de nouveaux nouve aux logiciels, ainsi que des séminaires de perfecti nt et de g
@mvmmelmmiméﬁupﬁwuicmm ! ) ~

Barre B P

| ____ Point dlinsertion d’applications

<! e
2
Dec 1o o 2 oo oo ) T IBABG fowser T Polleasstpett | S

Figure 1-2 : Eléments de I’écran WordPerfect




Utilisation des éléments d’'écran de WordPerfect

Le Tableau 1-2 décrit les fonctions des éléments d’écran de WordPerfect.

Elément d’écran

Fonction

Barre de titre

Contient le nom du document.

Barre de menus

Permet d'accéder aux fonctions WordPerfect au
moyen de menus déroulants.

Barre d’outils

Permet d’accéder rapidement aux fonctions souvent
utilisées. :

Barre de propriétés

Permet d’accéder rapidement aux outils et options
appropriés, d'aprés les fonctions que vous étes en
train d’exécuter.

Lignes directrices de
marges

Indiquent les marges actuellement définies.

Point d’insertion

Indique ou le texte sera entré 8 mesure que vous
tapez.

Barre d’'applications

Affiche les données sur I'état du programme, de
limprimante et du document, et permet d’accéder
rapidement aux fonctions qui se rapportent a cet
affichage.

Tableau “1-2 : Fonctions des éléments d'écran WordPerfect

11
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Utilisation de la barre d’outils et de 1a barre
d’applications pour exécuter des commandes

La Figure 1-3 représente les boutons de 1a barre d outils par défaut, ou
standard, de WordPerfect. St vous cliquez sur le bon bouton de la barre
d’outils, vous pouvez exécuter rapidement une commande fréquemment et
utilisée. Certains boutons de la barre d’outils sont associés a des listes —
déroulantes ou palettes. Si vous placez le pointeur de la souris sur un bouton :
de la barre d’outils, WordPerfect affiche une info-bulle ot figure le nom du
bouton et une description de sa fonction.

-

ouveau ‘ormalage rapide Célonnes B
Ouvrir Dessiner une image Créer un tableau ) -
Clipart Correcteur d'orthographe
Enregls . , s
r nnu lDessmer un objet Zoom :
/ | | ol
bezB&z? *3 AVBRO-AZ-E-S-ME 8IS _»
Imprime CoIIer ’Puces _ '
Copier 'Numérotation PerfectExpert i
Couper Surbrillance Modifier une vue ——
Encadré texte . T

Figure 1-3 : La barre d’outils WordPerfect 8

Dans I’écran WordPerfect, la barre de proprietés, illustrée a la Figure 1-4, est -,
située juste au-dessous de la barre d’outils. La barre de propriétés est
spécifique a la fonction, elle se modifie pour afficher les outils et les options
de menu appropriés d’apres les fonctions que vous étes en train d’exécuter. R
Comme pour la barre d’outils, certains boutons de la barre de propriétés ont Phos
des listes déroulantes ou des palettes connexes. La barre de propriétés
implicite est la barre Texte; elle permet d’accéder rapidement a certaines des
fonctions d’édition et de formatage.

Police Taille de  Justification Couleur de la police —
’ la police lSeIg;t;onner 'Insérer un symbole e
un style ——
ﬁnesNewRomgn 3_}112 _:'_Ej »{'g,bgmona v‘ ‘..'_"—'f '.?'9; i zl ',
| Souligné |Polices rapides e
) Suggestions instantanées Fa
Italique Recherche rapide sur un mot suivant o
Gras Recherche rapide sur un mot précédent

Figure 1-4 : La barre de propriétés Texte




Utilisation des éléments d’écran de WordPerfect

| Proctpure _|
Pour faire afficher une info-bulle :

1. Placez le pointeur de la souris sur I’élément voulu.

Pour utiliser la barre d’outils ou la barre d’applications afin d’exécuter
une commande :

1. Dans la barre appropriée, cliquez sur le bouton approprié.
ou

1. Dans la barre appropriée, cliquez sur le bouton approprié; puis,
a partir de la liste déroulante ou de la palette, sélectionnez
’option voulue.

EXERCICE
—

Dans P’exercice suivant, vous allez utiliser la barre d’outils pour
exécuter une commande.

1. Dans la barre d'outils, placez L’info-bulle Nouveau s’affiche.
le pointeur de la souris sur le
premier bouton, a gauche

Dans la barre d’outils, cliquez Un nouveau document vierge

sur le bouton Nouveau s’ouvre dans une deuxiéme
fenétre de document et la
barre de titre affiche
Document2 (non modifié).

(™
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Utilisation de la barre d’applications pour exécuter
des commandes

La barre d ‘applications, illustrée a 1a Figure 1-5, se trouve au bas de I’écran
WordPerfect. Par défaut, cette barre contient de I’information sur les
documents ouverts, y compris la position actuelle du point d’insertion, et vous
permet d’accéder rapidement aux commandes d’imprimante et autres

¢léments.

WordPerfect affiche une info-bulle quand vous placez le pointeur de la souris
sur un élément de la barre d’applications. Si vous cliquez sur un des éléments
de cette barre, WordPerfect exécute la commande pertinente. Par exemple,

lorsque vous cliquez sur I’icone d’imprimante, WordPerfect ouvre la boite de

dialogue Imprimer.

MAJUSCULES

Documents ouverts Curseur fantome Imprimante Position
[ activé/désactivé courante combinée

inee e e

Info's générales

Figure 1-5 : La barre d’applications

L procépure _|

Pour utiliser la barre d’applications afin d’exécuter une commande :

1. Dans la barre d’applications, cliquez sur 1’élément voulu.




Utilisation des éléments d’écran de WordPerfect

EXERCICE
r.__

Dans I’exercice suivant, vous allez utiliser la barre d’applications pour
exécuter une commande.

1. Dans la barre d’applications, L'info-bulle de I'imprimante
placez le pointeur de la souris courante s'affiche.
sur l'icone d'imprimante

Dans la barre d’applications, La boite de dialogue Imprimer

cliquez sur l'icone s‘affiche; elle contient de

d'imprimante l'information sur I'imprimante
courante.

Choisissez Fermer La boite de dialogue se ferme.

(™
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Aide

En tant que nouvel utilisateur, il est important de savoir ot vous pouvez
obtenir de I’aide. Vous pouvez accéder au systéme Aide de WordPerfect
rapidement pendant que vous travaillez dans vos documents. Dans le présent
cours, vous allez travailler avec seulement quelques-unes des options d’aide.
Toutefois, dépendamment des ressources de votre systéme, vous aurez
également accés a d’autres options d’aide, y compris le Site Web Corel.

Utilisation de I’index de ’Aide

La page Index page de la boite de dialogue Rubriques d’aide vous sert 2
trouver de I’aide sur les fonctions de WordPerfect au moyen de listes
alphabétiques. Lorsque vous tapez un mot ou une partie d’un mot dans la boite
de texte de la page Index, WordPerfect affiche une liste alphabétique des
rubriques qui commencent par votre mot. Vous pouvez ensuite sélectionner
I’entrée que vous voulez faire afficher & partir de la liste. La Figure 1-6
représente 1a boite de dialogue de la page Index de I’Aide de WordPerfect.

Hubnquec de l'alde Alde de Wotherfecl :

Figure 1-6 : La page Index de la boite de dialogue Rubriques d’aide
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Pour utiliser I’index de ’Aide :

1. Dans le menu Aide, choisissez Rubriques d’aide.
ou

. Dans la fenétre de document, appuyez sur F1
2. Dans la boite de dialogue Rubriques d’aide, sélectionnez
I’onglet Index.

. A la page Index, dans la boite de texte, tapez les premiéres
lettres du mot que vous cherchez.

. Dans la liste d’index, sélectionnez une rubrique.

. Choisissez Afficher.

. Si la boite de dialogue Rubriques trouvées s’affiche,
sélectionnez une rubrique de la liste et choisissez Afficher.

. Dans la fenétre Aide, lisez I’information, puis, si vous le voulez,
sélectionnez une boite d’information supplémentaire ou cliquez
sur I’icone Rubriques connexes (aussi appelé Voir aussi).

. Répétez I’étape 7 au besoin.

. Dans la fenétre Aide, cliquez sur le bouton Fermer.
ou

. Dans la fenétre Aide, appuyez sur ECHAP

EXERCICE
—

Dans I’exercice suivant, vous allez utiliser I’Index de I’ Aide.

1. Dans le menu Aide, choisissez  La boite de dialogue
Rubriques d'aide Rubriques d’'aide s'affiche.

Sélectionnez 'onglet Index s'il La page Index s’affiche.
y a lieu

Dans la boite de texte, tapez La liste d’entrées de l'index
barre d’outils affiche les rubriques traitant de
la Barre d'outils.

Sélectionnez A propos de (en
dessous de Barre d’outils)

Choisissez Afficher La boite de dialogue
Rubriques trouvées s'affiche.

Assurez-vous que la rubrique
A propos de Ia barre d’outils
est sélectionnée dans la liste
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Choisissez Afficher

Lisez l'information, puis cliquez
sur la boite Déplacement de la
barre d’outils

Lisez l'information

Dans la fenétre Aide, cliquez
sur le bouton Fermer

La fenétre d’aide A propos de
la barre d’outils s’affiche.

La fenétre d’aide Déplacement
de la barre d’outils s’affiche.

La fenétre se ferme.

(™




Aide

Utilisation de PerfectExpert

La fonction PerfectExpert de WordPerfect vous offre, €tape par étape, de
I’aide sur les fonctions sélectionnées. Le cas échéant, une série de menus et de
boites de dialogue vous aident a exécuter une tiche donnée. Quand vous
activez PerfectExpert, le menu d’accueil, illustré a la Figure 1-7, s’affiche &
gauche de la fenétre de document, ce qui vous permet de commencer
I’opération.

PerfectExpert  Bouton Fermer Fenétre de document

i o

T e A o X et
ot VU DU 1

ot
[ d

-4
.}
el ] T

Figure 1-7 : Le menu d’accueil PerfectExpert

|_ PROCEDURE j

Pour utiliser PerfectExpert :

1. Dans le menu Aide, choisissez PerfectExpert.

2. Dans le menu PerfectExpert, sélectionnez la tiche que vous
voulez exécuter.

Répétez I’étape 2 au besoin. J
. Suivez les indications de PerfectExpert pour exécuter la tache. |
5. Dans PerfectExpert, cliquez sur le bouton Fermer.

aw
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EXERCICE
—

1.

10.

Dans le menu Aide, choisissez
PerfectExpert

Dans le menu PerfectExpert,
cliquez sur Formatage

Dans le menu PerfectExpert,

cliquez sur Puces et numéros

Cliquez sur 'onglet Puces

Cliquez sur I'option de puce
Coche

Choisissez OK

Tapez les mots suivants, en
appuyant sur ENTREE aprés
chaque mot (y compris le
demier) :

Traitement de texte
Tableur

Graphique

Base de données

Dans le menu PerfectExpert,
cliquez sur Désactiver le plan

Appuyez deux fois sur Ret.Arr

Dans PerfectExpert, cliquez
sur le bouton Fermer

Dans I’exercice suivant, vous allez utiliser PerfectExpert.

Le Menu d’accueil
PerfectExpert s'affiche &
gauche de la fenétre de
document.

Le menu PerfectExpert Format
s’affiche.

La fenétre Puces et numéros
s’affiche.

La page des puces s’affiche.

La boite de dialogue Puces et
numeéros se ferme, le menu
d’ébauche s’affiche et la
premiére puce en forme de
coche s’affiche dans le
document.

Le menu d’accueil
PerfectExpert s’affiche de
nouveau.

La demiére coche est effacée
du document.

PerfectExpert se ferme.

dich
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Finalisation d’'un document

Finalisation d’un document

Une fois que vous avez fini de travailler avec un document, vous devez
I’enregistrer afin de pouvoir y accéder ultérieurement. Ensuite, vous pouvez
fermer le document pour qu’il s’efface de I’écran WordPerfect.

Enregistrement d’un document

Dans WordPerfect, un document est une fichier constitué d’une série de pages
connexes. Tant que vous ne 1’avez pas enregistré comme fichier, votre
document existe uniquement dans la mémoire temporaire de I’ordinateur. Pour
en obtenir une copie permanente, vous devez I’enregistrer sur un support de
stockage comme votre disque dur ou une disquette.

La premiére fois que vous enregistrez un document, vous devez sélectionner
son emplacement sur le disque, ou le dossier, et lui donner un nom de fichier.
Vous exécutez cette opération dans la fenétre Enregistrer un fichier, illustrée a
la Figure 1-8. WordPerfect ajoute automatiquement a votre nom de fichier
I’extension .wpd pour indiquer qu’il s’agit d’'un document WordPerfect.
Quand vous nommez et enregistrez un fichier, WordPerfect I’enregistre
automatiquement sous le méme nom chaque fois que cliquez sur le bouton
Enregistrer de la barre d’outils ou que vous choisissez Enregistrer dans le
menu Fichier.

W Ensegistres sous -doc

Déplant sur la Floride. wpd
Info sur le Monde mervedleux de Disney Vil.wpd
Informations pous les vistews.wpd

I \O’.‘v’. ‘.‘ 83.“‘."5- 3 ;

Figure 1-8 : La fenétre Enregistrer un fichier
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Lorsque vous avez fini d’apporter de nombreux changements & un document
enregistré, il se peut que vous vouliez I’enregistrer sous un autre nom afin de
conserver I’original intact. Pour enregistrer un fichier sous un nouveau nom,
utilisez la commande Enregistrer sous. Quand vous utilisez cette commande,
le nouveau fichier enregistré demeure ouvert dans la fenétre de document.

, [_ PROCEDURE j

Pour enregistrer un fichier pour la premiére fois :

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

1. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Enregistrer.

2. Dans la fenétre Enregistrer un fichier, choisissez le dossier
voulu dans la liste déroulante Rechercher dans.

3. Dans la zone de texte Nom de fichier, tapez le nom du fichier.

4. Choisissez Enregistrer.

Pour enregistrer un fichier sous un autre nom :

1. Dans le menu Fichier, choisissez Enregistrer sous.
2. Dans la fenétre Enregistrer sous, choisissez le dossier voulu
dans la liste déroulante Rechercher dans.
. Dans la zone de texte Nom de fichier, tapez le nouveau nom de
fichier.
4. Choisissez Enregistrer.

Pour enregistrer un document déja enregistré sous le méme nom :

1. Dans le menu Fichier, choisissez Enregistrer.
ou
1. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Enregistrer.

EXERCICE
[___

Dans I’exercice suivant, vous allez enregistrer des documents.

1. Dans le menu Fichier, La fenétre Enregistrer un
choisissez Enregistrer fichier s’affiche.

Dans la boite déroulante
Rechercher dans, assurez-
vous que le dossier Doc sur le
lecteur H:\ est sélectionné




Finalisation d'un document

Dans la zone de texte Nom de
fichier, supprimez le texte
actuel et tapez Liste de
démonstration

Choisissez Enregistrer

Dans la barre d'outils, cliquez
sur le bouton Enregistrer '

Dans le menu Fichier,
choisissez Enregistrer sous

Dans la boite déroulante
Rechercher dans, assurez-
vous que le dossier Doc du
lecteur H:\ est sélectionné

Dans la zone de texte Nom de
fichier, supprimez le texte
actuel et tapez Liste de
démonstration de logiciels

Choisissez Enregistrer

La fenétre se ferme et le fichier
est enregistreé dans le dossier
Doc sous le nom Liste de
démonstration.wpd. Le
nouveau nom de fichier
s'affiche dans la barre de titre.

WordPerfect enregistre

- automatiquement le document

sous le méme nom de fichier.

La fenétre Enregistrer sous
s‘affiche.

La fenétre se ferme et le fichier
est enregistré dans le dossier
Doc sous le nom Liste de
démonstration de
logiciels.wpd. Le nouveau
nom de fichier s’affiche dans la
barre de titre.

[™]
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Fermeture d’un document

Le fait de fermer un document le supprime de 1’écran, mais vous laisse dans
WordPerfect pour que vous puissiez commencer a travailler a un autre =
document. Avant de fermer un document, assurez-vous d’avoir enregistré -
votre travail. Si vous ne I’avez pas fait, WordPerfect vous rappelle que vous
devez enregistrer le document et vous laisse ainsi la possibilité de le faire.

| Vous pouvez fermer un document en choisissant Fermer dans le menu Fichier r—
ou en cliquant sur le bouton Fermer dans la fenétre de document. Si vous ' ——
utilisez le bouton Fermer, assurez-vous de cliquer sur le bon bouton pour
fermer la fenétre, car si vous cliquez sur le bouton Fermer de WordPerfect,

- vous sortez de ce programme.

|l procépure _| \ —

Pour fermer un document :

1. Dans le menu Fichier, choisissez Fermer.

ou
1. Dans la fenétre de document, cliquez sur le bouton Fermer. i '
2. Au besoin, sélectionnez I’option voulue dans Ia boite T
d’information sur I’enregistrement du fichier. Pes
3. Au besoin, dans la fenétre Enregistrer un fichier, enregistrez le s
document.

EXERCICE
[_

Dans I’exercice suivant, vous allez fermer des documents.

1. Dans le menu Fichier, Liste de démonstration de o
choisissez Fermer logiciels.wpd se ferme et le
document créé précédemment
s’affiche. gt

2. Dans la fenétre de document, La boite d’information sur
cliquez sur le bouton Fermer I'enregistrement du fichier -
s’affiche, on vous y demande

si vous voulez enregistrer le
document avant de le fermer.

3. Choisissez Oui. La fenétre Enregistrer un fichier
s’affiche.




Finalisation d’'un document

Dans la zone de texte Nom de
fichier, supprimez le texte
actuel et tapez Note a
Caroline-APTT

Choisissez Enregistrer

La fenétre se ferme et

WordPerfect enregistre et

ferme le document

dh




Sommaire

Pour entrer du texte dans un
document :

1. Placez le point d’insertion a la
position o vous voulez
commencer a taper.

2. Tapez le texte de la maniére
voulue.

Pour terminer manuellement une
ligne de texte et amener le point
d’insertion 2 la ligne suivante :

1. Appuyez sur ENTREE

Déplacer le point d’insertion :

Au moyen de la souris

1. Activez le curseur fantome, si
vous le voulez.

2. Placez le pointeur de la souris 1a
oll vous voulez mettre le point
d’insertion.

. Cliquez sur le bouton gauche de
la souris.

Au moyen du clavier

1. Appuyez sur n’importe quelle
touche avec fléche de direction
ou sur n’importe quelle touche de
mouvement spécial.

Pour activer ou désactiver le curseur
fantome :
1. Dans le menu Visualisation,
choisissez Curseur fantome.
Pour afficher une info-bulle:

1. Placez le pointeur de la souris sur
I’élément voulu.

Pour utiliser 1a barre d’outils ou la
barre d’applications afin d’exécuter
une commande :

1. Dans la barre appropriée, cliquez
sur le bouton approprié.
ou

1. Dans la barre appropriée, cliquez
sur le bouton approprié; puis, a
partir de la liste déroulante ou de
la palette, sélectionnez I’option
voulue.

Pour utiliser la barre d’applications
afin d’exécuter une commande :

1. Dans la barre d’applications,
cliquez sur I’élément voulu.

Pour utiliser I’index de I’Aide :

1. Dans le menu Aide, choisissez
Rubriques d’aide.
ou
Dans la fenétre de document,
appuyez sur F1

. Dans la boite de dialogue
Rubriques d’aide, sélectionnez
I’onglet Index.

. Ala page Index, dans la boite de
texte, tapez les premicres lettres
du mot que vous cherchez.

. Dans la liste d’index,
sélectionnez une rubrique.

. Choisissez Afficher.

. Sila boite de dialogue Rubriques
trouvées s’affiche, sélectionnez
une rubrique de la liste et
choisissez Afficher.

. Dans la fenétre Aide, lisez
I’information, puis, si vous le
voulez, sélectionnez une boite
d’information supplémentaire ou
cliquez sur I’icéne Rubriques
connexes.

. Répétez I’étape 7 au besoin.
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9. Dans la fenétre Aide, cliquez sur Pour enregistrer un document déja
le bouton Fermer. enregistré sous le méme nom :
ou

9. Dans la fenétre Aide, appuyez sur
EcHAP

1. Dans le menu Fichier, choisissez
Enregistrer.
ou

Pour utiliser PerfectExpert : 1. Dans la barre d’outils, cliquez sur

le bouton Enregistrer.
1. Dans le menu Aide, choisissez

PerfectExpert. Pour fermer un document :

2. Dans le menu PerfectExpert,
sélectionnez la tiche que vous
voulez exécuter.

3. Répétez 1’étape 2 au besoin.

4. Suivez les indications de
PerfectExpert pour exécuter la
tache.

5. Dans PerfectExpert, cliquez sur le
bouton Fermer.

1. Dans le menu Fichier, choisissez
Fermer.
ou
Dans Ia fenétre de document,
cliquez sur le bouton Fermer.

. Au besoin, sélectionnez I’option
voulue dans la boite
d’information sur
I’enregistrement du fichier.

. Au besoin, dans la fenétre
Enregistrer un fichier, enregistrez
le document.

Pour enregistrer un fichier pour la
premiére fois :

1. Dans le menu Fichier, choisissez
Enregistrer.
ou
Dans la barre d’outils, cliquez sur -

le bouton Enregistrer.
Dans la fenétre Enregistrer un
fichier, choisissez le dossier
voulu dans Ia liste déroulante
Rechercher dans.
3. Dans la zone de texte Nom de
fichier, tapez le nom de fichier.
4. Choisissez Enregistrer.

Pour enregistrer un fichier sous un
autre nom :

1. Dans le menu Fichier, choisissez
Enregistrer sous.

2. Dans la Dans la fenétre
Enregistrer sous, choisissez le
dossier voulu dans Ia liste
déroulante Rechercher dans.

3. Dans la zone de texte Nom de
fichier, tapez le nouveau nom de
fichier.

4. Choisissez Enregistrer.




1 Auto-test

Section

1. Dans un nouveau document, tapez la lettre de la Figure 1-9.

M. Paul Masse i g

\ Micro-ordinateurs Inc. =
400, rue Charles ouest § .

Lévis, Québec G1V 3K3

Monsieur Masse, ' : ‘ e
Je vous remercie pour la proposition de prix que vous avez faite pour notre systéeme { s
d’ordinateurs. Je serai dans votre région la derniére semaine d’avril et j’aimerais |
vous rencontrer afin de finaliser I’achat. Veuillez me téléphoner pour que nous -
fixions un rendez-vous. : gl

Jaimerais également inscrire 20 étudiants aux cours de formation suivants : : '

Figure 1-9 : Texte de la lettre—Auto-test - e

2. Au moyen du clavier, placez le point au haut de la page. i
3. Aumoyen de la souris, placez le point d’insertion au début du mot Je. : { -

4. Activez le curseur fantdme. Ensuite, au moyen de la souris, déplacez le
point d’insertion deux lignes au-dessous de la derniére ligne de texte.

5. Désactivez le curseur fantéme. -

6. Aumoyen de la barre d’applications, ouvrez la boite de dialogue
Imprimer et lisez I’information affichée au sujet de I’'imprimante Zime
courante. Fermez la boite de dialogue. : : —

7. Trouvez le bouton Imprimer de la barre d’outils, puis cliquez sur ce
demnier. Lisez I’'information affichée dans la boite de dialogue, puis =
fermez cette boite de dialogue. P

8. Utilisez I’index de I’ Aide pour faire afficher I'information sur la
commande Quitter. Lisez I’information, puis fermez la fenétre Aide. =

9. Au moyen de PerfectExpert, créez la liste numérotée illustrée a la Figure
1-10, en commengant la liste a la deuxiéme ligne vierge en dessous du
texte, puis fermez PerfectExpert.




Auto-test

1. Introduction 8 Windows 95
2. Corel WordPerfect 8, niveau 1
3. Corel WordPerfect 8, niveau 2
4. Corel WordPerfect 8, niveau 3
Figure 1-10 : Liste numérotée—Auto-test
10. Enregistrez le fichier sous le nom H:\Doc\Note M. Masse.wpd.
11. A partir de la quatrieme ligne vierge sous la liste numérotée, tapez :
Serge Demers,
Administrateur des services informatiques
12. Enregistrez le document sous le méme nom.
13.  Sur la ligne vierge qui suit Administrateur des services informatiques,
tapez Multi -Vision Inc.
14. Enregistrez le fichier sous le nom H:\Doc\Note M. Masse -final.wpd.
15. Fermez le document.
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Habiletés enseignées et leur importance

La présente section aborde les aspects suivants :

B Modification de texte oy
WordPerfect propose des outils d’utilisation facile qui vous ——
permettent de modifier le texte des documents. Une fois que vous
_ouvrez un document enregistré, vous pouvez insérer et supprimer
‘ dutexte. -
B Utilisation de texte sélectionné —_
La sélection du texte est la premiére des opérations a effectuer.
Une fois le texte sélectionné, vous pouvez utiliser Les fonctions
WordPerfect pour le remplacer ou le supprimer. Vous pouvez o
également couper ou coller le texte sélectionné dans le presse- T
papiers et le copier ensuite & I’emplacement voulu dans le
document.

B Impression e T
WordPerfect vous permet d’imprimer des documents 2 partir de la
boite de dialogue Imprimer. En plus de I'impression de documents

standard, vous pouvez créer et imprimer des enveloppes et des

étiquettes.




Modification de texte

Modification de texte

Quand vous ouvrez un document existant, vous voulez peut-étre en modifier,
ou éditer, le texte. Grace 8 WordPerfect, il est trés facile d’exécuter les
modifications les plus courantes, ainsi que d’insérer ou de supprimer du texte.

Ouverture d’un document

Quand vous ouvrez un document, WordPerfect affiche le fichier choisi dans
une fenétre de document. Si un document est déja ouvert, WordPerfect ouvre
une autre fenétre de document et placez le document qui vient d’étre ouvert
par-dessus le précédent.

Pour ouvrir des documents, vous pouvez utiliser la fenétre Ouvrir un fichier
illustrée a la Figure 2-1. Dans cette fenétre, vous pouvez indiquer le nom de

B $BRE o XF -z E &

Rec.;zd:ada’zsﬁdoc

] Info sur le Monde merveileux de Disney Vil.wpd
] Informations pous les visteurs wpd

| L'état ensoledlé.wpd

] Planification du congrés.wpd

Nomde fickier: Atbactionslocaleswpd

Tipe de fickier: Q) Tous les fichier: ! Deritre mocfication: Atetm ~ |

—

Rechecher | Rechechedtendue.. | Nouvelerecherche

fichier, ainsi que le nom de I’unité et du dossier ou le fichier est enregistreé.

Figure 2-1 : La fenétre Ouvrir un fichier




Section 2 : Edition d'un document

L PROCEDURE __|

Pour ouvrir un document :

1. Dans le menu Fichier, cliquez sur Ouvrir.
ou
1. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Quvrir.
2. Dans la fenétre Ouvrir un fichier, dans la boite de liste
Rechercher dans, assurez-vous que le dossier voulu s’affiche.
3. Dans la liste des noms de fichiers, choisissez le fichier voulu.
4. Cliquez sur Ouvrir.

EXERCICE
I—_

Dans I’exercice suivant, vous allez ouvrir un document.

Dans le menu Fichier, cliquez La fenétre Ouvrir un fichier
sur Ouvrir s’affiche.

Dans la boite de liste Une liste des noms de fichiers
Rechercher dans, assurez- du lecteur A:\ s’affiche.

vous que le lecteur A:\

s'affiche.

Dans la liste des noms de
fichiers, sélectionnez
Informations sur
Orlando.wpd

Cliquez sur Ouvrir Le document s’ouvre.

[HN]




Modification de texte

Insertion de texte

WordPerfect vous laisse insérer du texte dans n’importe quelle portion d’un
document existant. Quand vous insérez du texte, WordPerfect déplace
automatiquement le texte existant vers la droite et vers le bas dans votre
document, au besoin. Ainsi, vous n’avez pas a modifier manuellement le texte
du document.

| PrROCEDURE _

EXERCICE
I_.

Pour insérer du texte :

1. Placez le point d’insertion a I’endroit ol vous voulez insérer le

texte.
2. Tapez le texte.

Dans ’exercice suivant, vous allez insérer du texte.

1.

Assurez-vous que le document
A:\Informations sur
Orlando.wpd est dans la
fenétre active

Au début de la troisiéme
phrase, placez le point
d'insertion immédiatement
avant la lettre V du mot Vous

Tapez Les ateliers et les
cours d’une journée
débuteront le 25 avril; les
rencontres et les séminaires
se poursuivront jusqu’au 28
avril.

Appuyez deux fois sur ENTREE

Le point d’insertion se trouve la
ou le texte sera insére.

Une phrase est insérée dans le
paragraphe.

Un nouveau paragraphe est
créé,
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5. Appuyez sur TAB : La premiere phrase du
paragraphe est mise en retrait.

6. Tapez L’inscription au Une phrase est insérée dans le o
congrés comprend un paragraphe. . ol
déjeuner quotidien a I'hotel -~

contemporain. Appuyez
ensuite sur la BARRE
D’ESPACEMENT

FN —
]
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Suppression de texte

Quand vous supprimez du texte, vous le retirez du document. Vous pouvez
supprimer du texte au moyen des touches SUPPR et RET.ARR. Quand vous
appuyez sur SUPPR, le systéme supprime un caractére i la fois, a droite du
point d’insertion, et quand vous appuyez sur RET.ARR, il supprime un
caractére a la fois, a gauche du point d’insertion.

L PROCEDURE j

Pour supprimer du texte :
1. Placez le point d’insertion avant le premier caractére du texte a
supprimer.

. Appuyez sur SUPPR au besoin pour supprimer le texte.
ou

. Placez le point d’insertion aprés le demier caractére du texte a
supprimer.
. Appuyez sur RET.ARR au besoin pour supprimer le texte.

EXERCICE
[___

Dans I’exercice suivant, vous allez supprimer du texte.

1. Assurez-vous que le document
A:\informations sur
Orlando.wpd est dans la
fenétre active

Dans la premiére phrase du
deuxiéme paragraphe, placez
le point d'insertion entre le r et
le o du mot métropolitaine

Appuyez dix fois sur SUPPR Les lettres opolitaine et un
espace sont supprnmes.

Appuyez quatre fois sur Les lettres métr sont
RET.ARR supprimées.

[ FINy
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Utilisation de texte sélectionné

Avant d’exécuter une commande de texte WordPerfect, vous devez
habituellement mettre en surbrillance, ou sélectionner, le texte auquel la
commande s’appliquera. Lorsque vous sélectionnez du texte, tous les signes
de ponctuation, les lignes vierges et les autres caractéres de la zone mise en
surbrillance sont inclus dans la sélection.

Sélection de texte et annulation de sélection de
texte

Vous pouvez sélectionner du texte au moyen du clavier ou de la souris. Pour
utiliser le clavier, maintenez la touche MAJ enfoncée pendant que vous mettez
en surbrillance le texte voulu en appuyant sur une touche de direction. Pour
utiliser la souris, faites glisser le pointeur de la souris sur le texte visé ou
utilisez un des raccourcis souris de WordPerfect, indiqués au Tableau 2-1,
pour sélectionner le texte. Pour annuler 1a sélection de texte, cliquez n’importe
ol a I’extérieur de la zone choisie dans votre document, ou appuyez sur une
touche de direction.

Raccourci Résultat

Cliquer deux fois Sélectionne le mot.

Cliquer trois fois Sélectionne la phrase.

Cliquer quatre fois | Sélectionne le paragraphe.

Tableau 2-1 : Raccourcis souris pour sélection de texte

[_ PROCEDURE _l

Pour sélectionner du texte :

Au moyen du clavier

1. Placez le point d’insertion a I’endroit ou vous voulez
commencer la sélection.

2. Appuyez sur la touche MAJ et maintenez-la enfoncée pendant
que vous utilisez les touches de direction pour mettre le texte
voulu en surbrillance.




Utilisation de texte sélectionné

Au moyen de la souris

1. Placez le pointeur de la souris a I’endroit ou vous voulez

commencer la sélection.

2. Cliquez sur le bouton gauche de la souris et gardez-le enfoncé
pendant et que vous faites glisser le pointeur de la souris sur le
texte voulu.
ou

1. Utilisez le raccourci souris approprié pour mettre en surbrillance

le texte voulu.

Pour annuler la sélection de texte :

EXERCICE
[_

1. Appuyez sur une touche de direction.
ou

" 1. Cliquez dans le document, a I’extérieur de la zone sélectionnée.

Dans I’exercice suivant, vous allez sélectionner du texte et annuler la
sélection.

1.

Assurez-vous que le document
A:\Informations sur
Orlando.wpd est dans la
fenétre active

Dans le premier paragraphe,
placez le point d’'insertion
immédiatement a gauche de la
lettre ¢ du mot chambre

Appuyez sur la touche MAJ et Le mot est sélectionné.
maintenez-la enfoncée

pendant que vous appuyez sur

FLECHE DROITE jusqu’a ce que

vous arriviez & la fin du mot

chambre

Appuyez sur FLECHE BAS La sélection du mot est
annulée.

Placez le pointeur de la souris
immeédiatement a la gauche de
la lettre ¢ du mot chambre
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6. Appuyez surle bouton gauche  Le mot est sélectionné. -
de la souris et maintenez-le . ;
enfoncé pendant que vous -
faites glisser le pointeur de la -
souris vers la droite jusqu’a ce '
que vous arriviez a la fin du
mot chambre —

7. Cliquez dans une zone vierge La sélection du mot est

~ du document annulée. —_—
8. Dans la premiére phrase, Le mot est sélectionné.
cliquez deux fois sur le mot —
Disney : : pv=e

9. Annulez la sélection du mot

10. Cliquez trois fois sur le mot La phrase est sélectionnée. -
Disney

11. Annulez la sélection de la , o
phrase §

12. Cliquez quatre fois sur le mot Le paragraphe est sélectionné. e
Disney —

13. Annulez la sélection du =
paragraphe -

FIN
I I il
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Remplacement de texte

Vous pouvez supprimer et insérer du texte en une seule opération en
remplacant, ou en tapant par-dessus, le texte. Vous économisez du temps
parce que cela diminue le nombre de touches que vous devez utiliser. Pour
remplacer du texte, sélectionnez le texte a remplacer, puis commencez 4 taper
le texte de remplacement. Le nouveau texte remplace le texte sélectionné.

Vous pouvez aussi remplacer le texte en travaillant en mode écraser. En
WordPerfect, le mode de travail standard est le mode insérer. Pour passer au
mode €craser, placez le point d’insertion a la gauche du premier caractére du
texte que vous voulez remplacer, puis appuyez sur INS ou cliquez sur
I’élément Insérer de 1a barre d’applications. Une fois que vous étes en mode
écraser, le mot Ecraser remplace le mot Insérer dans la barre d’applications.
Quand vous tapez en mode écraser, le texte existant qui commence au point
d’insertion est remplacé par le nouveau texte. Lorsque vous avez fini de
travailler en mode écraser, il est préférable que vous repassiez immédiatement
au mode insérer pour éviter de ne pas recouvrir d’autres éléments de texte par
inadvertance.

l_ PROCEDURE _J

Pour remplacer du texte :

Sélection de texte
1. Sélectionnez le texte que vous voulez remplacer.
2. Tapez le texte voulu.

Mode écraser
1. Placez le point d’insertion immédiatement a la gauche de 1a
premiere lettre que vous voulez remplacer.

. Appuyez sur la touche INS
ou

. Dans la barre d’applications, cliquez sur I’élément Insérer.
. Tapez le texte voulu.

. Appuyez sur la touche INS
ou

. Dans la barre d’applications, cliquez sur 1’é1ément Ecraser.
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EXERCICE
[__

Dans I’exercice suivant, vous allez remplacer du texte.

1. Assurez-vous que le document
A:\Informations sur
Orlando.wpd est dans la
fenétre active

Dans la premiére phrase,
sélectionnez le mot choisi

Tapez décidé Le mot choisi est remplacé par
' le mot décidé.

Dans la deuxiéme phrase du
deuxiéme paragraphe, placez
le point d'insertion
immédiatement a gauche du
mot région

Appuyez sur la touche INS Le mode écraser est activé et
le mot Ecraser s’affiche dans
la barre d’applications.

Tapez ville Le mot région est remplacé par
le mot ville.

Dans la barre d'applications, Le mode insérer est réactiveé,

cliquez sur I'élément Ecraser et le mot Insérer s'affiche dans
la barre d’applications.

l—_—FlN]
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Coupe et collage de texte

WordPerfect vous laisse couper et coller des blocs de texte tout comme si
vous utilisiez des ciseaux et de la colle. Vous pouvez utiliser cette technique
pour déplacer du texte d’une partie d’un document a une autre.

Quand vous coupez une portion sélectionnée de texte, le texte est supprimé du
document et placé dans le Presse-papiers, qui est un secteur de stockage
temporaire. Lorsque vous collez du texte, une copie du texte placé dans le
Presse-papiers est introduit dans le document 2 Ia position du point
d’insertion. La piéce de texte coupée demeure dans le Presse-papiers jusqu’a
ce vous la recouvriez en stockant autre chose. Tant que le texte demeure dans
le Presse-papiers, vous pouvez continue 2 le coller dans tout le document.

Lorsque vous coupez et collez du texte, vous ne devez pas régler
manuellement I’interligne dans la ligne originale ou dans la ligne de
destination du texte. WordPerfect ajoute ou supprime automatiquement les
espaces selon les besoins.

L PROCEDURE _

Pour copier et coller du texte :

1. Sélectionnez le texte voulu.
2. Dans le menu Edition, choisissez Couper.
ou

2. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Couper.

. Placez le point d’insertion a I’endroit ol vous voulez insérer le
texte.

. Dans le menu Edition, choisissez Coller.
ou

. Dans la barre d’outils, cliquez. sur le bouton Coller.
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EXERCICE
-

Dans ’exercice suivant, vous allez couper et coller du texte.

1.

Assurez-vous que le document
A:\Informations sur .
Orlando.wpd est dans la
fenétre active

Sélectionnez la demiére
phrase du premier paragraphe

Dans le menu Edition, La phrase est supprimée du
choisissez Couper document et placée dans le
Presse-papiers.

Dans la deuxiéme ligne du
premier paragraphe, placez le
point d’insertion
immédiatement avant la lettre

O du mot Oriando

Dans la barre d'outils, cliquez La phrase est collée dans le

sur le bouton Coller document a partir du Presse-
papiers et WordPerfect régle
automatiquement linterligne
du texte.

I:FIN]

'
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Copie et collage de texte

WordPerfect vous permet également de copier du texte du document vers le
Presse-papiers. Quand vous copiez une partie de texte sélectionnée, une copie
du texte est placée dans le Presse-papiers et le texte original demeure dans le
‘document.

[ PROCEDURE _J

Pour copier et coller du texte :

1. Sélectionnez le texte voulu.

2. Dans le menu Edition, choisissez Copier.
ou

. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Copier.

. Placez le point d’insertion a I’endroit ot vous voulez insérer le
texte.

. Dans le menu Edition, choisissez Coller.
ou

. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Coller.

EXERCICE
—

Dans I’exercice suivant, vous allez copier et coller du texte.

1. Assurez-vous que le document
A:\Informations sur
Orlando.wpd est dans la
fenétre active

Dans la troisiéme phrase du
demier paragraphe,
sélectionnez le mot
meétropolitaine

Dans la barre d'outils, cliquez Le texte reste dans le

sur le bouton Copier document et une copie du
texte est placée dans le
Presse-papiers.
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Dans la premiére phrase du
deuxiéme paragraphe, placez
le point d’insertion entre les
mots région et d’Oriando.

Dans le menu Edition, Le mot métropolitaine est
choisissez Coller collé a partir du Presse-papiers
dans le document, et
WordPerfect régle
automatiquement l'interligne
du texte.

[FIN]
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Suppression d’un bloc de texte

Quand vous éditez un document, il se peut que vous ayez besoin de supprimer
un grand bloc de texte. Au lieu d’utiliser la touche RET.ARR ou SUPPR pour
supprimer des caractéres individuels, vous pouvez sélectionnez le texte voulu,
puis le supprimer en appuyant sur 1’une de ces touches.

|_ PROCEDURE _J

Pour supprimer un bloc de texte :

1. Sélectionnez le texte que vous voulez supprimer.

2. Appuyez sur SUPPR
ou

2. Appuyez sur RET.ARR

EXERCICE
r_

Dans I’exercice suivant, vous allez supprimer un bloc de texte.

1. Assurez-vous que le document
A:\Informations sur
Orlando.wpd est dans la
fenétre active

Sélectionnez le second
paragraphe

Appuyez sur SUPPR Le paragraphe est suppnmé.

Assurez-vous que le dossier
Doc sur le lecteur H:\ est
sélectionné et enregistrez le
document Informations sur
Orlando1.wpd
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Impression

Quand vous avez fini d’éditer votre document, vous pouvez I’envoyer a
I’imprimante. WordPerfect vous permet de préciser un certain nombre
d’options d’impression, y compris le nombre de copies que vous voulez et les
pages précises a imprimer. En plus des documents standard, WordPerfect vous
permet de créer et d’imprimer des enveloppes et des étiquettes.

Impression d’un document

Une fois que vous aurez modifié et enregistré votre travail, vous voudrez peut-
étre en obtenir une copie imprimée. La boite de dialogue Imprimer, illustrée la
Figure 2-2, s’affiche chaque fois que vous faites une impression. Dans cette
boite de dialogue, vous pouvez définir divers paramétres appropriés a votre
imprimante et au document en cours.

H Imprimer suHP LaserJet P (LPT1:] .

Figure 2-2 : La page Imprimer de la boite de dialogue Imprimer

48




Impression

| procépure _|
Pour imprimer un document :

1. Dans le menu Fichier, choisissez Imprimer.
ou

. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Imprimer.
ou
. Dans la barre d’applications, cliquez sur I’élément Imprimante.
2. Dans la boite de dialogue Imprimer, sur les pages appropriées,
choisissez les options voulues
. Choisissez Imprimer.

EXERCICE
I___

Dans I’exercice suivant, vous allez imprimer un document.

1. Assurez-vous que le document
H:\Doc\Informations sur
Orlando 1.wpd estdans la
fenétre active

Dans le menu Fichier, La page Imprimer de la boite
choisissez Imprimer de dialogue Imprimer s'affiche.

Sélectionnez une imprimante
ou sélectionnez d’autres
options, au besoin

Choisissez Imprimer Le document s'imprime.

Fermez le fichier

dich
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Impression d’enveloppes

La boite de dialogue Enveloppe de WordPerfect, illustrée a la Figure 2-3, vous
permet de créer et d’imprimer une enveloppe rapidement. Une fois que vous
sélectionnez un des formats d’enveloppe WordPerfect prédéfinis, au besoin,
vous pouvez entrer les adresses de I’expéditeur et du destinataire.

<’{ Les Ordinateurs BRC :
%% 2234, nue Brodew " 4 353, rue Ledoux
721 Montréal, Qc H2A 301 ! {Brossard, Qe GXK 4r4

Martin Felletier

BAP Ordinateurs

353, rve Ledoux
Brossard, Q¢ G2K 4F4

B e

s e

7 | jouter au dogument 111 Opfions .

B

Figure 2-3: La boite de dialogue Enveloppe

l_ PROCEDURE _l

Pour imprimer une enveloppe :

1. Dans le menu Format, choisissez Enveloppe.

2. Dans la liste déroulante Format, un format, au besoin.

3. Dans la boite de texte Expéditeur, entrez I’adresse de retour, au
besoin.

4. Dans la boite de texte Destinataire, entrez 1’adresse postale du
destinataire de ’enveloppe.
Pour que I’adresse de I’expéditeur s’imprime, n’oubliez pas de
cocher la case Imprimer ’adresse de I’expéditeur.
Cliquez sur Imprimer.
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EXERCICE
|__

Dans I’exercice suivant, vous allez imprimer une enveloppe.

1. Assurez-vous qu’un nouveau
document vierge s’affiche dans
la fenétre active

Dans le menu Format, La boite de dialogue
choisissez Enveloppe Enveloppe s’affiche.

Dans la boite de texte Le texte s’affiche dans le coin
Expéditeur, effacez le texte supérieur gauche sur
courant, au besoin, et entrez I'enveloppe exemple.

Josée Lavoie

Les Ordinateurs BRC
2234, rue Brodeur
Montréal (Québec) H2A
3D1

Dans la boite de texte Le texte s'affiche prés du
Destinataire, entrez centre sur I'enveloppe

Martin Pelletier exemple.
BAP Ordinateurs

353, rue Ledoux

Brossard, Q¢ G2K 4F4

Assurez-vous que la case
Imprimer I'adresse 'expéditeur
est cochée

6. Cliquez sur Imprimer L’enveloppe s'imprime.

[™]
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Création d’étiquettes

Vous pouvez utiliser la fonction Etiquette de WordPerfect pour créer des
étiquettes pour des for enveloppes, des dossiers, des disquettes et autres
¢1éments. Il existe de nombreux formats d’étiquettes déja définis. Le format
d’étiquette approprié a sélectionner dépend de la taille et de la forme de
I’étiquette et du type d’imprimante que vous utilisez.

Quand vous formatez des étiquettes, WordPerfect crée de multiples pages
logiques, ou des subdivisions de page distinctes, sur une seule page physique,
ou feuille d’étiquettes. La Figure 2-4 montre une page physique composée de
quatre pages logiques. Chaque étiquette est une page logique unique.
L’indicateur de page de I’élément Position combinée de la barre d’applications
montre sur quelle page logique, ou étiquette, vous travaillez en ce moment.

Les Ordinateurs BRC
2234, rue Brodeur
. Montréal, Q¢ H2A 3D1

£ >= Martin Pelletier

: i BAP Ordinateurs

: 353, rue Ledoux
Brossard, Qc G2K 4F4

Léo Lucas

Ordinateurs personnels
263, rue Jodoin

Laval, Qc J8H 3F3

e e SR
Systémes Inc.
2346, rue Lafontaine

Figure 2-4 : U ne page physique contenant quatre pages logiques
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Le Tableau 2-2 décrit les touches que vous pouvez utiliser quand vous tapez
des étiquettes.

Touche(s)

Résultat

CTRL+ENTREE

Termine la ligne de texte que vous étes en train de taper
sur I'étiquette courante, puis passe a la premiére ligne de
I'étiquette suivante.

Termine la ligne de texte que vous étes en train de taper
sur I'étiquette courante, puis passe a la ligne suivante de
la méme étiquette.

ALT + PG.Suiv

Passe au début de I'étiquette suivante.

ALT + PG.PREC

Passe au début de I'étiquette précédente.

Tableau 2-2 : Touches a utiliser pour l'entrée d’étiquettes

| PROCEDURE _

Pour créer des étiquettes :

1.

Placez le point d’insertion a I’endroit de la page ol vous voulez
que les étiquettes commencent.

. Dans le menu Format, choisissez Etiquettes.
. Dans la boite de dialogue Etiquettes, dans la liste Répertorie les

libellés pour, sélectionnez le bouton d’option, au besoin.

. Dans la zone de liste Etiquettes, sélectionnez une définition

d’étiquettes.

. Cliquez sur Sélectionner.
. Entrez le contenu de I’étiquette.
. Appuyez sur les touches appropriées pour passer a I’étiquette

suivante voulue.

. Répétez les étapes 6 et 7 au besoin.
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EXERCICE
I_

Dans I’exercice suivant, vous allez créer des étiquettes.

1.

Assurez-vous qu’un nouveau
document vierge s’affiche dans
la fenétre active

Dans le menu Format,
choisissez Etiquettes

Dans la zone Répertorie les
libellés pour, le bouton d’option
Les deux, au besoin

Dans la zone de liste
Etiquettes, sélectionnez Avery
2160 Address — Half Sheet

Cliquez sur Sélectionner

Tapez

Josée Lavoie

Les Ordinateurs BRC
2234, rue Brodeur
Montréal (Québec) H2A
3D1

Appuyez sur CTRL+ENTREE

En vous servant du Tableau 2-
3 comme guide, remplissez les
autres étiquettes de la page
physique

La boite de dialogue Etiquettes
S’affiche.

La liste Etiquettes affiche les
définitions d’étiquettes offertes
pour les imprimantes laser et a
picots.

La feuille d’étiquettes
sélectionnée s’affiche dans la
fenétre précédente.

La boite de dialogue se ferme
et la fenétre de document
s’affiche; elle contient une
étiquette vierge.

La deuxiéme étiquette
s’affiche.
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Etiquette Texte

Martin Pelletier BAP Ordinateurs
353, rue Ledoux
Brossard, Qc G2K 4F4

Léo Lucas Ordinateurs personnels
163, rue Jodoin

Laval, Qc J8J 3F3

Lucie Hamel Systémes Inc.

2346, rue Lafontaine

Joliette, Qc J5G 3V4

Tableau 2-3: Texte des étiquettes—Exercice de création d’étiquettes
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Impression d’étiquettes spécifiques

Comme tous les autres types de documents, vous imprimez les étiquettes au
moyen de la boite de dialogue Imprimer. Si vous décidez d’imprimer la page
qui se trouve actuellement dans la boite de dialogue, WordPerfect imprime
toute la page physique. Pour imprimer seulement des étiquettes en particulier,
vous devez préciser chaque étiquette ou le groupe d’étiquettes dans la zone de
texte Page(s)/étiquette(s), qui s’affiche a la page Pages multiples de la boite de
dialogue Imprimer. Le Tableau 24 contient des exemples de formats pour
P’entrée d’étiquettes spécifiques ou de plages d’étiquettes dans la liste
modifiable.

Format Résultats

3 Imprime I'étiquette 3.

3,5,8 Impriment les étiquettes 3, 5, et 8.

38 : Impriment les étiquettes 3 et 8.

3- Imprime a partir de I'étiquette 3 jusqu’a la fin du
document.

-3 Imprime le début du document jusqu’a
I'étiquette 3.

3-8 : Impriment les étiquettes 3 a 8.

1-38 Impriment les étiquettes 1 a 3 et I'étiquette 8.

3,5,9-15 Impriment les étiquettes 3 et 5 et les étiquettes
9a1s.

Tableaun 2-4: Exemples de formats pour l’entrée d’étiquettes spécifiques ou de
plages d’étiquettes dans la zone de texte Page(s)/étiquette(s)

l_ PROCEDURE _]

Pour imprimer des étiquettes spécifiques :

1. Au besoin, reportez-vous a I’indicateur Position combinée de la
barre d’applications pour déterminer les étiquettes que vous
voulez imprimer.

2. Ouvrez la boite de dialogue Imprimer.

3. Dans la boite de dialogue Imprimer, sélectionnez I’onglet Pages
multiples.
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Impression

EXERCICE
r__.

4. A I’écran Pages multiples, dans la zone de texte
Page(s)/étiquette(s), indiquez les étiquettes ou les groupes
d’étiquettes que vous voulez imprimer, en utilisant le format

approprié.
5. Choisissez Imprimer.

Note : Quand vous faites imprimer des étiquettes particuliéres,
WordPerfect imprime les étiquettes dans leurs positions logiques

des pages physiques.

|

Dans I’exercice suivant, vous allez imprimer des étiquettes spécifiques.

1.

Ouvrez la boite de dialogue
Imprimer

Sélectionnez l'onglet Pages
multiples

Dans la zone de texte
Page(s)/étiquette(s), effacez le
texte courant et entrez 2,4

Choisissez Imprimer

Fermez tous les fichiers
ouverts sans les enregistrer

La page Pages muiltiples
s'affiche.

WordPerfect imprimera les
étiquettes 2 et 4.

Les étiquettes 2 et 4
s'impriment.
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Pour ouvrir un document :

1. Dans le menu Fichier, cliquez sur
Ouvrir.
ou

1. Dans la barre d’outils, cliquez sur
le bouton Ouvrr.

2. Dans la fenétre Ouvrir un fichier,
dans la boite de liste Rechercher
dans, assurez-vous que le dossier
voulu s’affiche.

3. Dans la liste des noms de fichiers,
choisissez le fichier voulu.

4. Cliquez sur Ouvrir.

Pour insérer du texte :

1. Placez le point d’insertion &
I’endroit ot vous voulez insérer
le texte.

2. Tapez le texte.

Pour supprimer du texte :

1. Placez le point d’insertion avant
le premier caractére du texte a
supprimer.

. Appuyez sur SUPPR au besoin
pour supprimer le texte.
ou :

. Placez Ie point d’insertion apres
le dernier caractére du texte a
supprimer. ,

. Appuyez sur RET.ARR au besoin
pour supprimer le texte.

Pour sélectionner du texte :

Au moyen du clavier

1. Placez le point d’insertion a
I’endroit o vous voulez
commencer la sélection.

. Appuyez sur la touche MAJ et
maintenez-la enfoncée pendant
que vous utilisez les touches de

“direction pour mettre le texte
voulu en surbrillance.

Au moyen de la souris

1. Placez le pointeur de la souris a
I’endroit o vous voulez
commencer la sélection.

. Appuyez sur le bouton gauche de
la souris et maintenez-le enfoncé
pendant que vous faites glisser le
pointeur de la souris sur le texte
voulu.
ou

. Utilisez le raccourci souris
approprié pour mettre en
surbrillance le texte voulu.

Pour annuler la sélection de texte :

1. Appuyez sur une touche de
direction.
ou
. Cliquez dans le document, a
Pextérieur de la zone
sélectionnée.

Pour remplacer du texte :

Sélection de texte

1. Sélectionnez le texte que vous
voulez remplacer.

2. Tapez le texte voulu.

Mode écraser
1. Placez le point d’insertion
immédiatement a la gauche de la
premiére lettre que vous voulez
remplacer.
. Appuyez sur INS
ou
. Dans la barre d’applications,
cliquez sur I’élément Insérer.
. Tapez le texte voulu.
. Appuyez sur INS
ou .
. Dans la barre d’applications,
cliquez sur I’élément Ecraser.
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Pour copier et coller du texte :

1.
2.

Sélectionnez le texte voulu.
Dans le menu Edition, choisissez
Couper.

ou

. Dans la barre d’outils, cliquez sur

le bouton Couper.

Placez le point d’insertion a
I’endroit ou vous voulez insérer
le texte.

. Dans le menu Edition, choisissez

Coller.
ou

. Dans la barre d’outils, cliquez sur

le bouton Coller.

Pour copier et coller du texte :

1.
2.

Sélectionnez le texte voulu.
Dans le menu Edition, choisissez
Copier.

ou

. Dans la barre d’outils, cliquez sur

le bouton Copier.

. Placez le point d’insertion a

I’endroit ou vous voulez insérer
Ie texte.

. Dans le menu Edition, choisissez

Coller.
ou

. Dans la barre d’outils, cliquez sur

le bouton Coller.

Pour supprimer un bloc de texte :
1.

2.

2.

Sélectionnez le texte que vous
voulez supprimer.

Appuyez sur SUPPR

ou

Appuyez sur RET.ARR

Pour imprimer un document :

1.

Dans le menu Fichier, choisissez
Imprimer.
ou

. Dans la barre d’outils, cliquez sur

le bouton Imprimer.
ou

. Dans la barre d’applications,

cliquez sur I’élément Imprimante.

2.

3.

Dans la boite de dialogue
Imprimer, sur les pages
appropriées, choisissez les
options voulues
Choisissez Imprimer.

Pour imprimer une enveloppe :

1.
2.

3.

6.

Dans le menu Format, choisissez
Enveloppe.

Dans la liste déroulante Format,
un format, au besoin.

Dans la boite de texte Expéditeur,
entrez ’adresse de retour, au
besoin.

. Dans la boite de texte

Destinataire, entrez I’adresse
postale du destinataire de
I’enveloppe.

. Pour que I’adresse de

I’expéditeur s’imprime, n’oubliez
pas de cocher la case Imprimer
I’adresse de 1I’expéditeur.

Cliquez sur Imprimer.

Pour créer des étiquettes :

1.

Placez le point d’insertion a
I’endroit de la page ol vous
voulez que les étiquettes
commencent.

. Dans le menu Format, choisissez

Etiquettes.

. Dans la boite de dialogue

Etiquettes, dans la liste
Répertorie les libellés pour,
sélectionnez le bouton d’option,
au besoin.

. Dans la zone de liste Etiquettes,

sélectionnez une définition
d’étiquettes.

. Cliquez sur Sélectionner.
. Entrez le contenu de I’étiquette.
. Appuyez sur les touches

appropriées pour passer a
I’étiquette suivante voulue.

. Répétez les étapes 6 et 7 au

besoin.




Section 2 : Edition d’'un document

Pour imprimer des étiquettes
spécifiques :

1. Aubesoin, reportez-vous a
Pindicateur Position combinée de
la barre d’applications pour
déterminer les étiquettes que vous
voulez imprimer.

2. Ouvrez la boite de dialogue
Imprimer.

‘ 3. Dans la boite de dialogue
Imprimer, sélectionnez 1’onglet
Pages multiples.

4. A P’écran Pages multiples, dans la
zone de texte Page(s)/étiquette(s),
indiquez les étiquettes ou les
groupes d’étiquettes que vous
voulez imprimer, en utilisant le
format approprié.

5. Choisissez Imprimer.
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2 Auto-test

1.

Ouvrez A:\Congrés annuel.wpd.
Insérez la phrase suivante comme demiére phrase du second paragraphe:

Parmi les autres principales attractions, on compte la Grande
tournée des films, la Tournée frissons —vedettes et la Magie de
I’animation Disney.

Dans la premiére phrase du second paragraphe, utilisez la touche
RET.ARR pour supprimer le dernier s du mot inscriptions.

Dans la premicre phrase du troisi¢me paragraphe, remplacez les mots
endroits ou manger par restaurants.

Dans la premiére phrase du troisiéme paragraphe, utilisez la touche
SupPR pour supprimer le texte De plus, a puis, au début du troisiéme
paragraphe, insérez la lettre A devant ux.

Dans la demiére phrase du troisiéme paragraphe, utilisez le mode écraser
pour remplacer le mot délirante par stupéfiante, puis réactivez le mode
insérer.

Dans la derniére phrase du premier pa.ragraphe supprimez le bloc de
texte et de motels.

Dans la premiére phrase du deuxiéme paragraphe, supprimez le mot /e.

Coupez la demiére phrase du dernier paragraphe, puis collez-1a au tout
début de ce méme paragraphe.

Copiez les mot du congrés dans la deuxiéme phrase du deuxiéme
paragraphe, puis collez-la aprés le mot séminaires dans le dernier

paragraphe.

Assurez-vous que le dossier Doc sur le lecteur H:\ est sélectionné et
enregistrez le document sous le nom Congreés annuel 1.wpd, puis faites
imprimer une copie du document.

Fermez le fichier.
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Créez une enveloppe standard a partir de votre adresse d’affaires et
adressez-laa:

Sandra Leblanc

Les Logiciels créatifs Inc.
2201, boul. Sirois
Rimouski, Qc G6S 4R5

Faites imprimer I’enveloppe.

En utilisant le Tableau 2-5 comme guide, créez trois étiquettes sur les
étiquettes Avery 2162 Address - Half Sheet. (Truc : Utilisez le bouton
d’option Les deux dans la liste Répertorie les libellés pour faire affiche
ces étiquettes dans la liste Etiquettes, au besoin.) Ensuite, faites
imprimer les étiquettes 1 et 3. ‘

Etiquette

André Doyon
642, rue Blais
Lachute, Qc F5T 6Y7

Emilie Bemard
897, Terrasse Dupré
Carleton, Qc J5R 4D3

Marc Aubin
78, rue Vachon
Limoilou, Qc L6T 3Y3

Tableau 2-5 : Texte des étiquette—Auto-test

15. Fermez tous les fichiers ouverts sans les enregistrer.
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Section 3 : Amélioration du texte

Habiletés enseignées et leur importance

La présente section aborde les aspects suivants :

B Modification de ’apparence du texte

Pour rendre un document attrayant, vous pouvez modifier le
caractere et la taille du texte sélectionné. WordPerfect vous permet
également d’appliquer des attributs et d’apporter des améliorations
comme D’insertion des attributs gras, italique, souligné, et de
lettrine. Grace aux fonctions Annuler et Refaire vous pouvez
changer d’idée sans probléme & mesure que vous formatez
I’apparence du texte.

B Insertion de caractéres

La fonction Puces et numéros de WordPerfect vous permet de créer
rapidement une liste avec puces ou numérotée i partir du texte
existant. WordPerfect vous laisse également insérer des caractéres
spéciaux afin de mieux organiser vos documents et de les rendre
plus attrayants.

B Visualisation d’un document

Avec WordPerfect, vous pouvez afficher un document en différents
modes de visualisation et la fonction Zoom vous permet de
sélectionner quelle quantité d’une page sera affichée a I’écran. Si
vous faites afficher les codes de commande, vous pouvez
rapidement voir et sélectionner les codes appropriés pour retirer les
attributs et les styles de texte.
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Modification de I'apparence du texte

Modification de Papparence du texte

Lorsque vous travaillez dans un document, vous pouvez modifier de diverses
facons ’apparence du texte que vous allez entrer ou du texte déja existant. A
titre d’exemple, vous pouvez changer la police, ou caracteére, du texte et vous
pouvez lui appliquer des attributs ou des styles.

Modification du caracteére et de la taille du texte

Les polices déterminent le style et la taille du texte d’un document.
Lorsqu’elles sont utilisées correctement, elles peuvent vous aider &
communiquer votre message et a donner a votre document une apparence
professionnelle. Selon votre installation de WordPerfect et votre imprimante,
vous pouvez choisir parmi un grand nombre de polices.

Une police est désignée par son nom et par sa taille ou nombre de points. Le
nom d’une police indique son caractére, comme Courier, Times New Roman
ou Helvetica, et le nombre de points désigne sa taille. Plus le nombre de points
est élevé, plus la taille est grande. Par exemple, le texte que vous lisez en ce
moment est écrit en police Times New Roman de 12 points et le titre qui
figure au haut de la page est une police Times New Roman de 22 points.

Quand vous tapez du texte dans un nouveau document, le texte s’affiche dans
la police par défaut, soit la police en vigueur lorsque vous lancez WordPerfect.
Pour changer 1a police d’un nouveau texte ou d’un texte existant dans un
document, vous pouvez sélectionner le texte, au besoin, puis définir le
caractere et la taille de la police dans la boite de dialogue Police, illustrée a la
Figure 3-1.
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T Reicue I Bae Souicné:
T Contowr ) T oMasgue { Texte et espaces S

Times New Roman Normal 12 pt (Latin)

Figure 3-1 : La boite de dialogue Police

Au lieu d’utiliser la boite de dialogue Police, vous pouvez vous servir des
listes déroulantes Police et Taille de 1a barre de propriétés pour définir une
police La Figure 3-2 illustre Ia sélection d’une police a partir de la liste
déroulante Police. Vous pouvez aussi utiliser le bouton Polices rapides de la
barre de propriétés pour accéder rapidement aux demniéres polices les plus
utilisées.

Liste Bouton de police Bouton de taille  Bouton Polices rapides
déroulant ]

de polices

1 3 1
T Ashley Inline ;

T Avalon

% Bahamas

T BahamasHeavy

T Bahamaslight ~|

-1 numq:-u wrawes : IL A WA v = J ol X4 l
% Arahia 2

T Arial : l

T Arial MT Black

B Arial Narrow

& Arial Rounded MT Bold

|1"|mes New Roman SR FEEES ‘B 7 U = <None> e aelig

o

A AnRth%7

Figure 3-2 : Sélection d’une police a partir de la liste déroulante
de la barre de propriétés
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|__ PROCEDURE _]

EXERCICE
—

Pour changer le caractére et la taille du texte :

Au moyen du menu .

1. Sélectionnez au besoin le texte dont vous voulez changer la
police.

2. Dans le menu Format, choisissez Police.

3. Dans la boite de dialogue Police, parcourez la liste de polices
vers le haut et vers le bas au besoin, puis sélectionnez la police
voulue.

4. Parcourez au besoin la liste Taille vers le haut et vers le bas,
puis sélectionnez la taille voulue.

5. Choisissez OK.

Au moyen de la barre de propriétés

1. Sélectionnez au besoin le texte dont vous voulez changer la
police. '

2. Dans la barre de propriétés, cliquez sur la fleche de la case
Police.

. Dans la liste déroulante Police, sélectionnez la police voulue.

. Dans la barre de propriétés, cliquez sur la fléche de 1a case
Taille.

. Dans la liste déroulante Taille, sélectionnez la taille voulue.
ou

. Sélectionnez au besoin le texte dont vous voulez changer la
police.

. Dans la barre de propriétés, cliquez sur le bouton Polices
rapides.

. Dans la liste déroulante Polices rapides, sélectionnez 1a police et
la taille voulues.

' Dans I’exercice suivant, vous allez change la police et la taille du texte.

1.

Ouvrez A:\Options de
divertissement.wpd

Au haut du document,
sélectionnez le titre De tout
pour s'amuser
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3.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Dans le menu Format,
choisissez Police

Dans la liste Police, défilez
vers le haut, puis sélectionnez

-Arial

Dans la liste Taille, défilez vers

le bas, puis sélectionnez 18

Choisissez OK

Sélectionnez le titre du premier
paragraphe, L’lle au Plaisir

Dans la barre de propriétés,
cliquez sur la fléeche de la case
Police

Sélectionnez Arial

Dans la barre de propriétés,
cliquez sur la fléche de la case
Taille

Sélectionnez 14

Sélectionnez le titre du second
paragraphe, Aqua-Parc et
Monde Marin

Dans la barre de propriétés,
cliquez sur le bouton Polices
rapides

Sélectionnez Arial 14

Sélectionnez le titre du
troisiéme paragraphe, Sports

Remplacez la police actuelle
par la police Arial 14

Annulez la sélection du texte

La boite de dialogue Police
s’affiche. ,

La boite d’apergu affiche un
exemple de texte en police Arial.
La boite d’apergu affiche un
exemple de texte Arial 18 points.
La boite de dialogue se ferme et
les changements de police et de

taille sont appliqués au texte
sélectionné.

La liste déroulante Police
s’affiche.

La police est appliquée au texte.
La liste déroulante Taille

s’affiche.

La taille est appliquée au texte.

La liste déroulante Polices
rapides s’affiche.

La police est appliquée au texte.
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Application des attributs de polices

L’utilisation judicieuse des attributs de polices vous aide a donner un impact
visuel 2 votre document et vous permet de mettre I’accent sur des mots, des
phrases et des concepts particuliers. Les trois attributs les plus courants sont le
gras, qui fait paraitre le texte plus foncé, I'italique, qui donne au texte un
aspect courbé et penché et le souligné, qui introduit une ligne sous le texte.

De tout pour s’amuser

L7Tle au Plaisir

Cest le jour de I'an toutes les nuits sur I'fle du Plaisir. Dansez au Club
Rock & Roll (sur le théme des années 70), au Palais des Mannequins de
danse (pour les personnes de 21 ans et plus), i la compagnie ile du
Jazz ou, pour les amateurs du style country, au Salon Néon de la
musique. Pour rire, assistez a un des spectacles de I'Entrepét de la
comédie ou venez rencontrer des personnages des années 30 au club
aventures. Ce complexe de divertissement comprend aussi cing
restaurants, neuf boutiques et dix cinémas. A minuit, c’est 1a féte

du jour de I'an qui commence dans la rue, avec feux d'artifice, musique,
danse et confettis. ' '

Figure 3-3 : Attributs de polices appliqués dans un document

La Figure 3-3 montre un document dans lequel les attributs les plus courants
ont été appliqués. Pour appliquer ces attributs, vous devez les sélectionner
dans la boite de dialogue Police, en cliquant sur les boutons voulus de la barre
de propriétés, ou encore en utilisant les touches de raccourci pertinentes
décrites au Tableau 3-1. Si vous utilisez la boite de dialogue Police pour
appliquer des attributs, vous pouvez appliquer de multiples caractéristiques de
polices en méme temps.

Combinaison de Description
touches

CTRL+B Applique le gras.

CTRL+ Applique litalique.

CTRL+U Applique le souligné.

Tableau 3-1 : Combinaisons de touches de raccourci pour
I'application des attributs
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|_ PROCEDURE _J

Pour appliquer les attributs de police :

EXERCICE
'___

Au moyen de la barre de propriétés

1. Sélectionnez au besoin le texte auquel vous voulez appliquer les
attributs. :

2. Dans la barre de propriétés, cliquez sur les boutons des attributs
voulus.

Au moyen des touches de raccourci

1. Sélectionnez au besoin le texte auquel vous voulez appliquer les
attributs. '

2. Appuyez sur les combinaisons de touches de raccourci
appropriées.

Au moyen du menu

1. Sélectionnez au besoin le texte auquel vous voulez appliquer les
attributs.

2. Dans le menu Format, choisissez Police.

3. Dans la zone Apparence de la boite de dialogue Police,
sélectionnez les cases des attributs voulus.

4. Choisissez QK.

Dans ’exercice suivant, vous allez appliquer des attributs de polices.

1.

Assurez-vous que le document
A:\Options de
divertissement.wpd est
ouvert dans la fenétre active

Au haut du document,
sélectionnez le titre De tout

pour s’amuser

Dans la barre de propriétés, Le texte s’affiche alors en
cliquez sur le bouton Gras caractéres gras.
Sélectionnez le titre L'lle au

Plaisir

Dans la barre de propriétés, Le texte s’affiche alors en
cliquez sur le bouton ltalique italique.
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Appuyez sur CTRL+B

Sélectionnez le titre Aqua-Parc
et Monde Marin

Dans le menu Format,
choisissez Police

Dans la zone Apparence,
sélectionnez la case Gras

Sélectionnez la case Italique

Choisissez OK

Sélectionnez le titre Sports

Appliquez les attributs gras et
italique

Sous le titre Sports,
sélectionnez le sous-titre Golf

Appliquez I'attribut italique

Sélectionnez le sous-titre
Sports de terre

Appliquez I'attribut italique

Sélectionnez le sous-titre
Sports aquatiques

Appliquez I'attribut italique

Sous le sous-titre Golf,
sélectionnez 30 jours

Dans la barre de propriétés,
cliquez sur le bouton Souligné

Annulez la sélection de texte

Le texte s’affiche alors en
caractéres gras et en italique.

La boite de dialogue Police
s‘affiche.

La boite d'apergu affiche le
texte en caractéres gras.

La boite affiche le texte en
caracteres et en italique.

La boite de dialogue se ferme
et le texte sélectionné s’affiche
en caractéres gras et en
italique.

Le texte est alors souligné.

[FIN]




Section 3 : Amélioration du texte

Utilisation des fonctions Annuler et Refaire

Une fois que vous avez modifié ’apparence du texte d’un document, vous
pouvez encore changer d’idée. La fonction Annuler vous permet de défaire la
demiére modification apportée a votre document. Cette fonction est surtout
utile lorsque vous essayez différentes polices et divers attributs.

Pour utiliser la fonction Annuler, choisissez cette commande immédiatement
aprés avoir exécuté I’opération que vous voulez défaire. Le point d’insertion
point peut étre placé n’importe ou dans le document lorsque vous choisissez
cette commande—il n’est pas nécessaire qu’il se trouve a I’emplacement exact
ou vous avez effectué le changement. Si vous décidez finalement que vous
voulez conserver le changement, vous pouvez utiliser la fonction Refaire pour
éliminer 1’effet de la derniére opération Annuler.

L PROCEDURE j

Pour utiliser Annuler :

1. Dans le menu Edition, choisissez Annuler.
ou
1. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Annuler.

Pour utiliser Refaire :

1. Dans le menu Edition, choisissez Refaire
ou
1. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Refaire.

EXERCICE
—

Dans I’exercice suivant, vous allez utiliser les fonctions Annuler et
Refaire.

1. Assurez-vous que le document
A:\Options de
divertissement.wpd est
ouvert dans la fenétre active

2. Dans le premier paragraphe,
sélectionnez jour de I'an

3. Appliquez l'attribut Gras

4. Annulez la sélection de texte
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Dans le menu Edition,
choisissez Annuler

Sous le titre Sports,
sélectionnez le sous-titre Golf

Appliquez le souligné
Sélectionnez le texte 99 trous
Appliquez le souligné
Annulez la sélection de texte

Dans la barre d’outils, cliquez
sur le bouton Annuler

Dans la barre d’outils, cliquez
sur le bouton Refaire

L’attribut de gras est effacé.

Le souligné est effacé du texte
99 trous.

Le texte 99 trous redevient
souligné.

[™]




Apo Do SRR RS § TG DI GRS R

Section 3 : Amélioration du texte

Utilisation de Historique Annuler/Refaire

La fonction WordPerfect Historique Annuler/Refaire vous permet d’effectuer
un maximum de 300 opérations Annuler/Refaire. Vous pouvez I'utiliser &
partir de la boite de dialogue Historique Annuler/Refaire, illustrée a la Figure
3-4. Pour annuler ou refaire une opération, sélectionnez-la dans la liste
Annuler ou Refaire dans la boite de dialogue, puis choisissez Annuler ou
Refaire le cas échéant. Lorsque vous annulez une opération, toutes les
interventions de 1’opération sélectionnée comme derniére opération sont
automatiquement sélectionnées et sont annulées ou refaites.

es Annuler/Refanre -

e

: AttributeAppearanceT oggle T S———

Figure 3-4 : La boite de dialogue Historique Annuler/Refaire

|_ PROCEDURE _| '

Pour utiliser I’'Historique Annuler/Refaire :

1.
2.

oW

Dans le menu Edition, choisissez Historique Annuler/Refaire.
Dans la boite de dialogue Historique Annuler/Refaire, & partir
de Ia liste Annuler, sélectionnez les opérations & annuler.

ou

. Dans la boite de dialogue Historique Annuler/Refaire, & partir

de la liste Refaire, sé€lectionnez les opérations a refaire.

. Choisissez Annuler.

ou
Choisissez Refaire.
Répétez les étapes 2 et 3 au besoin.

. Choisissez Fermer.
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|—EXERCICE

Dans I’exercice suivant, vous allez use Historique Annuler/Refaire.

1.

Assurez-vous que le document

A:\Options de
divertissement.wpd est
ouvert dans la fenétre active

Dans le menu Edition,
choisissez Historique
Annuler/Refaire

Dans la liste Annuler,

sélectionnez la deuxiéme
opération

Choisissez Annuler

Dans la liste Refaire,
sélectionnez la deuxiéme
opération

Choisissez Refaire

Annulez la premiére et la
seconde opérations de la liste
Annuler

Choisissez Fermer

La boite de dialogue Historique
Annuler/Refaire s’affiche.

La premiére et la deuxiéme
opérations de la liste sont
sélectionnées. La premiére
opération désigne le
soulignement du texte 99
trous, et la deuxiéme
opération porte sur le
soulignement du sous-titre
Golf.

Dans le document, le
soulignement est supprimé du
texte et du sous-titre, et les
deux opérations s’inscrivent
dans la liste Refaire.

Les deux opérations qui
figurent dans la liste sont
sélectionnées.

Dans le document, le
soulignement est appliqué de
nouveau au texte et au sous-
titre, et les deux opérations
s'inscrivent dans Ia liste
Annuler.

Dans le document, le
soulignement est supprimé du
texte et du sous-titre, et les
deux opérations s'inscrivent
dans la liste Refaire.

La boite de dialogue se ferme.

CFINy
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Application d’une lettrine

Vous pouvez utiliser une lettrine afin d’attirer I’attention du lecteur au début
d’une histoire ou d’un chapitre. Implicitement, lorsque vous appliquez une
lettrine, WordPerfect agrandit le premier caractére du paragraphe dans lequel
le point d’insertion est positionné. La Figure 3-5 montre une lettrine appliquée
a un paragraphe.

L’ile au Plaisir
*est lejour de Tan toutes Jes nuits sur Fle du Plaisir. Dansezau chubRock & Roll (surle
théme des années 70), an Palais des mannequins de danse (pour les persormes de 21 ans et
plus), 3 la compagnie Tl duJazz ou, pour les amateurs du styke country, au Salon Néon de
lhmusique. Pour rire, assistez & I'un des spectacles de 'Entrepdit de la comédie ou venez rencontrer
des persormages des années 30 au club aventures ..

Figure 3-5 : Une lettrine appliquée a un paragraphe

L PROCEDURE __,

Pour appliquer une lettrine :
1. Placez le point d’insertion n’importe ou dans le paragraphe
auquel vous voulez appliquer une lettrine .
2. Dans le menu Format, choisissez Paragraphe.
3. Dans le sous-menu Paragraphe, choisissez Lettrine.

EXERCICE
[___

Dans I’exercice suivant, vous allez appliquer une lettrine.

1. Assurez-vous que le document
A:\Options de
divertissement.wpd est
ouvert dans la fenétre active

2. Placez le point d'insertion
n'importe od dans le premier
paragraphe
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3. Dans le menu Format, Le sous-menu Paragraphe
choisissez Paragraphe s‘affiche.

4. Choisissez Lettrine Dans le paragraphe, la lettre C
devient une lettrine.

[™]
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Insertion de caracteéres

WordPerfect vous permet de formater le texte d’un document existant en y
insérant des listes avec puces et numérotées en retrait. Vous pouvez aussi
insérer des caractéres spéciaux pour améliorer I’apparence de vos documents
et pour que les lecteurs retrouvent facilement les éléments particuliers.

Création de listes avec puces et numérotées a partir
d’un texte existant

Vous pouvez utiliser les puces pour démarquer une liste d’éléments ou de
possibilités dans votre document. Pour commencer & créer une liste avec
puces, sélectionnez le texte ol vous voulez ajouter des puces, puis
sélectionnez le style de puce souhaité a la page Puces de la boite de dialogue
Puces et numéros, illustrée a la Figure 3-6. Vous pouvez également utiliser le
bouton Puces ou la palette déroulante de la de la barre d’outils pour
sélectionner un style de puce. Si vous cliquez sur le bouton puces,
WordPerfect applique automatiquement le style de puce par défaut, soit le
dernier style utilisé. Si vous cliquez sur la fleche Puces, WordPerfect vous
permet de sélectionner un style de puce dans une palette déroulante.

(S ol
'R N R E .

Y YY) KRR

S e i
e e e e TN

| Dobons w1 ke |

Figure 3-6 : La page Puces de la boite de dialogue Puces et numéros
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Au lieu des puces, vous pouvez utiliser des numéros pour énumeérer en
séquence les étapes d’une procédure ou encore pour classer une liste de points.
Vous pouvez définir une liste numérotée sur la page Numéros de la boite de
dialogue Puces et numéros ou au moyen du bouton Numérotation de la barre
d’outils ou de la palette déroulante. Comme pour les puces, WordPerfect vous
propose divers formats de numéros.

| PROCEDURE _

Pour créer une liste avec puces ou numérotée a partir d’un texte
existant :
Au moyen du menu
1. Sélectionnez le texte 3 faire précéder d’une puce ou d’'un
* numéro.
2. Dans le menu Insertion, choisissez Plan/Puces et numéros.
3. Dans la boite de dialogue Puces et numéros, sélectionnez
’onglet approprié, au besoin.
4. Sur la page visée, sélectionnez le style de puce ou de numéro
voulu.
5. Choisissez OK.

Au moyen de la barre d’outils

1. Sélectionnez le texte 3 faire précéder d’une puce ou d’un
numéro.

2. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Puces ou
Numérotation.
ou

. Dans la barre d’outils, cliquez sur la fléche Puces ou

Numeérotation, puis sélectionnez le style voulu dans la palette
déroulante.

EXERCICE
l___

Dans I’exercice suivant, vous allez créer des listes avec puces ou
numeérotées 3 partir d’un texte existant.

1. Assurez-vous que le document
A:\Options de
divertissement.wpd est
ouvert dans la fenétre active
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Sous le titre Sports,
sélectionnez le texte
commengant par Golf et se
terminant par Les hétels ci-
dessous ont une plage :

Dans le menu Insertion,
choisissez Plan/Puces et
numeéros

Sélectionnez I'onglet Puces,
au besoin

Sélectionnez le style de liste
avec puces

Choisissez OK

Sélectionnez la lisie des hotels

a la fin du document

Dans la barre d’outils, cliquez
sur la fleche Numérotation

Sélectionnez le style 1.a.i.

Annulez la sélection de texte,
au besoin

La boite de dialogue Puces et
numéros s‘affiche.

La page Puces s’affiche.

Le style de puce souhaité est
Sélectionné.

La boite de dialogue se ferme
et une liste avec est créée.

La palette déroulante
Numérotation s’affiche.

Une liste numérotée est créée.

[HN]
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Insertion de caractéres spéciaux

Vous pouvez insérer des caractéres spéciaux, comme des icones ou des
caractéres phonétiques, dans vos documents. Vous voudrez peut-étre insérer
un caractére pour signaler un élément particulier d’un document ou pour
indiquer ou le document se termine. L’élément numéro 4, a la Figure 3-7,
"contient un caractére spécial que I’on peut trouver dans un document.

I’hdtel Bonnes Aventures o
I’hétel Contemporain de Disney
I’hdtel Beauséjour

I’hétel Lune-de-miel

Figure 3-7 : Caractere spécial dans un document

| ProcEpure _|

Pour insérer un caractére spécial :
1. Placez le point d’insertion a I’emplacement voulu dans le
document.
2. Dans le menu Insertion, choisissez Symbole.

3. Dans la liste Jeux de caracteres de la boite de dialogue
Symboles, sélectionnez le jeu de caractéres voulu, au besoin.

4. A partir de la palette de symboles, sélectionnez le caractére
voulu.

5. Choisissez Insérer et fermer.

EXERCICE
—

Dans I’exercice suivant, vous allez insérer un caractére spécial.

1. Assurez-vous que le document
A:\Options de
divertissement.wpd est
ouvert dans la fenétre active

A la fin du document, placez le
point d'insertion aprés le mot
miel

Appuyez sur BARRE Le point d’'insertion se déplace
D’ESPACEMENT d’une position vers la droite.




Section 3 : Amélioration du texte

Dans le menu Insertion,
choisissez Symbole

Dans la palette de symboles
palette, sélectionnez le
caractére voulu

Choisissez Insérer et fermer

La boite de dialogue Symboles
s'affiche; elle contient le jeu de
caractéres Icénes.

La boite de dialogue se ferme
et le caractére sélectionné est

. inséré dans le document.

[HN:I
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Visualisation d’un document

WordPerfect vous permet de définir de quelle fagon un document s’affiche
dans la fenétre de document. Vous pouvez faire afficher le document en
plusieurs modes de visualisation, agrandir ou réduire I’affichage selon un
pourcentage particulier ou encore faire afficher seulement une partie du
document. Vous pouvez en plus faire afficher les codes qui régissent le
formatage du document.

Changement de mode de visualisation et utilisation

du zoom

WordPerfect vous laisse choisir entre trois modes de visualisation standard :
Page, Brouillon et Pages contigués. Le Tableau 3-2 décrit chaque mode de
visualisation. Méme si vous travaillez habituellement en mode Page, vous
pouvez passer a 1’un des autres modes en tout temps pendant que vous
travaillez dans un document.

Mode de
visualisation

Description

Page

Affiche le document tel qu'il sera imprimé. C'est le
mode de visualisation par défaut.

Brouillon

Affiche une version «dépouillée» du document. Ce
mode permet d’accélérer la vitesse de traitement
dans un document trés complexe.

Pages
contigués

Affiche les pages contigués cote a cote, telles
qu’elles seront imprimées. Ce mode est utilisé pour
revoir le format d’'un document avant l'impression.

Tableau 3-2 : Modes de visualisation WordPerfect

Quand vous travaillez en mode Page ou Brouillon, vous pouvez utiliser le
zoom pour voir les différentes parties ou agrandissements d’une page. Le
Tableau 3-3 décrit les options du zoom options du zoom.
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Option Description

Largeur des marges | Affiche la plage entre les marges de
gauche et droite de la page.

Largeur de la page Affiche la plage entre les bords gauche
et droit de la page.

Page Affiche toute la page
Pourcentages Affiche la page agrandie ou réduite d’un
‘ : pourcentage donné.

Tableau 3-3 : Description des options du zoom

|_ PROCEDURE _l

Pour changer de mode de visualisation :

1. Dans le menu Visualisation, choisissez le mode voulu.

Pour utiliser le zoom :

Au moyen de la barre d’outils

1. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Zoom.

2. Dans la liste déroulante Zoom, sélectionnez une option de
zoom.

Au moyen du menu

1. Dans le menu Visualisation, choisissez Zoom.

2. Dans la boite de dialogue Zoom, sélectionnez le bouton
d’option voulu.
ou

2. Dans la boite de dialogue Zoom, tapez ou faites afficher le
pourcentage voulu dans la zone de texte Autre.

3. Choisissez OK.
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EXERCICE
[__

Dans I’exercice suivant, vous allez utiliser les divers modes de
visualisation et le zoom.

1.

Assurez-vous que le document

A:\Options de
divertissement.wpd est
ouvert dans la fenétre active

Dans le menu Visualisation,
choisissez Brouillon

Dans le menu Visualisation,
choisissez Pages contigués

Dans le menu Visualisation,
choisissez Page

Dans la barre d’outils, cliquez
sur le bouton Zoom

Sélectionnez Page

Dans le menu Visualisation,
choisissez Zoom

Sélectionnez le bouton
d'option 100%

Choisissez OK

Le document s’affiche en
mode Brouillon.

Le document s’affiche en
mode Pages contigués.

Le document s’affiche en
mode Page.

La liste déroulante des valeurs
de zoom s’affiche.

La page compléte s’affiche.

La boite de dialogue Zoom.

La boite de dialogue se ferme
et la page s’affiche & sa pleine
grandeur.

[
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Utilisation de la fenétre Afficher les codes

Chagque fois que vous définissez un attribut de police ou que vous appliquez
d’autres types de formatage a votre document, WordPerfect insére des codes
de contréle dans le document. Par exemple, si vous appliquez ’attribut Gras a
une partie de texte sélectionnée, WordPerfect insere deux codes de controle—
un code d’ouverture au début du texte sélectionné et un code de fermeture a la
fin. Ces codes restent invisibles tant que vous ne les faites pas afficher dans la
fenétre Afficher les codes.

Quand vous ouvrez la fenétre Afficher les codes, WordPerfect divise la fenétre
du document en deux parties. La partie supérieure affiche le texte de la
maniére normale et la partie inférieure montre le texte et les codes de contrdle
correspondants. La Figure 3-8 montre la fenétre Afficher les codes. Le point
d’insertion s’affiche sous forme de trait vertical rouge dans la fenétre.

Point
/ d’insertion
Oaaller ~

L&cflnidz&yssmtlmmedepmeﬂesbaswsqms étendert au sud de I partie continentale de I'@at le long des

113mﬂlesde10vmsﬁxg’amy S’étirant de Key Largo au nord jusqu’a Key West, 1a ville 1a plus ausud du
1 decoraxlcolorsctd&cats Située &

d'artistes. Lsmﬁs-turassesctlcsrmmansgasu'unumqucsoﬁ'rm mets des Caraibes et de I'Espagne.
Lanxnmnatxxenclapluspopulmredclavﬂlcrm$scwchersdc 21l spectaculaires.

SbbouvettSMeDoam Margchﬁx& Police: Anial i Tade de police 14pt 'ngagq(ldedeoo‘-‘x‘lbtjrakdewic:ﬂd ¢

&L&OG.& ol w-wmwmw‘mbmw:mmmmm
leOdeO TatatO e longddesRTC] -

Figure 3-8 : La fenétre Afficher les codes d’un document

Quand vous travaillez dans la fenétre Afficher les codes, vous pouvez voir

exactement le format appliqué dans le document et vous pouvez supprimer
avec exactitude tout élément de formatage non voulu. Si vous supprimez le
code d’ouverture ou de fermeture d’une paire de codes, WordPerfect efface
automatiquement les deux codes de la paire.
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| procépure _|

Pour ouvrir ou fermer la fenétre Afficher les codes :

1. Dans le menu Visualisation, choisissez Afficher les codes.
ou

1. Appuyez sur ALT+F3

Pour supprimer le formatage dans la fenétre Afficher les codes :

1. Ouvrez la fenétre Afficher les codes, au besoin.

2. Placez le point d’insertion juste devant le code de contrdle que
vous voulez supprimer, puis appuyez sur SUPPR
ou

2. Placez le point d’insertion immédiatement apres le code de
contrdle que vous voulez supprimer, puis appuyez sur RET.ARR

EXERCICE
l___

Dans I’exercice suivant, vous allez utiliser la fenétre Afficher les
codes.

1. Assurez-vous que le document
A:\Options de
divertissement.wpd est
ouvert dans la fenétre active

Placez le point d’'insertion au
haut du document

Dans le menu Visualisation, La fenétre Afficher les codes

choisissez Afficher les codes s'ouvre et le point d’insertion
s'affiche sous forme de trait
rouge dans la fenétre.

Dans la fenétre Afficher les
codes, placez le point
d’insertion juste devant le code
de controle Gras du titre De
tout pour s'amuser

Appuyez sur SUPPR Les codes de contréle de gras
ouvert et fermé sont retirés du
document et l'attnbut Gras est
effacé dans le titre.
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6. Dans la fenétre Afficher les
codes, placez le curseur
immédiatement a la droite du
code de controle au début du
titre L’lle au Plaisir

7. Appuyez sur RET.ARR

8. Dans la fenétre Afficher les
codes, supprimez le code de
controle Définition lettrine au
début du premier paragraphe

9. Appuyez sur ALT+F3

10. Assurez-vous que le dossier
Doc sur le lecteur H:\ est
sélectionné et enregistrez le
document sous le nom
Options de divertissement
1.wpd, puis fermez le fichier

Les codes de contrble
d’ouverture et de fermeture
d’italique du titre sont retirés
du document et I'attribut
Italique est effacé du titre.

La lettrine est retirée du
paragraphe.

La fenétre Afficher les codes
se ferme.

[:FIN]
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Pour changer le caractére et la taille
du texte :

Au moyen du menu

1.

5.

Sélectionnez au besoin le texte
dont vous voulez changer la
police.

. Dans le menu Format, choisissez

Police..

. Dans la boite de dialogue Police,

parcourez la liste de polices vers
Ie haut et vers le bas au besoin,
puis sélectionnez la police
voulue.

. Parcourez au besoin la liste Taille

vers le haut et vers le bas, puis
sélectionnez la taille voulue.
Choisissez OK.

Au moyen de la barre de propriétés

1.

Sélectionnez au besoin le texte
dont vous voulez changer la
police.

. Dans la barre de propriétés,

cliquez sur la fléche de la case
Police.

. Dans la liste déroulante Police,

sélectionnez la police voulue.

. Dans la barre de propriétés,

cliquez sur la fléche de la case
Taille.

. Dans la liste déroulante Taille,

sélectionnez la taille voulue.
ou

. Sélectionnez au besoin le texte

dont vous voulez changer la
police.

. Dans la barre de propriétés,

cliquez sur le bouton Polices
rapides.

. Dans la liste déroulante Polices -

rapides, sélectionnez la police et
la taille voulues.

Pour appliquer les attributs de police

Au moyen de la barre de propriétés
-1. Sélectionnez au besoin le texte
auquel vous voulez appliquer les
attributs.
. Dans la barre de propriétés,
cliquez sur les boutons des
attributs voulus.

Au moyen des touches de raccourci
1. Sélectionnez au besoin le texte
auquel vous voulez appliquer les
attributs.
. Appuyez sur les combinaisons de
touches de raccourci appropriées.

Au moyen du menu

1. Sélectionnez au besoin le texte
auquel vous voulez appliquer les
attributs.

. Dans le menu Format, choisissez
Police.

. Dans la zone Apparence de la
boite de dialogue Police,
sélectionnez les cases des
attributs voulus.

4. Choisissez OK.

Pour utiliser Annuler :

1. Dans le menu Edition, choisissez
Annuler.
ou

1. Dans la barre d’outils, chiquez sur
le bouton Annuler.

" Pour utiliser Refaire :

1. Dans le menu Edition, choisissez
Refaire :
ou

1. Dans la barre d’outils, cliquez sur
le bouton Refaire.
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Pour utiliser ’Historique
Annuler/Refaire :

1.

2.

5.

Dans le menu Edition, choisissez
Historique Annuler/Refaire.
Dans la boite de dialogue
Historique Annuler/Refaire, a
partir de la liste Annuler,
sélectionnez les opérations a
annuler.

ou .
Dans la boite de dialogue
Historique Annuler/Refaire, a
partir de la liste Refaire,
sélectionnez les opérations a
refaire.

Choisissez Annuler.

ou

Choisissez Refaire.

Répétez les étapes 2 et 3 au
besoin.

Choisissez Fermer.

Pour appliquer une lettrine :

1.

Placez le point d’insertion
n’importe ou dans le paragraphe
auquel vous voulez appliquer une
lettrine .

Dans le menu Format, choisissez
Paragraphe.

. Dans le sous-menu Paragraphe,

choisissez Lettrine.

Pour insérer un caractére spécial :

1.

Placez le point d’insertion &
I’emplacement voulu dans le
document.

Dans le menu Insertion,
choisissez Symbole.

Dans la liste Jeux de caractéres de
la boite de dialogue Symboles,
sélectionnez le jeu de caractéres
voulu, au besoin.

A partir de la palette de
symboles, sélectionnez le
caractére voulu.

Choisissez Insérer et fermer.

Pour créer une liste avec puces ou
numeérotée a partir d’un texte
existant :

Au moyen du menu

1. Sélectionnez le texte a faire
précéder d’une puce ou d’un
numéro.

2. Dans le menu Insertion,
choisissez Plan/Puces et numéros.

3. Dans la boite de dialogue Puces
et numéros, sélectionnez 1’onglet
appropri€, au besoin.

4. Sur la page visée, sé€lectionnez le
style de puce ou de numéro
voulu.

5. Choisissez OK.

Au moyen de la barre d’outils

1. Sélectionnez le texte a faire
précéder d’une puce ou d’un
numéro.

2. Dans la barre d’outils, cliquez sur
le bouton Puces ou Numérotation.
ou

2. Dans la barre d’outils, cliquez sur
1a fléche Puces ou Numérotation,
puis sélectionnez le style voulu
dans la palette déroulante.

Pour changer de mode de
visnalisation :

1. Dans le menu Visualisation,
choisissez le mode voulu.

Pour utiliser le zoom :

Au moyen de la barre d’outils

1. Dans la barre d’outils, cliquez sur
le bouton Zoom.

2. Dans la liste déroulante Zoom,
sélectionnez une option de zoom.

Au moyen du menu

1. Dans le menu Visualisation,
choisissez Zoom.

2. Dans la boite de dialogue Zoom,
sélectionnez le bouton d’option
voulu.
ou
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2. Dans la boite de dialogue Zoom,
tapez ou faites afficher le
pourcentage voulu dans la zone
de texte Autre.

3. Choisissez OK.

Pour ouvrir ou fermer la fenétre
AffTicher les codes :

1. Dans le menu Visualisation,
choisissez Afficher les codes.
ou

1. Appuyez sur ALT+F3

Pour supprimer le formatage dans la
fenétre Afficher les codes :

1. Ouvrez la fenétre Afficher les
codes, au besoin. -

2. Placez le point d’insertion juste
devant le code de contrdle que
vous voulez supprimer, puis
appuyez sur SUPPR
ou
Placez le point d’insertion
immédiatement aprés le code de
contréle que vous voulez

supprimer, puis appuyez sur
RET.ARR




Section

3 Auto-test

16.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ouvrez A:\Info sur le Monde merveilleux de Disney.wpd.

Au moyen du menu, appliquez les attributs Gras et Souligné au titre Le
Royaume Magique

Au moyen de la barre de propriétés, appliquez les attributs Gras et
Souligné aux titres Le centre Epcot et Le parc Disney.

Au moyen des touches de raccourci, mettez en italique le texte
Cinquante attractions dans le premier paragraphe.

Utilisez la fonction Annuler pour supprimer ’italique de Cinguante
attractions, puis utilisez Refaire pour rétablir I’italique.

Dans la fenétre Afficher les codes, retirez le code Gras du mot coulisses
dans I’avant-demnier paragraphe.

Fermez la fenétre Afficher les codes.

Aumoyen du menu, places des puces de format triangulaire devant les
paragraphes commengant par Le monde du future et Une vitrine sur le
monde (sous le titre Le centre Epcot ).

Au moyen de la barre d’outils, numérotez la liste qui commence par
La rue principale... et se termine par Le royaume du future (sous le titre
Le Royaume Magique); choisissez le style de numérotation 1.a.i.

Au moyen de la barre de propriétés, changez 1a police du titre Le parc Disney
par le format Arial 18.

Appliquez une lettrine dans le premier paragraphe.

Utilisez Historique Annuler/Refaire pour retirer la lettrine et redonner au
titre sa police et sa taille originale Ensuite, au moyen du menu, mettez le
titre Le parc Disney ala police et 4 la taille de votre choix.

Insérez un caractere de note de musique aprés ours chantants dans la
liste numérotée.

Passez au mode de visualisation Brouillon.
Passez au mode de visualisation Pages contigués.

Passez au mode de visualisation Page.
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Au moyen de la barre d’outils, faire une réduction pour voir toute la
page.

Au moyen du menu, passez a un zoom de 100 pour cent.

Assurez-vous que le dossier Doc sur le lecteur H:\ est sélectionné et enregistrez
le document sous le nom Info sur le Monde merveilleux de Disney 1.wpd,
puis fermez le fichier.
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Section 4 : Formatage d’'un document

Habiletés enseignées et leur importance

La présente section aborde les aspects suivants :

B Modification de ’alignement et de I’interligne
Par défaut, le texte est automatiquement aligné avec la marge
gauche. WordPerfect vous permet d’aligner le texte autrement, soit
par rapport au centre de la ligne ou 2 1a marge droite. Vous pouvez
aussi mettre en retrait des blocs de texte et modifier I'interligne.

B Définition des marges et des tabulations
Quand vous travaillez dans un document, il peut arriver que vous
vouliez changer la quantité d’espace blanc autour du texte. Vous
pouvez changer les marges et les tabulations d’un document au
moyen de la méthode votre choix. ’
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Modification de ’alignement et de
Pinterligne

WordPerfect propose plusieurs options pour I’alignement des paragraphes et
la modification de I’interligne. Vous pouvez modifier la fagon dont le texte
s’aligne entre les marges gauche et droite. Pour déplacer un paragraphe vers la
droite ou vers la gauche, vous pouvez le mettre en retrait. Vous pouvez aussi
modifier I’interligne entre les lignes du document.

Justification de texte

En WordPerfect, la justification se fait & gauche par défaut, c’est-a-dire que le
texte s’aligne implicitement & gauche & mesure que vous tapez.

Selon le type de document que vous créez, il se peut que vous vouliez
modifier la justification d’un paragraphe ou d’une partie du texte. Pour ce
faire, sélectionnez au besoin le texte que vous voulez aligner, puis choisissez
I’option de justification voulue. Si vous choisissez une option de justification
avant d’avoir sélectionné le texte, WordPerfect change la justification depuis
la position du point d’insertion jusqu’a 1a fin du document. Le Tableau 4-1
décrit les options de justification de WordPerfect.

Type Description

Gauche Aligne le texte avec la marge gauche.

Droite Aligne le texte avec la marge droite.

Centrée Centre le texte entre les marges gauche et droite.

Gauche et Aligne le texte entre les marges gauche et droite, ajoutant
droite des espaces entre les mots au besoin.

Gauche et Aligne le texte également entre les marges gauche et droite,

droite, toutes | ajoutant des espaces entre les mots et les lettres au besoin.
les lignes

Tableau 4-1 : Options de justification de WordPerfect
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L PROCE'DURE _J

Pour justifier du texte :

EXERCICE
l__

Au moyen du menu
1. Sélectionnez le texte voulu.
ou

1. Positionnez le point d’insertion ot vous voulez que débute la

nouvelle justification.

2. Dans le menu Format, choisissez Justification.
3. Dans le sous-menu Justification, choisissez I’option voulue.

Au moyen de la barre de propriétés

1. Sélectionnez le texte voulu.
ou

1. Positionnez le point d’insertion ol vous voulez que débute la

nouvelle justification.

2. Dans la barre de propriétés, cliquez sur le bouton Justification.
3. Dans la liste déroulante, sélectionnez ’option désirée.

Dans I’exercice suivant, vous allez justifier du texte.

1.

Ouvrez A:\Hotels du Monde
Merveilleux de Disney.wpd

Au haut du document,
sélectionnez le titre Les
principaux hétels du Monde
Merveilleux de Disney

Dans le menu Fon’nai,
choisissez Justification

Choisissez Centrée

Sélectionnez les sept
paragraphes suivants (de Les
réunions et les réceptions ...
jusqu’a ... charme des
Caraibes.)

Le sous-menu Justification
s’affiche.

Le titre est centré entre les
marges gauche et droite.
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Dans la barre de propriétés, La liste déroulante Justification
cliquez sur le bouton s‘affiche. -
Justification

Choisissez Complet Les paragraphes sont
également alignés entre les
marges gauche et droite.

Annulez la sélection de texte

[HN:I
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Mise en retrait de paragraphes

Si vous appuyez sur TAB au début d’un paragraphe, WordPerfect aligne la
premiére ligne du texte avec la premiére tabulation. Si vous voulez modifier
I’alignement d’autres lignes du paragraphe, vous pouvez utiliser les optons de
retrait de paragraphe WordPerfect : Retrait, pour déplacer toutes les lignes
vers la droite; Double retrait, pour déplacer toutes les lignes par rapport aux
marges gauche et droite; et Marge flottante pour déplacer toutes les lignes sauf
la premicére.

L PROCEDURE _]

Pour mettre des paragraphes en retrait :

1. Sélectionnez les paragraphes visés.
ou

1. Positionnez le point d’insertion devant le paragraphe 4 mettre en
retrait.

2. Dans le menu Format, choisissez Paragraphe.

3. Dans le sous-menu Paragraphe, choisissez le style de retrait
voulu.

EXERCICE
I____

Dans I’exercice suivant, vous allez mettre un paragraphe en retrait.

1. Assurez-vous que le document
A:\Hotels du Monde
Merveilleux de Disney.wpd
est ouvert dans la fenétre
active

2. Dans le premier paragraphe,
positionnez le point d’insertion

immédiatement devant Les
réunions

3. Dans le menu Format, Le sous-menu paragraphe
choisissez Paragraphe s'affiche.

4. Choisissez Retrait double Le texte est mis en retrait des

deux cotés.

[
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Définition de P’interligne

Par défaut, WordPerfect applique un interligne simple entre les lignes de texte
d’un document. Selon le genre de document que vous créez, il se peut que
vous vouliez changer I’interligne afin de pourvoir limiter la quantité d’espace
blanc sur une page. Par exemple, si vous créez un document court, vous
voudrez peut-étre augmenter I’interligne pour que le texte occupe plus

~ d’espace sur la page.

|_ PROCEDURE _|

Pour définir I’interligne :
1. Sélectionnez le texte voulu.
ou
. Positionnez le point d’insertion ou vous voulez que débute le
nouvel interligne.
. Dans le menu Format, choisissez Ligne.
. Dans le sous-menu Ligne, choisissez Interligne.

. Dans la zone de texte Valeur de la boite de dialogue Interligne,
tapez ou sélectionnez la valeur voulue.

. Choisissez OK.

EXERCICE
l__

Dans I’exercice suivant, vous allez définir I’interligne.

1. Assurez-vous que le document
A:\Hotels du Monde
Merveilleux de Disney.wpd
est ouvert dans la fenétre
active

Prés du haut du document,
Positionnez le point d'insertion
devant le texte L’hétel
contemporain de Disney

Dans le menu Format, Le sous-menu Ligne s’affiche.
choisissez Ligne

Choisissez Interligne La boite de dialogue Interfigne
s'affiche.
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5.

Dans la zone de texte Valeur,
tapez 1.5

Choisissez OK La boite de dialogue se ferme
et l'interligne du texte allant au
point d’insertion jusqu’a la fin
du document passe a une
ligne et demie.

Assurez-vous que le dossier
Doc sur le lecteur H:\ est
sélectionné et enregistrez le
document sous le nom Hétels
du Monde Merveilleux de
Disney 1.wpd

[HN:I
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Définition des marges et des tabulations

Dans vos documents, vous pouvez définir la quantité d’espace blanc entourant
le texte en modifiant les marges. Vous pouvez aussi déterminer la distance
exacte de la mise en retrait du texte en positionnant les tabulations.

Changement des paramétres de marges au moyen
du menu

Dans WordPerfect, 1a définition par défaut des marges supérieure, inférieure et
latérales est de un pouce. Cela signifie que lorsque vous ouvrez un nouveau
document, le texte se place sur la page de maniére a ce qu’il y ait un pouce
d’espace le long des bords.

Vous pouvez remplacer une ou toutes les marges a 12 page Marges de 1a boite
de dialogue Mise en page, illustrée a la Figure 4-1. Si vous cochez la case
Egaliser toutes les marges de cette page, WordPerfect adopte
automatiquement le parameétre de la marge de gauche pour toutes les marges.
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Figure 4-1 : La page Marges de la boite de dialogue Mise en page
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[_ PROCEDURE _l

Pour changer les paramétres de marges au moyen du menu :

1. Positionnez le point d’insertion ot vous voulez que débutent les
nouveaux parametres de marges.

2. Dans le menu Format, choisissez Marges.

3. A lapage Marges de la boite de dialogue Mise en page, tapez ou
sélectionnez les valeurs voulues dans les boites de défilement
appropriées.
ou

3. A la page Marges, tapez ou sélectionnez la valeur voulue dan la
zone de texte de la marge gauche, puis cochez la case Egaliser
toutes les marges.

4. Choisissez OK.

— EXERCICE
| |

Dans I’exercice suivant, vous allez modifier les parameétres de marges
au moyen du menu. '

1. Assurez-vous que le document
H:\Doc\Hétels du Monde
Merveilleux de Disney 1.wpd
est ouvert dans la fenétre
active

2. Positionnez le point d'insertion
au haut du document

3. Dans le menu Format, La page Marges de la boite de
choisissez Marges dialogue Mise en page s’affiche.

4. Dans la zone de texte Gauche, La marge gauche est

effacez le chiffre affiché et positionnée & deux pouces du
tapez 2 bord gauche de la page.

5. Dans la zone de texte Bas, La marge du bas est réglée a un
effacez le chiffre affiché et pouce et demi du bord inférieur
tapez 1.5 de la page.

6. Choisissez OK La boite de dialogue se ferme et

les marges gauche et inférieure
de tout le document sont
agrandies
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Changement des parametres de marges par le
déplacement des lignes directrices de marges

Vous pouvez aussi modifier les paramétres de marges en faisant glisser la
ligne directrice de marge dans la fenétre du document jusqu’a la position
voulue. WordPerfect affiche une boite éclair qui indique la position de la
marge a mesure que vous déplacez la ligne directrice. Si vous faites glisser la
ligne directrice de marge vers la gauche ou la droite, la position verticale ot se
trouve le curseur lorsque vous commencez a faire glisser la ligne directrice
détermine le point du document ou se placera la nouvelle définition de marge
en vigueur. La Figure 4-2 montre le déplacement d’une ligne directrice pour
déterminer la position de la marge.

rveilleuxde

Les réunions et les réceptions du congrés auront keu é 8 hiétel contemporain de Disney. Un
service de navette gratuit est disponible dans tous les autres hotels du Monde Merveilleux dz
" Disngy, par monorail, par autobus ou par bateau.

L’héted contemporain dz Disney : L'hotel contemporain ultra-modeme, en forme de A et avec
une gare de monorail dans le hall principal, offre une vue extraordinaire du Royaume Magique.

Figure 4-2 : Déplacement d’une ligne directrice pour placer une marge

|_ PROCEDURE :l

Pour changer la position d’une marge en faisant glisser la ligne
directrice de marge :

1. Placez le pointeur de la souris sur la ligne directrice de marge
supérieure ou inférieure.
ou

. Placez le pointeur de la souris sur la ligne directrice de marge
gauche ou droite ol vous voulez placer le nouveau paramétre de
marge.

. Lorsque le pointeur se transforme en une fléche a deux pointes,
faites glisser la ligne directrice de marge dans la direction
voulue jusqu’a de que la boite éclair affiche la position de
marge voulue.
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EXERCICE
| !

Dans I’exercice suivant, vous allez changer les paramétres de marges
en faisant glisser les lignes directrices de marges.

1.  Assurez-vous que le document
H:\Doc\Hotels du Monde
Merveilleux de Disney 1.wpd
est ouvert dans la fenétre
active

2. Placez le pointeur de la souris Le pointeur se transforme en
sur la ligne directrice de marge  une fleche a deux pointes.
supérieure :

3. Faites glisser laligne directrice ~ La marge supérieure est
de marge jusqu’'a ce que la réglée a un pouce et demi.
boite éclair affiche 1.5"

4. Au haut du document, placez Le pointeur se transforme en
le pointeur de la souris sur la une fleche a deux pointes.
ligne directrice de marge droite

5. Faites glisser la ligne directrice  La marge droite est réglée a
de marge vers la gauche deux pouces.
jusqu'a ce que la boite éclair
affiche 2"

[FIN]
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Changement des paramétres de marge gauche ou
droite au moyen de la régle

En plus de 1a boite de dialogue et des lignes directrices de marges,
WordPerfect vous permet d’utiliser la régle pour modifier les marges gauche
et droite. Lorsqu’elle est affichée, la régle se trouve le long de 1a partie
supérieure de la fenétre de document; elle indique les positions des tabulations
et des paramétres de marges. La Figure 4-3 montre les indicateurs de marges
sur la régle. Pour modifier une marge, faites glisser la marque pertinente vers
I’emplacement voulu.

Marques de marges

Figure 4-3 : Marques de marges sur la régle

| PROCEDURE _|

Pour afficher ou masquer la régle :

1. Dans le menu Visualisation, choisissez Régle.

Pour modifier le paramétre de marge gauche ou droite au moyen de la
régle :
1. Positionnez le point d’insertion ol vous voulez placer le
nouveau paramétre de marge.

2. Surlaregle, faites glisser la marque de marge appropriée a la
position voulue.
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EXERCICE
[___.

]

Dans I’exercice suivant, vous allez modifier les parameétres de margeé

gauche et droite au moyen de la régle.

1.

Assurez-vous que le document
H:\Doc\Hotels du Monde
Merveilleux de Disney 1.wpd
est ouvert dans la fenétre
active

Si la régle n'est pas affichée,
dans le menu Visualisation,
choisissez Régle

Positionnez le point d’insertion
au haut du document, au
besoin

Sur la régle, faites glisser la
marque de marge gauche a la
position 1"

Sur la régle, faites glisser la
marque de marge droite ala
position 77

Une marque s’affiche vis-é-vis
de l'option Regle et la régle
s'affiche.

La marge gauche est modifiée.

La marge droite est modifiée.

[FIN]
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Définition de tabulations au moyen du menu

Les définitions des tabulations délimitent la longueur de déplacement que
WordPerfect utilise pour mettre en retrait les paragraphes chaque fois que
vous appuyez sur TAB ou que vous utilisez une option de retrait. Par défaut,
les tabulations sont placées tous les demi-pouces et sont mesurées par rapport
a la distance qui les séparent de la marge gauche. Selon le type de document
que vous créez, vous pouvez avoir besoin de modifier les définitions des e
pour I’ensemble du document ou seulement pour une partie de dernier.

WordPerfect vous permet de définir plusieurs types de tabulation. La
tabulation gauche, soit la tabulation par défaut, aligne le caractére le plus a
gauche du texte avec la tabulation; une tabulation droite aligne le caractére le
caractere le plus a droite avec la tabulation; et une tabulation centrée centre le
texte a la tabulation. Si cela s’applique & votre document, vous pouvez aussi
définir des tabulations a points de conduite, qui affichent une série de points
lorsque vous appuyez sur la touche de tabulation, ou encore aligner les
tabulations avec un point décimal.

Vous pouvez effacer toutes les tabulations existantes et en définir de nouvelles
a I’aide de la boite de dialogue Tabulation, illustrée a la Figure 4-4.

1 Tabulao

| @ depuis marge gauchs (valei relative]
- O depuis bord gauche papies [valew absolue) ~ ==

'Emérﬁé‘!escaadéres: i

. Cagectére dalignement: [

Figure 4-4 : La boite de dialogue Tabulation
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L PROCEDURE _]

Pour définir les tabulations au moyen du menu :

1. Positionnez le point d’insertion dans le paragraphe ot vous
voulez que débutent les nouvelles tabulations.
ou _

1. Sélectionnez auxquels vous voulez appliquer les nouvelles
tabulations.

2. Dans le menu Format, choisissez Ligne.

3. Dans le sous-menu Ligne, choisissez Définir les tabulations.

4. Dans la boite de dialogue Tabulation, choisissez Tout effacer
pour supprimer les tabulations en vigueur, si vous le voulez.

5. Dans la liste éclair Type de tabulation, sélectionnez le type de
tabulation voulu au besoin.

6. Dans la zone de texte Positionnement, tapez ou sélectionnez la
position de tabulation voulue.

7. Au besoin, dans la zone Tabulations & points de conduite,
définissez les options voulues.

8. Au besoin, dans la zone Alignement décimal, indiquez un
caractére d’alignement.

9. Choisissez Définir pour indiquer I’emplacement de la
‘tabulation.

10. Répétez les étapes 5 A pour définir d’autres tabulations si vous le
voulez.
11. Choisissez OK.

EXERCICE
| |

Dans I’exercice suivant, vous allez définir les tabulations au moyen du
menu.

1. Assurez-vous que le document
H:\Doc\Hotels du Monde
Merveilleux de Disney 1.wpd
est ouvert dans la fenétre
active

2. Positionnez le point d'insertion
n’'importe ol dans le premier
paragraphe

3. Dansle menu Format, Le sous-menu Ligne s’affiche.
choisissez Ligne
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Choisissez Définir les
tabulations

Choisissez Tout effacer
Dans la liste éclair Type de
tabulation, assurez-vous que
I'option Gauche est
sélectionnée

Dans la zone de texte
Positionnement, effacez le
chiffre affiché et tapez .5

Choisissez Définir

Dans la boite de texte
Positionnement, effacez le
chiffre affiché et tapez 3.5

Choisissez Définir

Définissez une tabulation
gauche ala position 4.5

Choisissez OK

La boite de dialogue
Tabulation s’affiche.

Les tabulations en vigueur sont
effacées.

Une tabulation est définie a un
demi-pouce de la marge
gauche.

Une deuxiéme tabulation est
définie a trois pouces et demi

de la marge gauche.

Une troisiéme tabulation est
définie & quatre pouces et
demi de la marge gauche.

La boite de dialogue se ferme.

l:FlN]
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Définition, suppression et déplacement de
tabulations au moyen de la régle |

La régle vous permet de définir, de déplacer et de supprimer des tabulations.
La Figure 4-5 montre les marques de tabulation sur la régle. Lorsque vous
cliquez sur une position de la régle, WordPerfect entre automatiquement une
nouvelle marque de tabulation 4 cette emplacement. Le type de tabulation créé
est déterminé par le type qui se trouve déja sur la régle Vous pouvez changer
le type de tabulation de la régle en choisissant le type voulu dans le Menu
rapide, un menu d’aide contextuelle qui s’affiche lorsque vous cliquez sur le
bouton droit de la souris alors que vous vous trouvez sur une marque de

tabulation sur la régle.
I i e 1 . 3 ., . X 4 { S . . N (] PRI |
r Marques de
_ tabulation

Figure 4-5 : Marques de tabulation sur la régle

Pour supprimer une tabulation, faites glisser sa marque de tabulation hors de
la regle. Pour déplacer une tabulation, faites glisser sa marque & une nouvelle
position de la régle. WordPerfect supprime automatiquement les tabulations
chaque fois que vous faites glisser une autre marque de tabulation sur les
précédentes.

L PROCEDURE :]

Pour définir une tabulation au moyen de laregle :

1. Positionnez le point d’insertion dans le paragraphe ol vous
voulez que débute la nouvelle définition de tabulation.
ou

1. Sélectionnez les paragraphes auxquels vous voulez appliquer la
nouvelle définition de tabulation.

2. Sur la régle, cliquez a ’emplacement ol vous voulez placer la
tabulation.

Pour changer le type de tabulation sur la regle :

1. Surla régle, cliquez avec le bouton droit de la souris sur une
marque de tabulation.
2. A partir du Menu rapide, choisissez le type de tabulation voulu.
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Pour supprimer une tabulation au moyen de la régle :

1. Positionnez le point d’insertion dans le paragraphe ou vous
voulez commencer la suppression de tabulations.
ou

1. Sélectionnez les paragraphes auxquels vous voulez appliquer la
suppression de tabulations.

2. Faites glisser hors de 1a régle la marque de tabulation visée.

Pour déplacer une tabulation au moyen de la régle :

1. Positionnez le point d’insertion dans le paragraphe ou vous
voulez que débute la définition de tabulation modifiée.
ou

1. Sélectionnez les paragraphes auxquels vous voulez appliquer la
définition de tabulation modifiée.

2. Surlarégle, faites glisser la marque de tabulation visée a la
position voulue.

EXERCICE
—

Dans I’exercice suivant, vous allez définir, supprimer et déplacer des
tabulations au moyen de la régle.

1. Assurez-vous que le document
H:\Doc\Hotels du Monde
Merveilleux de Disney 1.wpd
est ouvert dans la fenétre
active

Positionnez le point d'insertion
dans le demier paragraphe

Cliquez sur la ligne pleine de la  Une nouvelle tabulation est
régle a la position 2.75" définie.

Cliquez avec le bouton droitde  Le menu rapide s’affiche.
la souris sur la nouvelle
marque de tabulation

Choisissez Centré Le type de tabulation sur la
régle devient Centré.

Cliquez sur la ligne pleinedela  Une tabulation centrée est
régle a la position 2" définie.
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10.

11.

12.

13.

Cliquez avec le bouton droit de
la sounis sur la nouvelle
marque de tabulation

Choisissez Gauche :

Avant la liste des hotels,
positionnez le point d’insertion
dans le mot TARIFS

Faites glisser la marque de
tabulation de la position 1.5"
hors de laregle

Sur la régle, faites glisser la
marque de tabulation de la
position 4.5" a la position 5"

Sur la regle, faites glisser la
marque de tabulation de la
position 5.5" a la 6"

Enregistrez et fermez le fichier

Le menu rapide s’affiche.

Le type de tabulation sur la
régle Gauche.

La tabulation est suppnmée.
La tabulation est déplacée.

La tabulation est déplacée.

I:FIN:I
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Sommaire

Pour justifier du texte :

Au moyen du menu

1.

Sélectionnez le texte voulu.
ou

. Positionnez le point d’insertion

ol vous voulez que débute la
nouvelle justification.

. Dans le menu Format, choisissez

Justification.

. Dans le sous-menu Justification,

2.

3.

4.

S.

Dans le menu Format, choisissez
Ligne.

Dans le sous-menu Ligne,
choisissez Interligne.

Dans la zone de texte Valeur de
la boite de dialogue Interligne,
tapez ou sélectionnez la valeur
voulue.

Choisissez OK.

Pour changer les paramétres de

choisissez 1’option voulue.
015155€Z I'op marges au moyen du menu :

Au moyen de la barre de propriétés 1. Positionnez le point d’insertion

1.

Sélectionnez le texte voulu.
ou

. Positionnez le point d’insertion

ol vous voulez que débute la
nouvelle justification.

Dans la barre de propriétés,
cliquez sur le bouton
Justification.

. Dans la liste déroulante,

sélectionnez I’option désirée.

Pour mettre des paragraphes en
retrait :

1.

Sélectionnez les paragraphes
visés.
ou

. Positionnez le point d’insertion

4.

ou vous voulez que débutent les
nouveaux parameétres de marges.

. Dans le menu Format, choisissez

Marges.

. Ala page Marges de la boite de

dialogue Mise en page, tapez ou
sélectionnez les valeurs voulues
dans les boites de défilement
appropriées.

ou

. Ala page Marges, tapez ou

sélectionnez la valeur voulue dan
la zone de texte de la marge
gauche, puis cochez la case
Egaliser toutes les marges.
Choisissez OK.

Pour changer Ia position d’une marge
en faisant glisser la ligne directrice de
marge :

devant le paragraphe a mettre en
retrait.

. Dans le menu Format, choisissez

Paragraphe.

Dans le sous-menu Paragraphe,
choisissez le style de retrait
voulu.

1.

Placez le pointeur de la souris sur
la ligne directrice de marge
supérieuvre ou inférieure.

ou

. Placez le pointeur de la souris sur
la ligne directrice de marge
1. Sélectionnez le texte voulu. gauche ou droite ol vous voulez
ou placer le nouveau paramétre de
marge.

Pour définir Pinterligne :

1. Positionnez le point d’insertion
ou vous voulez que débute le
nouvel interligne.
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2. Lorsque le pointeur se transforme
en une fléche a deux pointes,
faites glisser la ligne directrice de
marge dans la direction voulue
jusqu’a de que la boite éclair
affiche la position de marge
voulue.

Pour afficher ou masquer la régle :

1. Dans le menu Visualisation,
choisissez Régle.

Pour modifier le paramétre de marge
gauche ou droite au moyen dela
régle :

1. Positionnez le point d’insertion
ol vous voulez placer le nouveau
parameétre de marge.

2. Surlarégle, faites glisser la
marque de marge appropriée a la
position voulue.

Pour définir les tabulations an moyen
du menu :

1. Positionnez le point d’insertion
dans le paragraphe ou vous
voulez que débutent les nouvelles
tabulations.
ou

1. Sélectionnez les paragraphes
auxquels vous voulez appliquer
les nouvelles tabulations.

2. Dans le menu Format, choisissez
Ligne.

3. Dans le sous-menu Ligne,
choisissez Définir les tabulations.

4. Dans la boite de dialogue
Tabulation, choisissez Tout
effacer pour supprimer les
tabulations en vigueur, si vous le
voulez.

5. Dans la liste éclair Type de
tabulation, sélectionnez le type de
tabulation voulu au besoin.

6. Dans la zone de texte
Positionnement, tapez ou
sélectionnez la position de
tabulation voulue.

7. Au besoin, dans la zone
Tabulations a points de conduite,
définissez les options voulues.

8. Au besoin, dans la zone
Alignement décimal, indiquez un
caractére d’alignement.

9. Choisissez Définir pour indiquer
I’emplacement de la tabulation.

10. Répétez les étapes 5 a pour
définir d’autres tabulations si
vous le voulez.

11. Choisissez OK.

Pour définir une tabulation au moyen
de larégle :

1. Positionnez le point d’insertion
dans le paragraphe ol vous
voulez que débute la nouvelle
définition de tabulation.
ou

1. Sélectionnez les paragraphes
auxquels vous voulez appliquer la
nouvelle définition de tabulation.

2. Surlarégle, cliquez a
I’emplacement ou vous voulez
placer la tabulation.

Pour changer le type de tabulation
sur la régle :

1. Sur laregle, cliquez avec le
bouton droit de la souris sur une
marque de tabulation.

2. A partir du Menu rapide,
choisissez le type de tabulation
voulu. ‘

Pour supprimer une tabulation au
moyen de la régle :

1. Positionnez le point d’insertion
dans le paragraphe ou vous
voulez commencer la suppression
de tabulations.
ou

1. Sélectionnez les paragraphes
auxquels vous voulez appliquer la
suppression de tabulations.

2. Faites glisser hors de la régle la
marque de tabulation visée.
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Pour déplacer une tabulation au
moyen de la régle :

1. Positionnez le point d’insertion
dans le paragraphe ot vous
voulez que débute la définition de
tabulation modifiée.

ou
Sélectionnez les paragraphes
auxquels vous voulez appliquer la
définition de tabulation modifiée.
Sur la régle, faites glisser la
marque de tabulation visée 4 la
position voulue.




Section

4 Auto-test

1.
2.
3.

10.

1.

Ouvrez A:\Note sur ’horaire.wpd.

Au moyen du menu, déﬁnissez les marges droite et inférieure 4 1".

Au moyen de la ligne directrice de marge, définissez la marge supérieure
azn. '

Au moyen de la régle, définissez la marge gauche a 1".

Faites un retrait double pour le deuxiéme paragraphe.

Au moyen du menu, choisissez la justification Gauche et droite pour le
du premier paragraphe.

Au moyen de la barre de propriétés, choisissez 1a justification Complet
pour le troisiéme paragraphe.

Au moyen du menu, effacer toutes les tabulations de I’horaire, dans le
bas de la page, puis définissez les tabulations de I’horaire 34" et 45.5" a
partir de la marge gauche.

Remplacez I'interligne de I’horaire par 1.5.

Dans le dernier paragraphe, placez une marque de tabulation centrée a la
position 3.5" de la régle. Ensuite, placez une marque de tabulation
gauche a la position 5" de la régle. Supprimez la marque de tabulation
centrée de la régle et déplacez la marque de tabulation de la position 5" a
la position 3.5". ‘

Assurez-vous que le dossier Doc sur le lecteur H:\ est sélectionné et
enregistrez le document sous le nom Note sur I’horaire 1.wpd et
fermez le fichier.

118




o
@)
o
O
v
7

Utilisation de documents a
pages multiples

Déplacement dans un document
long

Pagination d’un document
Utilisation des outils d’aide & la
rédaction




Section 5 : Utilisation de documents & pages multiples

Habiletés enseignées et leur importance

La présente section aborde les aspects suivants :

B Déplacement dans un document long
Quand vous travaillez dans un long document, vous devez pouvoir
passer rapidement a certaines parties du document ou a du texte
particulier. WordPerfect comporte des combinaisons de touches,
ainsi que les commandes Aller a et Rechercher qui vous aident a
passer 4 des emplacements ou a du texte en particulier. Vous
pouvez également utiliser la commande Remplacer pour trouver et
remplacer une ou toutes les occurrences d’un mot ou d’une

expression.

B Pagination d’un document
La pagination est I’opération qui consiste a diviser les documents
en pages pouvant étre gérées. Méme si WordPerfect effectue cette
opération automatiquement, vous pouvez insérer et retirer
manuellement des interruptions de page pour paginer votre
document selon vos préférences.

- B Utilisation des outils d’aide a Ia rédaction
Les fonctions de vérification orthographique et grammaticale de
WordPerfect vous aident & produire un texte exact et uniforme. De
plus, le Dictionnaire des synonymes vous aide a chercher les
synonymes des mots sélectionnés et Correction rapide corrige et
remplace automatiquement les fautes de frappe et les abréviations
courantes. L’option Message instantané affiche des suggestions
orthographiques, grammaticales et de remplacement pour les mots
et expressions de votre document.
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Déplacement dans un document long

Vous pouvez utiliser les outils de navigation WordPerfect dans les documents,
y compris les combinaisons de touches et la commande Aller a, pour vous
déplacer plus rapidement dans un long document. WordPerfect vous permet
également de chercher dans le document les occurrences d’un mot ou d’une
expression en particulier. De plus, vous pouvez remplacer un mot ou une
expression trouvé par le mot ou I’expression de votre choix.

Déplacement du point d’insertion dans un
document long

WordPerfect propose une vaste gamme de combinaisons de touches que vous
pouvez utiliser pour positionner le point d’insertion dans un long document.
Le Tableau 5-1 décrit les combinaisons de touches de navigation dans les
documents WordPerfect.

Combinaisons Résultat
de touches

CTRL+ORIG Positionne le point d'insertion au haut du document.

CTRL+FIN Positionne le point d'insertion a la fin du document.

ALT+PG.Suiv Positionne le point d'insertion au haut de /a page
suivante.

ALT+PG.PREC Positionne le point d'insertion au haut de la page
précédente.

Tableau 5-1 : Combinaisons de touches pour déplacer le point d’insertion
dans un document long

En plus des combinaisons de touches, vous pouvez utiliser la commande Aller
a pour passer directement 3 une page ou a une position donnée dans votre
document. Pour cela, faites afficher la boite de dialogue Aller a, que vous
voyez a la Figure 5-1.




Posttion précédente
Tableau précédent
Tableau suivant -
Haut de la page courant

Figure 5-1 : La boite de dialogue Aller a

|_ PROCEDURE _J

Pour placer le point d’insertion au moyen d’une combinaison de
touches :

1. Appuyez sur la combinaison de touches appropriée.

Pour placer le point d’insertion au moyen de la commande Aller a :

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

1. Dans la barre d’applications, cliquez sur I’élément Position
combinée.

2. Dans la boite de dialogue Aller &, assurez-vous que le bouton
d’option Numéro de page est sélectionné; puis dans 1a zone de
texte Numéro de page, tapez ou choisissez le numéro voulu.
ou

2. Dans la boite de dialogue Aller &, cliquez sur le bouton d’option
Position, puis choisissez une position dans la liste Position.

3. Choisissez OK.

122




Déplacement dans un document long

EXERCICE
l____

Dans I’exercice suivant, vous allez positionner le point d’insertion

dans un document long.

Ouvrez A:\Attractions
d’Orlando.wpd

Appuyez sur CTRL+FIN
Appuyez sur ALT+PG.PREC
Appuyez sur CTRL+ORIG
Appuyez sur ALT+PG.Sulv

Placez le point d'insertion au
haut du document

Dans le menu Edition,
choisissez Aller a

Assurez-vous que le document
le bouton d’option Numéro de
page est sélectionné

Dans la zone de texte Numéro
de page, supprimez le chiffre
affiché et tapez 2

Choisissez OK

Dans la barre d’'applications,
cliquez sur I'élément Position
combinée

Assurez-vous que le document
le bouton d’option Numéro de
page est sélectionné

Dans la zone de texte Numéro
de page, supprimez le chiffre
affiché et tapez 1

Choisissez OK

Le point d'insertion passe a la
fin du document.

Le point d’insertion passe au
haut de la page précédente.

Le point d'insertion passe au
haut du document.

Le point d’insertion passe au
haut de la page suivante.

La boite de dialogue Aller &
s'affiche.

La boite de dialogue se ferme,
et le point d'insertion passe au
haut de la page 2.

La boite de dialogue Aller &
s’'affiche.

La boite de dialogue se ferme,
et le point d'insertion passe au
haut de la page 1.
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Recherche de texte

11 peut étre treés long et trés frustrant de chercher manuellement une
combinaison de caractéres, un mot ou une expression dans un long document.
Au lieu de parcourir vous-méme les pages du document, vous pouvez faire
faire cette recherche par WordPerfect. Le systéme trouvera une, plusieurs ou
toutes les occurrences du texte voulu dans le document, selon vos préférences.

Pour lancer une recherche, utilisez la boite de dialogue Rechercher et
remplacer que vous voyez a la Figure 5-2. En plus des lettres et des chiffres,
vous pouvez rechercher une phrase contenant des signes de ponctuation et des
espaces. Par défaut, cette fonction ne fait pas la distinction entre les
majuscules et les minuscules. o

Une fois utilisée pour une opération, la boite de dialogue Rechercher et
remplacer demeure ouverte pour que vous puissiez faire d’autres opérations
sans avoir a la fermer puis a I’ouvrir de nouveau. Si vous devez déplacer le
point d’insertion dans le document avant de faire une autre opération, cliquez
dans le document a 1’aide de la souris pour I’activer, puis placez Ie point
d’insertion a I’emplacement voulu. Quand vous avez positionné le point
d’insertion, cliquez a I’aide de la souris dans la boite de dialogue Rechercher
et remplacer pour la réactiver, puis définissez et exécutez I’opération voulue.

Figure 5-2 : La boite de dialogue Rechercher et remplacer

|_ PROCEDURE _J

Pour rechercher du texte :

1. Placez le point d’insertion ou vous voulez que débute la
recherche.

2. Dans le menu Edition, choisissez Rechercher et remplacer.
ou

2. Appuyez sur F2
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. Dans les menus pertinents de la boite de dialogue Rechercher et
remplacer, choisissez et indiquez les options voulues.

. Dans la zone de texte Rechercher, tapez 1a combinaison de
caractéres, le mot ou la phrase a chercher.

. Choisissez Suivant.

. Répétez I’étape 5 au besoin.

. Définissez et effectuez d’autres recherches si vous le voulez.
. Choisissez Fermer.

Pour effectuer une autre opération dans la boite de dialogue
Rechercher et remplacer :

1. Au besoin, cliquez dans le document pour I’activer, puis placez
le point d’insertion a I’emplacement voulu.

2. Au besoin, cliquez i I’aide de la souris dans la boite de dialogue
Rechercher et remplacer pour la réactiver. _

3. Dans la boite de dialogue Rechercher et remplacer, définissez
puis exécutez 1’opération de recherche voulue.

EXERCICE
,__

Dans I’exercice suivant, vous allez rechercher du texte.

1. Assurez-vous que le document
A:\Attractions
d’Orlando.wpd est ouvert
dans la fenétre active

Assurez-vous que le point
d'insertion se trouve au haut
du document

Dans le menu Edition, La boite de dialogue
choisissez Rechercher et Rechercher et remplacer
remplacer s'affiche.

Dans la zone de texte
Rechercher, supprimez le texte
affiché et tapez studio

Choisissez Suivant. WordPerfect recherche la
premiére occurrence du mot
studio.
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6.

7.

10.

11.

12.

13.

Choisissez Suivant

Cliquez dans le document

Placez le point d'insertion au
haut du document

Cliquez dans la boite de
dialogue Rechercher et
remplacer

Dans la zone de texte
Rechercher, supprimez le texte
affiché et tapez Floride

Choisissez Suivant

Choisissez Fermer

Placez le point d’'insertion au
haut du document

WordPerfect recherche
I'occurrence suivante du mot
studio. ‘

Le document est activé et le
demier texte recherché est
sélectionné.

La boite de dialogue est
activée.

WordPerfect cherche la
premiére occurrence du mot
Floride.

La boite de dialogue se ferme,
et le demier texte trouvé est
affiché en surbrillance dans le
document.

[
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Recherche et remplacement de texte

La recherche et le remplacement automatiques de texte peut vous aider a faire
des modifications de fagon uniforme dans un document. Vous pouvez
remplacer une ou toutes les occurrences d’une combinaison de caractéres,
d’un mot ou d’une expression en particulier.

Tout comme pour les recherches, vous pouvez faire une ou plusieurs
opérations de recherche et de remplacement au moyen de la boite de dialogue
Rechercher et remplacer. Si vous choisissez Formes de mot dans le menu
Type de la boite de dialogue, WordPerfect vous permet de remplacer toutes
les formes du mot trouvé par les formes correctes du mot de remplacement.
Vous pouvez utiliser cette fonction pour remplacer toutes les formes d’un
verbe (parles, parlant) ou encore remplacer le singulier et le pluriel d’un nom
(jour, jours).

|_ PROCEDURE _]

Pour chercher et remplacer du texte :

1. Dans le menu Edition, choisissez Rechercher et remplacer.
ou

. Appuyez sur F2

. Dans les menus pertinents de 1a boite de dialogue Rechercher et
remplacer, choisissez ou indiquez les options voulues.

. Dans la zone de texte Rechercher, tapez les caractéres, le mot ou
la phrase & remplacer.

. Dans la zone de texte Remplacer par, tapez le texte devant
remplacer le texte trouvé.

. Choisissez Suivant.

. Quand le texte a remplacer est trouvé, choisissez Remplacer
pour remplacer cette occurrence du texte.
ou

. Quand le texte 4 remplacer est trouvé, choisissez Suivant pour
sauter le remplacement de cette occurrence du texte.

. Répétez I’étape 6 si vous le voulez.

. Définissez et effectuez d’autres opérations de recherche et de
remplacement, si vous le voulez.

. Choisissez Fermer.
ou

. Choisissez Tout remplacer pour remplacer toutes les
occurrences du texte trouvé.
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' EXERCICE
—

6. Dans la boite d’information Rechercher et remplacer, choisissez

OK.
7. Définissez et effectuez d’autres recherches si vous le voulez.
8. Choisissez Fermer.

Dans I’exercice suivant, vous allez rechercher et remplacer du texte.

1.

Assurez-vous que le document
A:\Attractions _
d’Orlando.wpd est ouvert
dans la fenétre active

Assurez-vous que le point
d’insertion se trouve au haut
du document

Dans le menu Edition, La boite de dialogue
choisissez Rechercher et Rechercher et remplacer
remplacer s’affiche.

Dans la zone de texte
Rechercher, supprimez [e texte
affiché et tapez attraction

Dans la zone de texte
Remplacer par, supprimez le
texte affiché, au besoin, et
tapez amusement

WordPerfect trouve la forme
du mot Attractions dans le
titre.

Choisissez Suivant

Le mot Attractions du titre
n’est pas remplacé et
WordPerfect cherche le mot
attractions dans la premiere
phrase.

Choisissez Suivant

Choisissez Remplacer
attractions par le mot

amusements dans la premiére

phrase, puis cherche
l'occurrence suivante du mot
attraction.

WordPerfect remplace le mot
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Déplacement dans un document long

Activez le document, puis
placez le point d’insertion au
haut du document

Réactivez la boite de dialogue
Rechercher et remplacer

Dans la zone de texte
Rechercher, supprimez le texte
affiché et tapez pouvez

Dans la zone de texte
Remplacer par, supprimez le
texte affiché et tapez pourrez

Choisissez Tout remplacer WordPerfect remplace toutes
les occurrences du mot
pouvez dans le document par
le mot pourrez et la boite
d’information Rechercher et
remplacer s'affiche.

Choisissez OK La boite d’information se
ferme.

Choisissez Fermer La boite de dialogue se ferme.

Placez le point d’insertion au
haut du document

Assurez-vous que le dossier
Doc sur le lecteur H:\ est
sélectionné et enregistrez le
document sous le nom
Attractions d’Orlando 1.wpd




Section 5 : Utilisation de documents a pages multiples

Pagination d’un document

La pagination est 1’opération qui consiste & diviser un long document en pages
distinctes. WordPerfect effectue cette tiche automatiquement. Toutefois,
dépendant du genre de document que vous étes en train de créer, vous
préférerez peut-étre faire la pagination vous-méme.

Insertion de fins de page forcées

Quand vous travaillez dans un document de plus d’une page, le programme
WordPerfect insére automatiquement une fin de page automatique chaque fois
qu’il détermine qu’une nouvelle page doit commencer. Toutefois, il peut
arriver que vous deviez manipuler les fins de page automatiques WordPerfect.
A titre d’exemple, si vous é&tes en train de créer un rapport vous voudrez peut-
étre commencer une nouvelle page 3 la fin de chaque section. Pour ce faire,
vous insérez des fins de page forcées, qui se superposent aux fins de page
automatiques créées par WordPerfect.

| PROCEDURE |

Pour insérer une fin de page forcée :

1. Placez le point d’insertion a I’emplacement ot vous voulez que
la page s’arréte.

2. Appuyez sur CTRL+ENTREE
ou

2. Dans le menu Insertion, choisissez Nouvelle page.

EXERCICE
[__

Dans I’exercice suivant, vous allez insérer des fins de page forcées.

1.  Assurez-vous que le
document H:\Doc\Attractions
d’Orlando 1.wpd est ouvert
dans la fenétre active

2.  Assurez-vous que le point
d’insertion se trouve au haut
du document
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Pagination d’'un document

Parcourez le document et Le document est divisé en
observez ol les pages se deux pages.
terminent

Au bas de la page 1, placez le
point d’'insertion au début du
titre Le centre spatial
Kennedy

Appuyez sur CTRL+ENTREE Une fin de page forcée est
insérée, et le titre ainsi que le
texte qui le suit passent & une
nouvelle page.

Au bas de la page 2, placez le
point d’'insertion au début du
titre La plage Daytona

Dans le menu Insertion, Une fin de page forcée est

choisissez Nouvelle page insérée et le titre ainsi que le
texte qui le suit passent & une
nouvelle page.

Enregistrez le fichier

[™]
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Suppression des fins de pages forcées

Vous pouvez supprimer une fin de page forcée dans la fenétre de document ou
dans la fenétre Afficher les codes. Dans la fenétre Afficher les codes, une fin
de page forcée est indiquée par le code de contrdle NP. Quand vous supprimez
une fin de page forcée, WordPerfect repagine automatiquement les zones
touchées du document.

|_ - PROCEDURE _J

Pour supprimer une fin de page forcée dans la fenétre de document :

1. Dans le document, placez le point d’insertion immédiatement
avant la fin de page.

2. Appuyez sur SUPPR
ou

1. Dans le document, placez le point d’insertion immédiatement
apres la fin de page.

2. Appuyez sur RET.ARR

Pour supprimer une fin de page forcée dans la fenétre Afficher les
codes:

1. Ouvrez la fenétre Afficher les codes, au besoin.

2. Dans la fenétre Afficher les codes, placez le point d’insertion
immédiatement & gauche du code de contréle NP visé, puis
appuyez sur SUPPR
ou

2. Dans la fenétre Afficher les codes, placez le point d’insertion
immeédiatement A droite du code de contréle NP visé, puis
appuyez sur RET.ARR

3. Fermez la fenétre Afficher les codes, si vous le voulez.
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EXERCICE
T

Dans I’exercice suivant, vous allez supprimer des fins de page forcées.

1.

Assurez-vous que le document
H:\Doc\Attractions d’Orlando
1.wpd est ouvert dans la
fenétre active

Au moyen de la boite de
dialogue Aller &, passer a la
page 2

Appuyez sur RET.ARR

Au moyen de la boite de
dialogue Aller 3, passer a la
page 3

QOuvrez la fenétre Afficher les
codes

Dans la fenétre Afficher les
codes, placez le point
d’insertion immédiatement a la
gauche du code de controle
NP au-dessus du titre La plage
Daytona

Appuyez sur SUPPR

Fermez la fenétre Afficher les
codes

Enregistrez et fermezle
document

Le point d'insertion passe au
haut de la page 2.

La fin de page forcée a la fin
de la page 1 est suppnimée et
WordPerfect repagine le
document.

Le point d’insertion passe au
haut de la page 3.

La fin de page forcée a la fin
de la page 2 est suppnmée et
WordPerfect repagine le
document.
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Utilisation des outils d’aide a la rédaction

WordPerfect comporte des outils d’aide a 1a rédaction et de correction que
vous pouvez utiliser pour corriger et améliorer 1a qualité du texte de votre
document. Vous pouvez exécuter le Correcteur d’orthographe pour trouver et
corriger toutes les erreurs d’orthographe en une seule fois ou encore, vous
pouvez utiliser I’option Orthographe instantanée pour que WordPerfect
signale les erreurs d’orthographe a mesure que vous tapez. Si vous voulez
corriger la grammaire, I’'usage et I’orthographe, vous pouvez utiliser
Grammatik ou Grammaire instantanée. Vous pouvez en plus vous servir du
Dictionnaire des synonymes pour trouver un mot plus pertinent pour exprimer
une notion et Correction rapide pour remplacer automatiquement les erreurs
d’orthographe communes, les erreurs de frappe et les abréviations. L’option
Suggestions instantanées affiche des suggestions de remplacement pour
I’orthographe, la grammaire et le remplacement dans le texte.

Vérification de ’orthographe

Lorsque vous exécutez le Correcteur d’orthographe, WordPerfect vérifie
immédiatement si le document comporte des fautes d’orthographe et d’autres
erreurs communes, comme les occurrences de doublons. Si1 WordPerfect
détermine qu’il s’agit peut-&tre d’une erreur possible, il affiche le texte visé
dans la page du Correcteur d’orthographe de la fenétre des outils d’aide ala
rédaction illustrée & la Figure 5-3 ainsi que des suggestions de remplacement.

Cmedaxd«rhogepm [mea:k] Dmedassmwmf
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Figure 5-3 : La page Correcteur d’orthographe de la fenétre
Outils d’aide a la rédaction
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Utilisation des outils d’aide a la rédaction

Au lieu d’exécuter le Correcteur d’orthographe, vous pourriez également
activer Orthographe instantanée. Cette fonction souligne d’un trait hachuré les
mots mal orthographiés au moment de la saisie du texte dans le document.
Lorsque vous cliquez avec le bouton droit de la souris sur un mot marque,
WordPerfect affiche un menu rapide contenant une liste des remplacements
possibles et d’autres options.

Meéme si vous prenez I’habitude de passer les outils d’aide a la rédaction sur
vos textes, vous devriez quand méme relire vos documents. Vous avez peut-
étre épelé un mot correctement, mais I’avez utilisé dans un contexte
inapproprié.

|_ PROCEDURE _J

Pour vérifier I’orthographe au moyen du Correcteur d’orthographe :

1. Placez le point d’insertion o1 vous voulez que débute la
correction orthographique.

2. Dans le menu Outils, choisissez Correcteur d’orthographe.
ou

2. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Correcteur
d’orthographe.

. Le cas échéant, dans la page Correcteur d’orthographe de la
fenétre Outils d’aide a la rédaction, corrigez un mot mal épelé.
Pour ce faire, s€lectionnez un mot dans la liste Remplacements,
puis choisissez Remplacer. .
ou

. Le cas échéant, dans la page Correcteur d’orthographe de la
fenétre Outils d’aide a la rédaction, sautez un mot correctement
épelé en choisissant Passer une fois ou Ignorer tout.

. Répétez I’étape 3 au besoin.

. Lorsque la boite d’information Correcteur d’orthographe
s’affiche, choisissez Qui.

Pour corriger I’orthographe au moyen de Orthographe instantanée :

1. Dans le menu Outils, choisissez Relire.’

2. Dans le sous-menu Relire, choisissez Orthographe instantanée.
3. Entrez du texte dans le document.

4. Siun trait hachuré parait sous un mot, cliquez sur ce demier

avec le bouton droit de la souris, puis choisissez 1’option voulue
dans le menu rapide.
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EXERCICE
[_

5. Répétez les étapes 3 et 4 au besoin.
6. S’il y a lieu, choisissez Relire dans le menu Outils, puis

Désactiver dans le sous-menu.

Dans I’exercice suivant, vous allez faire la vérification orthographique.

1.

10.

Ouvrez A:\Comment se
rendre a Disney.wpd

Dans le menu Outils,
choisissez Correcteur
d’orthographe

Choisissez Remplacer

~ Choisissez Passer une fois

Choisissez Remplacer

Choisissez Remplacer

Choisissez Passer une fois

Choisissez Oui

Dans le menu Outils,
choisissez Relire

Choisissez Orthographe
instantanée

La page Correcteur
d’orthographe de la fenétre
Outils d’aide & la rédaction
s’affiche et vous propose de
remplacer le mot
participantss par
participants.

Le systéme remplace le mot
Participantss et vous suggére
de remplacer le mot Orlando
par Rolando.

Le systéme vous suggére de
remplacer le doublon Ia Ia.

Le systéeme remplace les mots
la la, puis vous suggére de
remplacer le mot voiyage par
voyage.

Le systéme remplace le mot
voiyage, puis vous suggére de
remplacer le mot Tampa par
Tamia.

La boite d'information
Correcteur d’orthographe
s’affiche.

La boite d’information et la
fenétre Outils d’aide a la
rédaction se ferment.

Le sous-menu Relire s'affiche.

La fonction Orthographe
instantanée est activée.
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Ala fin de la demiére phrase, Le mot mal épelé facille est
appuyez sur la BARRE souligné d’un trait hachure.
D’ESPACEMENT puis tapez

Soyez trés attentif. Il est

facille de manquer cette

sortie.

Cliquez sur le mot facille Le menu rapide s’affiche.
avec le bouton droit de la
souris

Choisissez facile Le mot facille est replacé par
facile.

Dans le menu Outils, Le sous-menu Relire s’affiche.
choisissez Relire

Choisissez Désactiver La fonction Orthographe
instantanée est désactivée.

FINy
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Exécution de Grammatik

Grammatik, le programme de vérification grammaticale de WordPerfect,
vérifie la grammaire, la ponctuation et les erreurs d’orthographe dans vos
documents. II indique les fautes de style possibles et vous aide a écrire de
fagon plus intelligible pour vos lecteurs. Dans certains cas, il réécrit méme des

phrases pour vous.

Lorsque vous lancez Grammatik, la page Grammatik de la fenétre Outils
d’aide a la rédaction, illustrée a la Figure 5-4, s’affiche au bas de votre écran.
Vous pouvez exécuter Grammatik en tout temps pendant que vous travaillez
dans un document. Sinon, vous pouvez utiliser la fonction Grammaire
instantanée, I’équivalent grammatical de Orthographe instantanée, pour que
WordPerfect vérifie la grammaire et I’orthographe au moment de la saisie du
texte.
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Figure 5-4 : La page Grammatik de la fenétre Qutils d’aide a la rédaction

l_ PROCEDURE _l

Pour exécuter Grammatik :

1. Placez le point d’insertion a I’emplacement ol vous voulez que
débute la vérification grammaticale et orthographique.

2. Dans le menu Outils, choisissez Grammatik.

3. Le cas échéant, dans la page Grammatik de la fenétre Outils
d’aide & la rédaction, corrigez une erreur en sélectionnant un
mot dans la liste Remplacements, puis I’option Remplacer.
ou

3. Lecas échéant, dans la page Grammatik de la fenétre Qutils
d’aide a la rédaction, sautez le mot s’il ne contient pas d’erreur
en choisissant Passer une fois ou Ignorer tout.

4. Répétez I’étape 3 au besoin.

5. La boite d’information Grammatik s’affiche, choisissez Oui.
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EXERCICE
l__

Dans ’exercice suivant, vous allez exécuter la fonction Grammatik.

1. Assurez-vous que le document
A:\Comment se rendre a
Disney.wpd est ouvert dans la
fenétre active

Placez le point d’insertion au
haut du document

Dans le menu Outils, La page Grammatik page de la

choisissez Grammatik fenétre Outils d’aide a la
rédaction s’affiche et vous
suggére de remplacer le mot
participantss par
participants.

Choisissez Remplacer Le mot participantss est
remplacé et WordPerfect
suggére de remplacer le mot
Orlando par Rolando.

Choisissez Passer une fois La vérification grammaticale se
poursuit et WordPerfect
suggére de remplacer les mots
la la par la.

Choisissez Remplacer Les mots la la sont remplacés
et Wordperfect suggére de
remplacer nord par Nord.

Choisissez Fermer

dih
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Utilisation du dictionnaire des synonymes

Lorsque vous écrivez, il peut vous arriver d’éprouver de la difficulté a trouver
le mot exact que vous voulez employer. Le dictionnaire des synonymes de
WordPerfect peut vous aider a repérer trouver le mot approprié pour chaque
cas. Quand vous indiquez un mot au dictionnaire des synonymes, le systéme
affiche la page Dictionnaire des synonymes de la fenétre Outils d’aide 4 la
rédaction, illustrée a la Figure 5-5 au bas de I’écran. Vous pouvez remplacer le
mot initial par un des synonymes ou antonymes suggérés ou encore poursuivre
la recherche sur un mot suggéré afin de voir d’autres possibilités.

Conectou Cothoguohs | Genuetie Vctamaredecsmonmnes] -~
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Figure 5-5 : La page Dictionnaire des synonymes de la fenétre
Outils d’aide a la rédaction

E PROCEDURE _l

Pour utiliser le dictionnaire des synonymes :
1. Sélectionnez le mot a remplacer.
2. Dans le menu Outils, choisissez Dictionnaire des synonymes.

3. A lapage Dictionnaire des synonymes de la fenétre Outils
d’aide 2 la rédaction, sélectionnez le mot approprié dans la
premiére fenétre de mots de remplacement au besoin, puis
choisissez Remplacer.
ou

3. A lapage Dictionnaire des synonymes de la fenétre Outils
d’aide a la rédaction, sélectionnez le mot approprié dans la
premiére fenétre de mots de remplacement au besoin, puis
choisissez Rechercher; lorsque le mot voulu apparait dans la
deuxiéme fenétre de mots de remplacement, sélectionnez-le et
choisissez Remplacer. :
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EXERCICE
I—

1.

4. A lapage Dictionnaire des synonymes de la fenétre Outils
d’aide 2 la rédaction, sélectionnez le mot approprié dans la
deuxiéme fenétre de mots de remplacement au besoin, puis
choisissez Rechercher; lorsque le mot voulu apparait dans la
troisiéme fenétre de mots de remplacement, sélectionnez-le et
choisissez Remplacer.

5. Aubesoin, choisissez Fermer.

Dans ’exercice suivant, vous allez utiliser le Dictionnaire des
synonymes.

Assurez-vous que le document
A:\Comment se rendre a
Disney.wpd est ouvert dans la
fenétre active

Dans la ligne D au haut du
document, sélectionnez le mot
Gestionnaire

Dans le menu Outils, La page Dictionnaire des

choisissez Dictionnaire des synonymes de la fenétre Outils

synonymes d’aide a la rédaction s'affiche

. et le synonyme

administrateur est mis en
surbnilance dans la liste
Remplacer par. Le mot
administrateur s’affiche dans
la premiére fenétre de mots de
remplacement.

Dans la fenétre de mots de Le mot administrateur
remplacement, sélectionnez s‘affiche dans la boite de texte
administrateur Remplacer par.

Choisissez Remplacer La fenétre Outils d’aide a la
rédaction se ferme et
Gestionnaire est remplacé par
administrateur.
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Utilisation de Correction rapide

La fonction Correction rapide corrige les fautes de frappe et les erreurs
d’orthographe courantes & mesure que vous tapez. WordPerfect contient une
liste d’entrées d’erreurs et de mots de remplacement appelée Correction rapide
et vous permet d’ajouter vos propres entrées a cette liste. En plus de corriger
les erreurs dans le texte, 1a fonction Correction rapide peut également traiter
d’autres problémes courants comme la double majuscule en début de mot et le
double espace entre les mots.

Pour économiser de temps pendant que vous tapez, vous pouvez en plus
utiliser Correction rapide pour remplacer vos propres abréviations
personnalisées. A titre d’exemple, vous pouvez faire en sorte que Correction
rapide remplace vos initiales par votre nom. Toutefois, si vous choisissez cette
option, vous devez vous assurer que 1’abréviation que vous entrez est unique
sinon vous pourriez avoir de droles de surprises. La Figure 5-6 représente la
boite de dialogue Correction rapide.
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Figure 5-6 : La boite de dialogue Correction rapide
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L_ PROCEDURE _|

Pour utiliser Correction rapide :

1. Dans le menu Outils, choisissez Correction rapide.

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

. A 1a page Correction rapide, dans la boite de texte Remplacer,
tapez le texte que vous voulez faire remplacer par WordPerfect.

. Dans la boite de texte Par, tapez le texte de remplacement.

. Choisissez Ajouter I’entrée.

. Répétez les étapes 3 3 5 si vous le voulez.

. Assurez-vous que la boite de texte Corriger lors de la saisie.

. Si vous le voulez, cochez la case Corriger d’autres mots mal
orthographiés lorsque cela est possible.

. 8’1l y a liey, choisissez les onglets pertinents, puis définissez
des options supplémentaires sur les pages appropriées.

10. Choisissez OK.

Pour supprimer des entrées de 1a boite correction rapide :

1. Ouvrez la boite de dialogue Correction rapide, au besoin.
2. Dans la boite de dialogue Correction rapide, assurez-vous que
I’onglet Correction rapide est sélectionné.
. A 1a page Correction rapide dans les listes Remplacer/Par,
sélectionnez I’entrée 3 supprimer.
. Choisissez Supprimer.
. Dans la boite de confirmation de suppression, choisissez Oui.
. Répétez les étapes 3 & 5 si vous le voulez.
. Choisissez OK.

EXERCICE
l__

—

Dans I’exercice suivant, vous allez utiliser la fonction Correction
rapide.

1. Assurez-vous que le document
A:\Comment se rendre a
Disney.wpd est ouvert dans la
fenétre active

Dans le menu Outils, choisissez La boite de dialogue Correction
Correction rapide rapide s’affiche.
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10.
1.
12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

Assurez-vous que l'onglet
Correction rapide est sélectionné

Dans la boite de texte Remplacer,
tapez zzz

Dans la boite de texte Par, tapez
votre nom

Choisissez Ajouter I'entrée

Dans la boite de texte Remplacer,
tapez wp

Dans la boite de texte Par, tapez
WordPerfect

Choisissez Ajouter I'entrée

Assurez-vous que la boite de
texte Corriger lors de la saisie est
cochée

Choisissez OK

A la fin du document, appuyez
deux fois sur ENTREE, puis tapez
zzz est mon nom et j’apprends
a utiliser wp.

Ouvrez la boite de dialogue
Correction rapide

Au bas de la liste Remplacer/par,
sélectionnez I'entrée zzz/[votre
nom]

Choisissez Supprimer
Choisissez Oui

Supprimez I'entrée
wp/WordPerfect de la liste
Remplacer/par

Choisissez OK

La page Correction rapide
s'affiche.

L’entrée est ajoutée a la liste
Remplacer/Par.

L’entrée est ajoutée a la liste
Remplacer/Par.

La boite de dialogue Correction
rapide se ferme.

zzz est remplacé par votre nom
et wp par WordPerfect.

La boite de confirmation de
suppression s'affiche.

L’entrée est supprimée de la liste
Remplacer/par.

La boite de dialogue se ferme.

[™]
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Utilisation de Suggestions instantanées

L’option Suggestions instantanées offre des suggestions contextuelles
d’orthographe et de grammaire ou de mots de remplacement lorsque vous
placez le point d’insertion dans un mot ou une phrase de votre document. Ces
suggestions s’affichent dans la liste déroulante Suggestions instantanées de la
barre de propriétés. La couleur indique de quel type de suggestion il s’agit. Le
rouge désigne des corrections orthographiques, le bleu des corrections
grammaticales et le noir des suggestions de mots de remplacement. La boite
de liste Suggestions instantanées de la barre de propriétés demeure vide si
WordPerfect n’a pas de suggestion & faire pour le texte. Quand vous
choisissez une suggestion de la liste, WordPerfect remplace le mot ou
I’expression dans le document par la forme appropriée du mot ou de
I’expression, ou encore vous laisse faire votre choix dans la liste éclair.

L PROCEDURE j

Pour utiliser Suggestions instantanées :

1. Dans le menu Outils, choisissez Relire.

2. Dans le sous-menu Relire, choisissez Menu instantané au
besoin.

. Placez le point d’insertion dans le mot ou I’expression visé .

. Si un mot ou une expression s’affiche dans la liste Suggestions
instantanées de la barre de propriétés, cliquez sur la fleche de
Suggestions instantanées.

. Dans la liste déroulante, choisissez la correction ou le
remplacement voulu.

. S’il y a lieu, choisissez la forme de mot appropriée dans la liste
éclair.

EXERCICE
_—

Dans I’exercice suivant, vous allez utiliser Suggestions instantanées.

1. Assurez-vous que le document
A:\Comment se rendre a
Disney.wpd est ouvert dans la
fenétre active

Dans le menu Outils, Le sous-menu Relire s’affiche.
choisissez Relire
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3.

Choisissez Suggestions
instantanées au besoin

Dans la deuxiéme phrase du
document (Si vous armivez du
nord,...), placez le point
d’insertion dans le mot
emprunter

Cliquez sur la fleche
descendante de la boite de
Suggestions instantanées

Dans la liste déroulante,
choisissez prendre

Assurez-vous que le dossier
Doc sur le lecteur H:\ est
sélectionné et enregistrez le
document sous le nom

Comment se rendre a Disney

1.wpd, puis fermez le fichier

L’option Suggestions
instantanées est alors cochée
et activée. '

Le mot emprunter s’affiche en
noir dans la boite de texte
Suggestions instantanées de
la barre de propriétés.

La liste déroulante
Suggestions instantanées
s’affiche et suggére des mots
de remplacement.

Le mot emprunter est

remplacé par le mot prendre
dans le document.

I:FIN:,
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Pour placer le point d’insertion au
moyen d’une combinaison de touches

1. Appuyez sur la combinaison de

touches appropriée.

Pour placer le point d’insertion au
moyen de la commande Aller i :

1. Dans le menu Edition, choisissez

Allera.

ou

Dans la barre d’applications,
cliquez sur I’élément Position
combinée.

. Dans la boite de dialogue Aller 3,

assurez-vous que le bouton
d’option Numéro de page est
sélectionné; puis dans la zone de
texte Numéro de page, tapez ou
choisissez le numéro voulu.

ou

. Dans la boite de dialogue Aller 3,

cliquez sur le bouton d’option
Position, puis choisissez une
position dans la liste Position.

3. Choisissez OK.

Pour rechercher du texte :

1.

5.

Placez le point d’insertion ol
vous voulez que débute la
recherche.

. Dans le menu Edition, choisissez

Rechercher et remplacer.
ou

. Appuyez sur F2
. Dans les menus pertinents de la

boite de dialogue Rechercher et
remplacer, choisissez et indiquez
les options voulues.

. Dans la zone de texte Rechercher,

tapez la combinaison de
caractéres, le mot ou la phrase 2
chercher.

Choisissez Suivant.

6. Répétez I’étape S au besoin.
7. Définissez et effectuez d’autres

recherches si vous le voulez.

8. Choisissez Fermer.

Pour effectuer une autre opération
dans la boite de dialogue Rechercher
et remplacer :

1.

Au besoin, cliquez dans le
document pour I’activer, puis
placez le point d’insertion a
I’emplacement voulu.

. Aubesoin, cliquez a I’aide de la

souris dans la boite de dialogue
Rechercher et remplacer pour la
réactiver.

. Dans la boite de dialogue

Rechercher et remplacer,
définissez puis exécutez
I’opération de recherche voulue.

Pour chercher et remplacer du texte :

1.

Dans le menu Edition, choisissez
Rechercher et remplacer.
ou

. Appuyez sur F2

2. Dans les menus pertinents de la

boite de dialogue Rechercher et
remplacer, choisissez et indiquez
les options voulues.

. Dans la zone de texte Rechercher,

tapez les caractéres, le mot ou la
phrase a remplacer.

. Dans la zone de texte Remplacer

par, tapez le texte devant
remplacer le texte trouvé.

. Choisissez Suivant.
. Quand le texte 3 remplacer est

trouvé, choisissez Remplacer
pour remplacer cette occurrence
du texte.

ou
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6. Quand le texte a remplacer est
trouvé, choisissez Suivant pour
sauter le remplacement de cette
occurrence du texte.

7. Répétez I’étape 6 si vous le
voulez.

8. Définissez et effectuez d’autres
opérations de recherche et de
remplacement, si vous le voulez.

9. Choisissez Fermer.
ou

5. Choisissez Tout remplacer pour
remplacer toutes les occurrences
du texte trouvé.

6. Dans la boite d’information
Rechercher et remplacer,
choisissez OK.

7. Définissez et effectuez d’autres
opérations de recherche et de
remplacement, si vous le voulez.

8. Choisissez Fermer.

Pour insérer une fin de page forcée :

1. Placez le point d’insertion 3
I’emplacement ol vous voulez
que la page s’arréte.

2. Appuyez sur CTRL+ENTREE
ou

2. Dans le menu Insertion,
choisissez Nouvelle page.

Pour supprimer une fin de page
forcée dans la fenétre de document :

1. Dans le document, placez le point

d’insertion immédiatement avant
la fin de page.

2. Appuyez sur SUPPR
ou

1. Dans le document, placez le point

d’insertion immédiatement aprés
la fin de page.
2. Appuyez sur RET.ARR

Pour supprimer une fin de page
forcée dans la fenétre Afficher les ,

codes :

1.

2.

Ouvrez la fenétre Afficher les
codes, au besoin.

Dans la fenétre Afficher les
codes, placez le point d’insertion
immédiatement a gauche du code
de controle NP visé, puis appuyez
sur SUPPR

ou

. Dans la fenétre Afficher les

codes, placez le point d’insertion
immédiatement 2 droite du code
de contréle NP visé, puis appuyez
sur Ret. Arr

. Fermez la fenétre Afficher les

codes, st vous le voulez.

Pour vérifier Porthographe an moyen
du Correcteur d’orthographe :

1.

bl e

Placez le point d’insertion o
vous voulez que débute la
correction orthographique.

Dans le menu Outils, choisissez
Correcteur d’orthographe.

ou

Dans la barre d’outils, cliquez sur
le bouton Correcteur
d’orthographe.

. Le cas échéant, dans la page

Correcteur d’orthographe de la
fenétre Outils d’aide a la
rédaction, corrigez un mot mal
épelé. Pour ce faire, sélectionnez
un mot dans la liste
Remplacements, puis choisissez
Remplacer.

ou

Le cas échéant, dans la page
Correcteur d’orthographe de la
fenétre Outils d’aide 3 la
rédaction, sautez un mot
correctement épelé en choisissant
Passer une fois ou Ignorer tout.
Répétez I’étape 3 au besoin.
Lorsque la boite d’information
Correcteur d’orthographe
s’affiche, choisissez Oui.
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Pour corriger I’orthographe au
moyen de Orthographe instantanée :

1.

2.

Dans le menu Outils, choisissez
Relire.

Dans le sous-menu Relire,
choisissez Orthographe
instantanée.

. Entrez du texte dans le document.
. Si un trait hachuré parait sous un

mot, cliquez sur ce dernier avec
le bouton droit de la souris, puis
choisissez 1’option voulue dans le
menu rapide.

. Répétez les étapes 3 et 4 au

besoin.

. S’il y alieu, choisissez Relire

dans le menu Outils, puis
Désactiver dans le sous-menu.

Pour exécuter Grammatik :

1.

Placez le point d’insertion 3
I’emplacement ol vous voulez
que débute la vérification
grammaticale et orthographique.

. Dans le menu Outils, choisissez

Grammatik.

. Le cas échéant, dans la page

Grammatik de la fenétre Outils
d’aide 2 la rédaction, corrigez une
erreur en sélectionnant un mot
dans la liste Remplacements, puis
P’option Remplacer.

ou

. Le cas échéant, dans la page

Grammatik de la fenétre Outils
d’aide a la rédaction, sautez le
mot s’il ne contient pas d’erreur
en choisissant Passer une fois ou
Ignorer tout.

. Répétez I’étape 3 au besoin.
. Laboite d’information

Grammatik s’affiche, choisissez
Oui.

Pour utiliser le dictionnaire des

synonymes :

. Sélectionnez le mot a remplacer.
. Dans le menu Outils, choisissez

Dictionnaire des synonymes.

. A la page Dictionnaire des

synonymes de la fenétre Outils
d’aide a la rédaction, sélectionnez
le mot approprié dans la premiére
fenétre de mots de remplacement
au besoin, puis choisissez
Remplacer.

ou

. A la page Dictionnaire des

synonymes de la fenétre Outils
d’aide a la rédaction, sélectionnez
le mot approprié¢ dans la premiére
fenétre de mots de remplacement
au besoin, puis choisissez
Rechercher; lorsque le mot voulu
apparait dans la deuxiéme fenétre
de mots de remplacement,
sélectionnez-le et choisissez
Remplacer. -

. A la page Dictionnaire des

synonymes de la fenétre Outils
d’aide a la rédaction, sélectionnez
le mot approprié dans la
deuxiéme fenétre de mots de
remplacement au besoin, puis
choisissez Rechercher; lorsque le
mot voulu apparait dans la
troisiéme fenétre de mots de
remplacement, sélectionnez-le et
choisissez Remplacer.

. Au besoin, choisissez Fermer.

Pour utiliser Correction rapide :
1.

2.

Dans le menu Outils, choisissez
Correction rapide.

Dans la boite de dialogue
Correction rapide, assurez-vous
que I’onglet Correction rapide est
sélectionné.

. A la page Correction rapide, dans

la boite de texte Remplacer, tapez
le texte que vous voulez faire
remplacer par WordPerfect.
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4. Dans la boite de texte Par, tapez 5. Dans la liste déroulante,
le texte de remplacement. choisissez la correction ou le
5. Choisissez Ajouter I’entrée. remplacement voulu.
6. Répétez les étapes 3 2 5 si vous le 6. S’ily a lieu, choisissez la forme
voulez. de mot appropriée dans la liste
7. Assurez-vous que la boite de éclair.

texte Corriger lors de la saisie.

8. Si vous le voulez, cochez la case
Corriger d’autres mots mal
orthographiés lorsque cela est
possible.

9. S’ily a lieu, choisissez les
onglets pertinents, puis définissez
des options supplémentaires sur
les pages appropriées.

10. Choisissez OK.

Pour supprimer des entrées de la
boite correction rapide :

1. Ouvrez la boite de dialogue
Correction rapide, au besoin.

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

3. A lapage Correction rapide dans
les listes Remplacer/Par,
sélectionnez ’entrée a supprimer.

4. Choisissez Supprimer.

5. dans la boite de confirmation de
suppression, choisissez Oui.

6. Répétez les étapes 33 5 si vous le
voulez.

7. Choisissez OK.

Pour utiliser Suggestions instantanées

1. Dans le menu QOutils, choisissez
Relire.

2. Dans le sous-menu Relire,
choisissez Menu instantané au
besoin.

3. Placez le point d’insertion dans le
mot ou I’expression visé .

4. Siun mot ou une expression
s’affiche dans la liste Suggestions
instantanées de la barre de
propriétés, cliquez sur la fléche
de Suggestions instantanées.
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5 Auto-test

Ouvrez A:\Panel sur ’entreprise 2 domicile.wpd. (La premiére page
du document est vierge.)

Utilisez une combinaison de touches pour placer le point d’insertion a la
fin du document. Ensuite, toujours au moyen d’une combinaison de
touches, placez le point d’insertion au haut de la page précédente.

Au moyen de la commande Aller 4, placez le pbint d’insertion au haut de
la page 1, puis dans la fenétre du document, supprimez la fin de page
forcée du haut du document.

Trouvez le mot comptabilité. Sans fermer la boite de dialogue
Rechercher et remplacer, ramenez le point d’insertion au haut du
document, puis trouvez le mot apercu. Fermez la boite de dialogue.

Insérez une fin de page forcée avant le titre Aper¢u...
Trouvez et remplacez le mot dessin par le mot graphisme.

Au moyen du Correcteur d’orthographe, faites la vérification
orthographique du document. Corrigez les mots mal épelés.

Utilisez Grammatik pour vérifier la grammaire du document. Corrigez
ou sautez les erreurs possibles le cas échéant.

Activez Orthographe instantanée. A la fin du document, appuyez sur
ENTREE et tapez Ces renseignements peuvent étre modifiés. Utilisez
le Menu rapide pour corriger la faute d’orthographe signalée, puis
désactivez 1’option Orthographe instantanée.

Dans la fenétre Afficher les codes, supprimez la fin de page forcée qui
précede la page 2. Ensuite, fermez la fenétre Afficher les codes.

Trouvez la premiére occurrence du mot objer. Ensuite, utilisez le

Dictionnaire des synonymes pour remplacer le mot par son synonyme
sujet.

Ajoutez une entrée a Correction rapide pour remplacer le texte gre par
Gendarmerie royale du Canada. Tapez ensuite Mon grand-pére était
membre de la GRC. Sur une nouvelle page blanche 4 Ia fin du
document.
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13.

14.

15.

Supprimez ’entrée gre / Gendarmerie royale du Canada de I’option
Correction rapide.

Présdelafindela page 1, utilisez Suggestions instantanées pour
remplacer le mot Commercialisation par le mot Vente.

Enregistrer au dossier H:\Doc Panel surl ‘entreprise a domicile 1.wpd et
fermer. ‘
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Section 6 : Personnalisation des barres d'outils

Habiletés enseignées et leur importance

‘La présente section aborde les aspects suivants :

H Modification de Papparence des barres d’outils
Dépendamment des tiches que vous effectuez réguliérement, il se
peut que vous vouliez faire afficher une ou plusieurs des barres
d’outils spécialisées de WordPerfect. WordPerfect vous permet de
plus de modifier I’apparence des boutons des barres d’outils et de
déplacer une barre d’outils a un emplacement différent de la
fenétre du document.

m Création d’une barre d’outils
Vous pouvez créer une barre d’outils personnalisée contenant les
boutons que vous utilisez le plus. Quand vous n’en avez plus
besoin, vous la supprimez tout simplement.
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Modification de Papparence des barres
d’outils

WordPerfect vous propose plusieurs moyens pour changer I’apparence des
barres d’outils. Vous pouvez faire afficher les barres d’outils standard et
spécialisées de WordPerfect ainsi que changer I’apparence des boutons des
barres d’outils. Il vous est aussi possible de transférer une barre d’outils 4 un
autre emplacement de la fenétre du document.

Affichage et masquage des barres d’outils

Par défaut, WordPerfect affiche la barre d’outils de WordPerfect 8 lorsque
vous lancez le programme. A mesure que vous utilisez le programme pour
effectuer diverses opérations de traitement, WordPerfect affiche
automatiquement une variété de boutons contextuels dans la barre de
propriétés. Toutefois, en fonction de vos besoins, il se peut que vous vouliez
changer la barre d’outils affichée ou faire afficher d’autres barres d’outils 2
mesure que vous travaillez. La Figure 6-1 montre le menu rapide des barres
d’outils ol figurent les noms des barres d’outils offertes. Les barres d’outils
cochées désignent celles qui sont affichées actuellement.

v Werdrerfect 8
WodPerfect 7
WordPerect 5.1
Fort
fomat
Grephiques
Lézal
Macios foumies
Quls de Leng dhypectexte
Outls de maco
Outls deplan
Page
Ré&férence
Tablezx

Questce queclest?

Parametes...

Figure 6-1 : Le menu rapide Barres d’outils
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| PROCEDURE _|

Pour afficher ou masquer une barre d’outils :

1. Placez le pointeur de la souris sur une barre d’outils.
2. Cliquez avec le bouton droit de la souris.
3. Dans le menu rapide, choisissez la barre d’outils voulue.

Dans P’exercice suivant, vous allez afficher et masquer une barre

l——— EXERCICE
d’outils.

1. Placez le pointeur de la souris
sur la barre d’'outils

2. Cliquez avec le bouton droit de
la souris

3. Choisissez Graphiques

4. Placez le pointeur de la souris
sur la barre d’outils
Graphiques

5. Cliquez avec le bouton droit de
la souris

6. Choisissez Graphiques

Le menu rapide s’affiche.

L’option choisie est alors
cochée et la barre d’outils
Graphiques s’affiche entre la
barre d'outils WordPerfect 8 et
la barre de propniétés.

Le menu rapide s’affiche.

L’option Graphique n’est plus
cochée et la barre d’outils
Graphiques est masquée.

[FIN]
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Modification des options des barres d’outils

Par défaut, les barres d’outils s’affichent au haut de la fenétre du document et
les images des boutons représentent les commandes qu’ils exécutent. Vous
pouvez modifier I’emplacement d’une barre d’outils et I’apparence de ses
boutons au moyen de la boite de dialogue Options de la barre d’outils illustrée
a la Figure 6-2.

Opbons de a bme tfodﬂs

Amd;bum
“Clee Sren
oI 2 i
Clmagegtw S

\Exﬂmtdehbaedaﬂs— o
ChBaghe . .
Ctgisz
- CHat

: 5{03&
FOP&@

Figure 6-2 : La boite de dialogue Options de la barre d’outils

~ Dans la boite de dialogue Options de la barre d’outils, WordPerfect vous
permet de choisir de faire afficher la barre d’outils sélectionnée le long du
bord gauche, droit, haut ou bas de la fenétre du document ou dans une palette.
Une palette de barre d’outils flotte dans la fenétre du document au liecu de
demeurer en position fixe le long d’une des bordures. De plus, vous pouvez
faire afficher les images, le texte, ou ces deux éléments, sur les boutons des
barres d’outils. En fonction de I’emplacement de la barre d’outils et de ses
composantes, la fenétre du document peut ne pas pouvoir contenir toute la
barre d’outils si vous choisissez de faire afficher le texte.

|_ PROCEDURE J

Pour changer les options de la barre d’outils ;-

. Placez le pointeur de la souris sur une barre d’outils.
. Cliquez avec le bouton droit de la souris.
. Dans le menu rapide, choisissez Paramétres.

. Dans la boite de dialogue Personnaliser les paramétres,
choisissez 1a barre d’outils voulue s’il y a lieu.
. Choisissez Options.
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6. Dans la boite de dialogue Options de la barre d’outils,
choisissez et définissez les options voulues.

7. Choisissez OK.

8. Dans la boite de dialogue Personnaliser les paramétres,

Dans I’exercice suivant, vous allez modifier les options de la barre

choisissez Fermer.
,——— EXERCICE
d’outils.
1. Placez le pointeur de la souris
sur la barre d’outils
2. Cliquez avec le bouton droit de
la souris
3. Choisissez Paramétres
4. Choisissez Options
5. Dansla zone Emplacement de
la barre d’outils, choisissez le
bouton Palette
6. Dans la zone Aspect du
bouton, choisissez I'option
texte
7. Choisissez OK
8. Choisissez Fermer

Le menu rapide s’affiche.

La boite de dialogue
Personnaliser les parametres
s’ouvre et la barre d’outils
affichée, WordPerfect 8, est
cochée dans la liste des barres
d’outils disponibles.

La boite de dialogue Options
de la barre d’outils s’ouvre.

La barre d’outils s’affiche sous
forme de palette dans la
fenétre du document.

Les boutons de la barre
d’outils contiennent alors du
texte.

La boite de dialogue Options
de la barre d’outils se ferme, et
la boite de dialogue
Personnaliser les parameétres
demeure ouverte.

La boite de dialogue
Personnaliser les paramétres
se ferme et la palette de barre
d’outils contenant des boutons
de texte s’ouvre dans la
fenétre du document.
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Placez le pointeur de la souris
sur la barre d’outils

Cliquez avec le bouton droit de
la souris

Choisissez Paramétres .

Choisissez Options

Dans la zone Emplacement de
la barre d'outils, choisissez le
bouton d’option Haut

Dans la zone Aspect du
bouton, choisissez le bouton
d'option Image

Cr)oisissez OK

Choisissez Fermer

Le menu rapide s’affiche.

La boite de dialogue
Personnaliser les parametres
s’ouvre et la barre d’outils
affichée, WordPerfect 8, est
cochée dans Ia liste des barres
d’outils disponibles.

La boite de dialogue Options
de la barre d’outils s’ouvre.

La barre d’outils reprend sa
position initiale au haut de la
fenétre du document, mais elle
affiche des boutons contenant
du texte.

Les boutons de la barre
d’outils représentent des
images.

La boite de dialogue Options
de la barre d’outils se ferme, et
la boite de dialogue
Personnaliser les paramétres
demeure ouverte.

La boite de dialogue
Personnaliser les paramétres
se ferme et la barre d'outils
reprend sa forme initiale.

[FIN]
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Déplacement de la barre d’outils au moyen de la
souris |

Pour définir I’emplacement d’une barre d’outils, vous pouvez utiliser la boite
de dialogue Options de la barre d’outils; mais pouvez également vous servir
de la souris pour déplacer une barre d’outils n’importe ot dans la fenétre du
document. Lorsque vous faites glisser une barre d’outils vers le bord d’une
fenétre, la barre d’outils se place d’elle-méme a I’emplacement approprié le
long du bord le plus rapproché de la fenétre. Si vous faites glisser une barre
d’outils vers le centre de la fenétre du document, la barre d’outils devient une
palette, que vous pouvez déplacer et redimensionner a votre guise.

|__ PROCEDURE _|

Pour déplacer une barre d’outils au moyen de la souris :

1. Placez le pointeur de la souris sur une zone vide de la barre
d’outils.

2. Lorsque le pointeur de la souris se transforme en deux fléches a
doubles pointes, faites glisser la barre d’outils a I’emplacement
voulu.

Pour redimensionner une palette de barre d’outils :

1. Placez le pointeur de la souris sur un des cotés de la palette de
barre d’outils.

2. Lorsque le pointeur de la souris se transforme en deux fléches a
doubles pointes, faites glisser le c6té dans la direction ou vous
voulez redimensionner la palette.
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EXERCICE
[_

|

Dans I’exercice suivant, vous allez déplacer une barre d’outils au
moyen de la souris.

1.

Placez le pointeur de la souris
sur une zone vide de la barre
d’outils

Faites glisser la barre d’outils
au centre de la page

Placez le pointeur de la souris
sur le bord gauche de la palette
de barre d’outils

Faites glisser le bord d’'un demi-
pouce vers la droite.

Placez le pointeur de la souns
sur une zone vide de la palette
de barre d’outils

Faites glisser la palette de
barre d'outils vers le bord
gauche de la fenétre du
document

Placez le pointeur de la souris
sur une zone vide de la barre
d’outils

Faites glisser la barre d'outils
au bord supérnieur de la fenétre
du document

Le pointeur se transforme en
deux fleches a doubles pointes.

L’apergu de la barre d’outils se
transforme en un rectangle aux
cotés épais a mesure que vous
faites glisser et la barre d'outils
devient une palette.

Le pointeur se transforme en
une fléche a deux pointes.

La palette a de nouvelles
dimensions.

Le pointeur se transforme en
deux fléches a doubles pointes.

L’apergu de la barre d’outils se
transforme en un rectangle
allongé a mesure que vous le
faites glisser et la barre d’outils
se place d'elle-méme le long du
bord gauche de la fenétre.

Le pointeur se transforme en
deux fleches a doubles pointes.

L'apergu de la barre d’outils
devient un rectangle, puis en un
rectangle allongé a mesure que
vous le faites glisser, et la barre
d’outils se place d’elle-méme a
I'endroit appropné le long de la
partie supéneure de la fenétre.

[FIN]
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Création de la barre d’outils voulue

WordPerfect vous permet de personnaliser les éléments du programme pour
qu’ils correspondent a vos exigences particuli¢res. Grace a cette possibilité,
vous pouvez créer une barre d’outils personnalisée contenant les boutons que
vous utilisez le plus fréquemment. Lorsque vous n’avez plus besoin d’une
barre d’outils personnalisée, vous n’avez qu’a la supprimer. '

Définition et affichage d’une nouvelle barre
d’outils

La définition d’une barre d’outils personnelle comportant les fonctions que
vous utilisez le plus vous permet d’activer vos fonctions favorites simplement
en cliquant sur un bouton de la souris. Pour ajouter des boutons a une nouvelle
barre d’outils, vous devez utiliser la boite de dialogue Editeur de barres
d’outils, illustrée 4 1a Figure 6-3.

Figure 6-3 : La boite de dialogue Editeur de barres d’outils

| PROCEDURE _J

Pour définir et afficher une nouvelle baire d’outils :

1. Placez le pointeur de la souris sur une barre d’outils.
2. Cliquez avec le bouton droit de la souris.
3. Dans le menu rapide, choisissez Parametres.
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. Dans la boite de dialogue Personnaliser les paramétres,
choisissez Créer.

. Dans la boite de dialogue Créer une barre d’outils, tapez le nom
de 1a nouvelle barre d’outils dans la zone de texte Nom de la
barre d’outils.

. Choisissez OK.

. Dans la boite de dialogue Editeur de barres d’outils de la page
Fonctions, assurez-vous que la catégorie voulue s’affiche dans
la boite déroulante Fonctions.

. Dans la liste Fonctions, choisissez la fonction voulue.
. Choisissez Ajouter un bouton.
. S’il y a lieu, répétez les étapes 7 3 9 pour ajouter d’autres
boutons 2 la barre d’outils.
11. Choisissez OK.
12. Dans la liste Barre d’outils disponibles, cochez la case en regard
de la nouvelle barre d’outils.
13. Choisissez Fermer.

EXERCICE
l___

Dans I’exercice suivant, vous allez définir et afficher une nouvelle barre
d’outils.

Au besoin, reportez-vous a la Figure 6-4 pour obtenir de 1’aide 3 mesure
que vous définissez la barre d’outils.

1. Placez le pointeur de la souris
sur la barre d'outils

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

Choisissez Parameétres La boite de dialogue
Personnaliser les paramétres
s’ouvre.

Choisissez Créer La boite de dialogue Créer une
barre d'outils s'ouvre.

Dans la boite de texte Nom de
la barre d’outils, tapez Test
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6.

10.

11,

12.

13.

Choisissez OK

Dans la liste déroulante

Catégories de la page
Fonctions, assurez-vous que le
mot Fichier s’affiche

Dans Ia liste Fonctions,
choisissez Fermer

Choisissez Ajouter un bouton

Dans la liste déroulante
Catégories, choisissez
Visualisation

Défilez dans la liste Fonctions
et choisissez Afficher les
codes

Choisissez Ajouter un boutdn

Dans la catégorie Edition,
ajoutez a la nouvelle barre
d’outils les boutons des trois
fonctions suivantes :
Occurrence suivante,
Rechercher précédent et Tout
sélectionner

La boite de dialogue Créer une
barre d’outils se ferme et la
page Fonctions de Ia boite de
dialogue Editeur de barres
d’outils — Test s’ouvre; une
nouvelle barre d’outils s’affiche
dans le document.

La liste Fonctions affiche les
commandes de la partie
Fichier.

Une description de la
commande et une reproduction
du bouton s’affichent au bas
de la boite de dialogue.

Dans Ila fenétre du document,
le bouton Fermer est ajouté a
la nouvelle barre d'outils.

La liste Fonctions affiche les
commandes de la partie
Visualisation.

Une description de la
commande et une reproduction
du bouton s’affichent au bas
de la boite de dialogue.

Dans Ila fenétre du document,
le bouton Afficher les codes
est ajouté a la nouvelle barre
d’outils.

La nouvelle barre d’outils
compte maintenant cinq
boutons.
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Dans la catégorie Format,
ajoutez a la nouvelle barre
d’outils les deux boutons
suivants : Attribut Ptes
capitales. et Attribut Indice

La nouvelle barre d’outils
compte maintenant sept
boutons. Votre barre d’outils
devrait étre semblable a la
barre d’outils illustrée a la
Figure 6-4.

— @ &%ua}j.

Al
L-—l

: éz-. xz

Figure 6-4 : La barre d’outils Test—EXxercice de création et
d’affichage d’une nouvelle barre d’outils

15.

Choisissez OK

Dans la liste Barre d'outils
disponibles, cochez la case en
regard de la barre d’outils Test

Choisissez Fermer

La boite de dialogue Editeur
de barres d’outils - Test se
ferme; la boite de dialogue
Personnaliser les paramétres
est affichée et Ia barre d’outils
test est masquée.

La barre d’outils Test s’affiche
dans la fenétre du document.

La boite de dialogue se ferme
et la barre d’outils Test
demeure affichée dans Ila
fenétre du document.

[™]
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Suppression d’une barre d’outils personnalisée

A mesure que vos besoins se transforment, il se peut que vous n’ayez plus
besoin d’une barre d’outils personnalisée. Vous pouvez la supprimer au
moyen de la boite de dialogue Personnaliser les parameétres. WordPerfect ne
vous permet de supprimer que les barres d’outils que vous avez créées—le
programme ne vous laisse pas éliminer ses barres d’outils implicites.

|_ PROCEDURE _l

Pour supprimer une barre d’outils personnalisée :

1. Placez le pointeur de la souris sur une barre d’outils.

2. Cliquez avec le bouton droit de la souris.

3. Dans le menu rapide, choisissez Paramétres.

4. Dans la boite de dialogue Personnaliser les paramétres, dans la
liste Barre d’outils disponibles, choisissez la Barre d’outils
personnalisée que vous voulez supprimer.

5. Choisissez Supprimer.

Dans la boite de confirmation, choisissez Qui.

7. Dans la boite de dialogue Personnaliser les paramétres,

Dans I’exercice suivant, vous allez supprimer une barre d’outils

6.
choisissez Fermer.
l— EXERCICE
personnalisée.

1. Placez le pointeur de la souris
sur la barre d’outils Test

2. Cliquez avec le bouton droit de
la souris

3. Choisissez Parameétres

4. Parcourez la liste Barre d’outils

disponibles et sélectionnez
Test

Le menu rapide s’affiche.

La boite de dialogue
Personnaliser les paramétres
s’ouvre.

La barre d'outils personnalisée
est sélectionnée.
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5. Choisissez Supprimer Une boite de confirmation
s’ouvre et vous demande si
vous étes bine certain de
vouloir supprimer cette barra
d’outils.

6. Choisissez Oui La barre d’outils Test est

: supprimée. ’

7. Choisissez Fermer La boite de dialogue
Personnaliser les paramétres
se ferme.

(™
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Sommaire

Pour afficher ou masquer une barre
d’outils :

1.

Placez le pointeur de la souris sur
une barre d’outils.

2. Cliquez avec le bouton droit de la

3.

souris.
Dans le menu rapide, choisissez
la barre d’outils voulue.

Pour changer les options de 1a barre
d’outils :

1.

2.

QN

Placez le pointeur de la souris sur
une barre d’outils. _
Cliquez avec le bouton droit de la
souris.

Dans le menu rapide, choisissez
Parametres.

Dans la boite de dialogue
Personnaliser les parameétres,
choisissez la barre d’outils voulue
s’ily a lieu.

Choisissez Options.

Dans la boite de dialogue Options
de la barre d’outils, choisissez et
définissez les options voulues.
Choisissez OK.

Dans la boite de dialogue
Personnaliser les paramétres,
choisissez Fermer.

Pour déplacer une barre d’outils au
moyen de la souris :

1.

2.

Placez le pointeur de la souris sur
une zone vide de la barre d’outils.
Lorsque le pointeur de la souris
se transforme en deux fleches a
doubles pointes, faites glisser la
barre d’outils a I’emplacement
voulu.

Pour redimensionner une palette de
barre d’outils :

1.

Placez le pointeur de la souris sur
un des cotés de la palette de barre
d’outils.

Lorsque le pointeur de la souris
se transforme en deux fléches a
doubles pointes, faites glisser le
coté dans la direction ol vous
voulez redimensionner la palette.

Pour définir et afficher une nouvelle
barre d’outils :

1.

2.

S

11.
12.

13.

Placez le pointeur de la souris sur
une barre d’outils.

Cliquez avec le bouton droit de la
souris.

Dans le menu rapide, choisissez
Parametres.

Dans la boite de dialogue
Personnaliser les parameétres,
choisissez Créer.

Dans la boite de dialogue Créer
une barre d’outils, tapez le nom
de la nouvelle barre d’outils dans
la zone de texte Nom de la barre
d’outils. A

Choisissez OK.

Dans la boite de dialogue Editeur
de barres d’outils de la page
Fonctions, assurez-vous que la
catégorie voulue s’affiche dans la
boite déroulante Fonctions.

Dans 1a liste Fonctions,
choisissez la fonction voulue.
Choisissez Ajouter un bouton.

. S’il y a lieu, répétez les €tapes 7 a

9 pour ajouter d’autres boutons a
la barre d’outils.

Choisissez OK.

Dans la liste Barre d’outils
disponibles, cochez la case en
regard de la nouvelle barre
d’outils. '
Choisissez Fermer.
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Pour supprimer une barre d’outils
personnalisée : '

1. Placez le pointeur de la souris sur
une barre d’outils.

2. Cliquez avec le bouton droitde la
souris.

. Dans le menu rapide, choisissez
Parameétres.

. Dans la boite de dialogue
Personnaliser les paramétres,
dans la liste Barre d’outils
disponibles, choisissez l1a Barre
d’outils personnalisée que vous
voulez supprimer.

. Choisissez Supprimer.

. Dans la boite de confirmation,
choisissez Oui.

Dans la boite de dialogue
Personnaliser les parametres,
choisissez Fermer.
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6 Auto-test

Faites afficher la barre d’outils «Outils de liens d’hypertexte».

Au moyen de la boite de dialogue Options de la barre d’outils, changez
I’emplacement de la barre d’outils «QOutils de liens d’hypertexte».
Placez-la 4 droite et remplacez les images des boutons par Image et
texte.

Au moyen de la souris, déplacez 1a barre d’outils «Outils de liens
d’hypertexte» au centre de la fenétre du document ot elle se
transformera en une palette. Ensuite, augmentez la hauteur de la barre
d’outils d’environ un demi-pouce. ‘

Déplacez la barre d’outils «Outils de liens d’hypertexte» vers le haut et
remplacez le contenu des boutons par des images. '

Masquez déplacez l1a barre d’outils «Outils de liens d’hypertexte».

Créez et faites afficher une nouvelle barre d’outils appelée Bouton qui
contient les quatre boutons suivants : dans la catégorie Fichier,
choisissez Imprimer; dans la catégorie Edition, choisissez Rechercher et
remplacer; dans la catégorie Visualisation, choisissez Zoom marge 4
marge; et dans la catégorie Insertion, choisissez Texte de la date.

Déplacez 1a barre d’outils Bouton a gauche et remplacez le contenu des
boutons par du texte.

Supprimez la barre d’outils Bouton.

Sortez de WordPerfect.
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Habiletés enseignées et leur importance

La présente section aborde les aspects suivants :

B Utilisation de la fenétre Ouvrir un fichier
Dans la fenétre Ouvrir un fichier, vous pouvez trier, chercher et
faire afficher vos fichiers. WordPerfect vous permet de voir de
P’information sur les fichiers et de faire imprimer des documents
sans avoir a a les ouvrir. Au moyen de Recherche rapide, vous
pouvez trouver rapidement un fichier en entrant un nom de fichier
partiel ou trouver tous les documents qui contiennent un mot ou
une expression en particulier. :

B Utilisation de multiples documents
Lorsque vous travaillez avec de multiples documents, vous pouvez
disposer les fenétres de document de diverses fagons. Une fois que
vous avez disposé les fenétres de document, vous pouvez copier et
déplacer des informations entre les documents ouverts.
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Utilisation de la fenétre Ouvrir un fichier

La fenétre Ouvrir un fichier, en plus de vous donner acces a vos documents,
vous permet d’effecteur un certain nombre de tiches de gestion de fichiers.
Vous pouvez y faire afficher des informations sur vos fichiers, ainsi que la
liste des noms de fichiers sous divers formats. Vous pouvez y effectuer des
opérations se rapportant aux fichiers, comme faire imprimer les fichiers sans
avoir 2 les ouvrir. De plus, vous pouvez chercher les fichiers par nom et par
contenu. La Figure 7-1 montre les éléments de la fenétre Ouvrir un fichier.

Liste Activer/Désactiver
Petites icone étai le menu
Grandes icénes Activer/Désactiver I’affichage
Propriétés de | 'arborescence
i ctiver/Désactiver I’apergu

’aﬁometes mise & puVll wpd

R ﬁCromefes du congreés Vil.wpd
< {¢n) Comment se ren:ie-miseéicu.wpd I'SDépiantst.ll.=.|Flt:.uicle.wpd
- [ Commert se rendre & Disney 1.wpd ¥ JExtrait dexposs VIl.wpd

"< Comment se rencre 3 Disney Wordwod " fig7-1.wpd
" ) Commodités pour les vistewrs Vilwpd "] Forfats.wpd

Communiqué Vil.wpd
~J Congrés de TAPTT Vil.wpd
-] Cangrés en Florde Vil.wpd

,Tgpedeﬁduer EEiTwslesﬁdme:sE ng.e.em&cabon A‘M"’ =i
chhacher . -Recherche étendue... . ho-:reﬁerednexche

Figure 7 -1 : Eléments de la fenétre Ouvrir un fichier
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Révision de I’information sur les fichiers et
modification de I’affichage des noms de fichiers

Lorsque vous utilisez le bouton Propriétés de la fenétre Quvrir un fichier et les
boutons d’affichage, vous pouvez faire afficher différents types d’information
sur les fichiers indiqués et visualiser votre liste de noms de fichiers dans de

multiples formats. Le Tableau 7-1 décrit les fonctions du bouton Propriétés et

des boutons d’affichage.

Bouton

Fonction

Propriétés

Fait afficher une boite de dialogue contenant de
linformation sur le fichier sélectionné.

Grandes icones

Affiche la liste des fichiers sous forme de grandes
icones.

Petites icones

Affiche la liste des fichiers sous forme de petites
icones.

Liste Affiche la liste des fichiers en format standard.

Détails Affiche la taille, le type et la date de modification
pour chaque fichier indiqué.

Activer/Désactiver Affiche ou ferme une représentation graphique du

I'affichage de fichier sélectionné ou la position hiérarchique du

'arborescence dossier sur f'unité.

Activer/Désactiver Affiche ou ferme une représentation graphique du

Fapergu fichier sélectionné.

Tableau 7-1 : Fonctions du bouton Propriétés et des boutons d ‘affichage
de la fenétre Ouvrir un fichier

| procepure _|

Pour revoir de I’information sur un fichier ou modifier I’affichage des
noms de fichiers :

1. Dans le menu Fichier, choisissez ouvrir.
ou

1. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Quvrir.

2. Au besoin, dans la fenétre Quvrir un fichier, trouvez et
sélectionnez le fichier voulu. ‘
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EXERCICE
I___

. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Propriétés, puis
dans la boite de dialogue Propriétés, révisez I’information sur
les pages visées et choisissez OK.

ou

. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton d’affichage voulu.
. Répétez les étapes 2 et 3 s’il y a lieu.

I

Dans I’exercice suivant, vous allez réviser I’information sur les fichiers
et modifier I’affichage des noms de fichiers.

1.

2.~

Lancez WordPerfect

Dans le menu Fichier,
choisissez ouvrir

Au besoin, agrandissez la
fenétre

Assurez-vous que le lecteur
A:\ s'affiche dans la boite de
liste Rechercher dans

Au besoin, dans la barre
d’outils, cliquez sur le bouton
Liste

Dans la liste des noms de
fichiers, sélectionnez Congrés
de 'APPT Vil.wpd

Dans la barre d'outils, cliquez
sur le bouton Propriétés

Révisez l'information affichée,
puis choisissez OK

Dans la barre d'outils, cliquez
sur le bouton
Activer/Désactiver I'apergu

La fenétre Quvrir un fichier
s'affiche.

Les noms des fichiers du
lecteur A:\ s'affichent.

Les noms des fichiers
s‘affichent en format standard.

La boite de dialogue
Propriétés s’ouvre et montre
les propriétés générales du
fichier.

La boite de dialogue se ferme.
Une petite représentation

graphique du fichier
sélectionné s‘affiche.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dans la barre d’outils, cliquez
sur le bouton Détails

Dans la barre d’outils, cliquez
de nouveau sur le bouton
Activer/Désactiver 'apergu

Dans la barre d’outils, cliquez
sur le bouton
Activer/Désactiver l'affichage
de I'arborescence

Dans la barre d’outils, cliquez
de nouveau sur le bouton
Activer/Désactiver 'affichage
de l'arborescence

Dans la barre d'outils, cliquez
sur le bouton Grandes icones

Dans la barre d'outils, cliquez
sur le bouton Petites icones

Dans la barre d’outils, cliquez
sur le bouton Liste

Les noms et les détails des
fichiers s’affichent et Ia zone
Apergu demeure ouverte.

La zone Apergu se ferme et la
zone Détails s'agrandit.

Une représentation graphique
de la position hiérarchique du
fichier sélectionné sur I'unité
s’affiche.

La représentation graphique se
ferme et la zone Détails
s’agrandit.

Les noms des fichiers
s’affichent sous forme de
grandes icénes .

Les noms des fichiers
s’affichent sous forme de
petites icones.

Les noms des fichiers
s’affichent en format standard.

[HN]
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Impression de documents non ouverts

Vous n’avez pas a ouvrir un document pour le faire imprimer. Dans la fenétre
Ouvrir un fichier, vous pouvez sélectionner, puis faire imprimer un ou
plusieurs documents. Quand vous procédez ainsi, WordPerfect utilise
automatiquement les paramétres d’impression déja définis pour imprimer les
documents sélectionnés.

| pProcepure _|

Pour sélectionner plusieurs noms de fichiers :

1. Au besoin, dans la fenétre Ouvrir un fichier, trouvez et
sélectionnez I'unité et le dossier voulus.

2. Dans la liste des noms de fichiers, sélectionnez le nom du
premier fichier voulu.

. Pour sélectionner une suite de fichiers, maintenez enfoncée la
touche MAJ pendant que vous sélectionnez le nom du dernier
fichier voulu.
ou

. Pour sélectionner divers fichiers qui ne se suivent pas,

maintenez enfoncée la touche CTRL pendant que vous
sélectionnez les noms des fichiers voulus.

Pour imprimer des documents non ouverts :

1. Dans la fenétre Ouvrir un fichier, sélectionnez les noms des
fichiers que vous voulez imprimer.

. Au besoin, cliquez sur le bouton Activer/Désactiver le menu
pour faire afficher les menus.

. Dans le menu Fichier, choisissez Imprimer.

. S’il y a lieu, cliquez sur le bouton Activer/Désactiver le menu
pour masquer les menus.
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EXERCICE
—

Dans I’exercice suivant, vous allez imprimer des documents non
ouverts.

1. Dans la fenétre Ouvrir un
fichier, assurez-vous que les
noms des fichiers du lecteur
A:\ sont affichés

2. Dans la liste des noms de
fichiers, sélectionnez Tout sur

Orlando Vil.wpd

3. Aubesoin, cliquez surle Les menus s’affichent au haut
bouton Activer/Désactiver le de la fenétre Ouvrir un fichier.
menu pour faire afficher les
menus

4. Dans le menu Fichier, Le fichier s'imprime.

choisissez Imprimer

5. Dans laliste des noms de
fichiers, sélectionnez
Comment se rendre — mise a

jour.wpd

6. Maintenez enfoncée la touche Deux fichiers sont
CTRL pendant que vous sélectionnés.
sélectionnez Congrés de
I’APPT Vil.wpd

7. Dans le menu Fichier, Les fichiers sélectionnés
choisissez Imprimer s’impriment.

8. Cliquez sur le bouton Les menus se ferment.

Activer/Désactiver le menu

dich
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Recherche de fichiers a I’aide de Recherche rapide

La fonction Recherche rapide de WordPerfect vous permet de chercher
rapidement dans vos dossiers pour trouver les fichiers répondant a des critéres
de recherche précis. Grace a cette fonction vous pouvez faire une recherche a
partir de critéres comme un nom de fichier, complet ou partiel, ou un mot ou
expression spécifique d’un document. Vous pouvez utiliser des caracteéres
génériques, comme les astérisques ou les points d’interrogation, pour désigner
des caractéres non identifiés dans une recherche. Un astérisque représente un
certain nombre de caractéres non identifiés, alors qu’un point d’interrogation
désigne un seul caractére non identifié.

Pour effectuer une recherche simple en mode Recherche rapide, faites afficher
le dossier visé dans la fenétre Ouvrir un fichier, entrez les critéres de recherche
dans la zone de texte Nom de fichier, puis choisissez Rechercher. La fonction
Recherche rapide parcourt les noms de fichiers du dossier en cours et leur
contenu-pour trouver les critéres indiqués; elle affiche ensuite les résultats de
la recherche dans son propre dossier.

La Figure 7-2 montre les résultats d’une recherche rapide. Une fois que vous
trouvez le document voulu, vous pouvez normalement 1’ouvrir en le
sélectionnant dans la liste des noms de fichiers de Recherche rapide
(QuickFinder Search results), puis en choisissant Quvrir. En fonction de la
recherche que vous avez effectuée, il se peut que vous deviez choisir I’option
Précédent pour sélectionner le document dans la liste des noms de fichiers du
dossier original, puis choisir Ouvrir pour accéder au document. Pour ouvrir
plusieurs documents, vous devez les sélectionner dans la liste de noms de
fichiers pertinente, puis choisir Quvrir.

b ' Ouvri un fichies - QuickFindes Soarch ResuRs ... s oo BRI
Mmim D X {Z,TE5 =

* Rechecher dans 1 2] CuiekFincer Search Resuds s - : N

< | Nom _ | Docrims Ertén :
Tout s Orlando V... CA®data\word 37\cap\Données , 9803151437
Attractions dOdan...  CARata\word 37\cap\Dannées 930320 20.01
Irformations su Or... CA®data\word S7\cap\Dannées 980316 16.07
Congrés de APTT... CA&data\word S7\cap\Dannées , 980314 1153
7 {S) Comment se rends..  CA®data\word 37\cap\Données - 9803161839
Commert se rench..  CAQ®data\word 37\cap\Dornées 9803151329

 Nom dofickies; | Oranco = Quvi ]
Tpedefctia: ) Tas ksficrien (7]~ Dgmibomodficsion: Aldmoret T Owguscooe |

: ',‘R ‘,.‘,;,-__AV,..'!; ,‘.,,,.: ;7_~_-__,.,i — iF‘_«_' :
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Figure 7-2 : Résultats d’une recherche rapide

L Procepure _|
Pour chercher des fichiers au moyen de recherche rapide :

1. Aubesoin, dans la fenétre Quvrir un fichier, trouvez et
sélectionnez 1’unité et le dossier voulus.

2. Dans la zone de texte Nom de fichier, tapez le nom complet ou
partiel du fichier a chercher; utilisez des caractéres génériques
au besoin.
ou

2. Dans la zone de texte Nom de fichier, tapez une expression ou

un mot complet ou partiel A chercher; utilisez des caractéres

génériques au besoin.

Choisissez Rechercher.

4. Dans la liste des noms de fichiers, sélectionnez les fichiers
voulus, puis choisissez OQuvrir.
ou

4. Au besoin, choisissez Précédent; ensuite, dans la liste des noms
de fichiers, sélectionnez les fichiers voulus et choisissez Quvrir.

w

EXERCICE
| |

Dans ’exercice suivant, vous allez chercher des fichiers au moyen de
Recherche rapide.

1. Dans la fenétre Ouvrir un
fichier, assurez-vous que les
noms des fichiers du lecteur
A:\sont affichés

2. Dans la zone de texte Nomde
fichier, supprimez le texte
inscrit et tapez Orlando

3. Choisissez Rechercher Recherche rapide trouve et
affiche une liste de tous les
fichiers du lecteur A:\ qui
contiennent, dans leur nom ou
leur texte, le mot Orlando.

4. Dans la liste des noms de
fichiers, sélectionnez Tout sur
Orlando Vil.wpd
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Utilisation de la fenétre Quvrir un fichier

5. Maintenez enfoncée la touche Deux fichiers sont

CTRL pendant que vous sélectionnés.
sélectionnez Congrés de
I’APPT Vil.wpd

6. Choisissez Ouvrir La fenétre se ferme et les

fichiers sélectionnés s’ouvrent.

[FIN]
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Utilisation de multiples documents

Les opérations de traitement de texte exigent souvent que vous travailliez avec
plusieurs documents en méme temps. A titre d’exemple, vous pouvez avoir
besoin d’un paragraphe qui se trouve dans une note a I’intérieur d’un autre
document ou de citer une clause d’un contrat dans une lettre a un client.
WordPerfect simplifie ces opérations en vous permettant d’ouvrir neuf
documents en méme temps. Vous pouvez copier et supprimer du texte entre
les documents ouverts.

Pour travailler avec de multiples documents, vous devez pouvoir manipuler
plusieurs fenétres de documents. Pour visualiser la notion des fenétres
multiples, imaginez que chaque fenétre est une feuille de papier d’une pile.
Passer d’une fenétre a I’autre est 1’équivalent de prendre une feuille dans la
pile et de la placer sur le dessus pour pouvoir 1’utiliser. La disposition des
fenétres équivaut a placer les feuilles en différentes piles sur un bureau.

Disposition des fenétres de documents

Vous pouvez disposer les fenétres de trois fagons. Vous pouvez mettre les
fenétres en mosaique horizontale ou verticale pour que chaque fenétre soit
visible. Vous pouvez placer les fenétres en cascade pour que la premiére
fenétre soit enti¢rement visible et que I’on ne voit que les barres de titre et les
bords gauches des autres fenétres. En dernier lieu, vous pouvez agrandir les
fenétres, comme si vous empiliez directement des feuilles. La Figure 7-3
montre des fenétres en mosaique, en cascade et agrandie.
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Figure 7-3 : Fenétres de document en mosaique, en cascade et agrandie
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Utilisation de multiples documents

En fonction du type de travail que vous effectuez, vous pouvez préférer une
fagon particuliére de disposition des fenétres de document. Le Tableau 7-2
décrit les avantages de chacune des options de disposition des fenétres de
document. Une fois que vous avez choisi la disposition voulue, vous pouvez
passer de I'une a I’autre des fenétres ouvertes soit en cliquant sur une partie
visible du document visé, soit en choisissant le document dans le menu

Fenétre.
Option Avantage
Mosaique Vous permet de voir une portion de chaque document
ouvert en méme temps, l'un au-dessous de 'autre ou cote
a cote.
Cascade Vous permet de voir quels documents sont ouverts, tout en

laissant plus d’espace pour la fenétre active que ne le
permet le mode mosaique.

Agrandissement | Vous permet d'avoir la plus grande surface de travail

possible pour chaque document.

Tableau 7-2 : Avantages des options de disposition des fenétres de document

|_ PROCEDURE _J

Pour basculer entre des fenétres de document agrandies :

1. Dans le menu Fenétre, choisissez le document voulu.

Pour placer des fenétres de document en mosaique ou en cascade :

1. Ouvrez les documents nécessaires.
2. Dans le menu Fenétre, choisissez I’option voulue.

Pour basculer entre les fenétres de document visibles :

1. Cliquez n’importe ou dans la fenétre de document voulue.

Pour agrandir des fenétres de document :

1. Cliquez deux fois dans la barre de titre de la fenétre de
document voulue.
ou

1. Cliquez sur le bouton d’agrandissement de la fenétre de
document voulue.
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EXERCICE
[_

Note : Une fois que vous avez agrandi une ouvrez fenétre de
document, WordPerfect agrandit automatiquement toutes les

fenétres de document ouvertes.

Observez la fenétre de
document active

Dans le menu Fenétre,
choisissez Congrés de
PAPPT Vil.wpd .

Dans le menu Fenétre,
choisissez Mosaique
(horizontale)

Cliquez n'importe ol dans la
fenétre de document Tout sur
Orlando Vil.wpd

Dans le menu Fenétre,
choisissez Mosaique
(verticale)

Dans le menu Fenétre,
choisissez Cascade

Cliquez sur le bouton Agrandir
de la fenétre Congrés de
PAPPT Vil.wpd

Dans le menu Fenétre,
choisissez Tout sur Orlando
Vil.wpd

Dans I’exercice suivant, vous allez disposer des fenétres de document.

La fenétre agrandie A:\Tout
sur Orlando VIl.wpd est la
fenétre de document active.

La fenétre agrandie
A:\Congrés de I'APPT
ViL.wpd devient la fenétre de
document active.

La fenétre se divise a
I'horizontale et les deux
documents ouverts sont
visibles. La fenétre
A:\Congreés de I'APPT
Vil.wpd demeure la fenétre de
document active.

A:\Tout sur Orlando Vil.wpd
devient la fenétre de document
active.

La fenétre se divise a la
verticale et A:\Tout sur
Orilando Vil.wpd demeure la
fenétre de document active.

Des fenétres se chevauchant
s’affichent et A:\Tout sur
Orlando Vil.wpd demeure la
fenétre de document active.

La fenétre de document
s'agrandit et A:\Congreés de
I'APPT Vil.wpd devient la
fenétre de document active.

Tout sur Orlando Vil.wpd,
également en format agrandi,
devient la fenétre de document

FIN
active. r——_l
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Utilisation de multiples documents

Copie et collage de texte entre des documents

Lorsque vous voulez utiliser dans un document du texte contenu dans un
autre, vous pouvez copier le texte d’un document et le coller dans un autre.
Vous évitez ainsi de retaper le méme texte plusieurs fois.

L procépure _|

EXERCICE
[__.

Pour copier et coller du texte entre des documents :

1.

Assurez-vous que les documents nécessaires sont ouverts.

2. S’ily a liey, mettez les fenétres de document en mosaique.
3. Dans le document visé, sélectionnez le texte que vous voulez

SN N N

copier.

. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Copier.

ou

. Appuyez sur CTRL+C

. Activez le document dans lequel vous voulez coller le texte.
. Placez le point d’insertion 12 ol vous voulez coller le texte.
. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Coller.

ou

. Appuyez sur CTRL+V

Dans I’exercice suivant, vous allez copier et coller du texte entre des
documents.

1.

Assurez-vous que les

documents A:\Congres de
I’APPT Vil.wpd et A:\Tout sur
Orlando Vil.wpd sont ouverts
et que la fenétre active Tout
sur Orlando Vil.wpd est

agrandie

Dans le menu Fenétre, Les fenétres de document

choisissez Mosaique s'affichent I'une au-dessus de

(horizontale) l'autre et Tout sur Orlando
Vil.wpd demeure la fenétre de
document active.
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Dans la fenétre de document
Tout sur Orlando Vil.wpd
défilez vers le bas et cliquez
quatre fois dans le premier
paragraphe, qui commence
par Située au cceur méme
de la Floride

Dans la barre d'outils, cliquez
sur le bouton Copier

Cliquez n’importe ot dans la
fenétre de document Congres
de I'APPT Vil.wpd

Poursuivez et placez le point
d’insertion au début du
deuxiéme paragraphe qui
commence par Les frais
d’inscription au congrés

Appuyez sur CTRL+V

Tout le paragraphe est
sélectionné.

Le paragraphe est copié dans
le presse-papiers.

Congrés de I'’APPT Vil.wpd
devient la fenétre de document
active. '

Le paragraphe copié dans
Tout sur Orlando Vil.wpd
devient le deuxiéme
paragraphe de Congrés de
I'APPT Vil.wpd.

[™]
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Coupe et collage de texte entre des documents

Vous pouvez utiliser les commandes Couper et Coller pour déplacer du texte
d’un document a un autre. Contrairement a la commande Copier qui laisse le
texte copié a son emplacement initial, la commande Couper supprime le texte
original de son document.

|_ PROCEDURE __|

Pour couper et coller du texte entre des documents :

1. Assurez-vous que les documents nécessaires sont ouverts.
2. S’il y a lieu, mettez les fenétres de document en mosaique.

3. Dans le document visé, sélectionnez le texte que vous voulez
couper.

4. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Couper.
ou

Appuyez sur CTRL+X
. Activez le document dans lequel vous voulez coller le texte.
. Placez le point d’insertion 13 ou vous voulez coller le texte.

. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Coller.
ou

. Appuyez sur CTRL+V

NN s

~

EXERCICE
[__

Dans I’exercice suivant, vous allez couper et coller du texte entre des
documents.

1. Assurez-vous que A:\Congrés
de ’APPT Vil.wpd et A:\Tout
sur Orlando Vil.wpd sont
ouverts et placés en
mosaique, et que Congreés de
I'APPT Vlil.wpd est la fenétre
de document active

2. Dans la fenétre de document
Congrés de I'APPT Vil.wpd,
sélectionnez le quatriéme
paragraphe qui commence par
Des événements et des
programmes spéciaux
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3.

Appuyez sur CTRL+X

Cliquez sur la barre de titre de
Tout sur Orlando Vil.wpd

Placez le point d’insertion a la
fin du document

Dans la barre d’outils, cliquez
sur le bouton Coller

Assurez-vous que le dossier
Doc sur le lecteur H:\ est
sélectionné et enregistrez le
document sous le nom Tout
sur Orlando VIl 1.wpd, puis
fermez-le

Agrandissez la fenétre de
document

Assurez-vous que le dossier
Doc sur le lecteur H:\ est
sélectionné et enregistrez le
document sous le nom
Congreés de I’APPT VIl 1.wpd

Le paragraphe est supprimé
de Congrés de ’APPT
Vil.wpd et collé dans le
presse-papiers.

Tout sur Orlando Vil.wpd
devient Ia fenétre active.

Le paragraphe coupé dans
Congrés de I’APPT Vil.wpd
devient le demier paragraphe
de Tout sur Orlando Vil.wpd.

La fenétre Congrés de I'APPT
Vil.wpd demeure ouverte.
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Sommaire

Pour revoir de I’information sur un
fichier ou modifier I’affichage des
noms de fichiers :

1.

Dans le menu Fichier, choisissez
Ouvrir.
ou

. Dans la barre d’outils, cliquez sur

le bouton Ouvrir.

Au besoin, dans la fenétre Quvrir
un fichier, trouvez et sélectionnez
le fichier voulu.

Dans la barre d’outils, cliquez sur
le bouton Propriétés, puis dans la
boite de dialogue Propriétés,
révisez I’information sur les
pages visées et choisissez OK.

ou

Dans la barre d’outils, cliquez sur
le bouton d’affichage voulu.
Répétezles étapes2et3s’ilya
lieu.

Pour sélectionner plusieurs noms de
fichiers :

1.

Au besoin, dans la fenétre Ouvrir
un fichier, trouvez et sélectionnez
I’unité et le dossier voulus.

Dans la liste des noms de fichiers,
sélectionnez le nom du premier
fichier voulu.

. Pour sélectionner une suite de

fichiers, maintenez enfoncée la
touche MAJ pendant que vous
sélectionnez le nom du dernier

fichier voulu.
ou

. Pour sélectionner divers fichiers

qui ne se suivent pas, maintenez
enfoncée la touche CTRL pendant
que vous sélectionnez les noms
des fichiers voulus.

Pour imprimer des documents non
ouverts :

1.

Dans la fenétre Ouvrir un fichier,
sélectionnez les noms des fichiers
que vous voulez imprimer.

Au besoin, cliquez sur le bouton
Activer/Désactiver le menu pour
faire afficher les menus.

. Dans le menu Fichier, choisissez

Imprimer.

. S’il y a lieu, cliquez sur le bouton

Activer/Désactiver le menu pour
masquer les menus.

Pour chercher des fichiers au moyen
de recherche rapide :

L

Au besoin, dans la fenétre Ouvrir
un fichier, trouvez et sélectionnez
I'unité et le dossier voulus.

Dans la zone de texte Nom de
fichier, tapez le nom complet ou
partiel du fichier a chercher;
utilisez des caractéres génériques
au besoin.

ou

Dans la zone de texte Nom de
fichier, tapez une expression ou
un mot complet ou partiel a
chercher; utilisez des caractéres
génériques au besoin.

Choisissez Rechercher.

. Dans la liste des noms de fichiers,

sélectionnez les fichiers voulus,
puis choisissez Ouvrir.
ou

. Au besoin, choisissez Précédent;

ensuite, dans la liste des noms de
fichiers, sélectionnez les fichiers
voulus et choisissez Ouvrir.
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Pour basculer entre des fenétres de
document agrandies :

1. Dans le menu Fenétre, choisissez
le document voulu.

Pour placer des fenétres de document
en mosaique ou en cascade :

1. Ouvrez les documents
nécessaires.

2. Dans le menu Fenétre, choisissez
I’option voulue.

Pour basculer entre les fenétres de
‘document visibles :

1. Cliquez n’importe ou dans la
fenétre de document voulue.

Pour agrandir des fenétres de
document :

1. Cliquez deux fois dans la barre de
titre de la fenétre de document
voulue.
ou

1. Cliquez sur le bouton
d’agrandissement de la fenétre de
document voulue.

Pour copier et coller du texte entre
des documents :

1. Assurez-vous que les documents
nécessaires sont ouverts.

2. S’ily a lieu, mettez les fenétres
de document en mosaique.

3. Dans le document visé,
sélectionnez le texte que vous
voulez copier.

4. Dans la barre d’outils, cliquez sur

le bouton Copier.

ou

Appuyez sur CTRLHC

Activez le document dans lequel

vous voulez coller le texte.

6. Placez le point d’insertion 1a ou
vous voulez coller le texte.

7. Dans la barre d’outils, cliquez sur
le bouton Coller.
ou

7. Appuyez sur CTRL+V

v

Pour couper et coller du texte entre
des documents :

1. Assurez-vous que les documents
nécessaires sont ouverts.

2. S’il y a lieu, mettez les fenétres
de document en mosaique.

3. Dans le document visé,
sélectionnez le texte que vous
voulez couper.

4. Dans la barre d’outils, cliquez sur
le bouton Couper.
ou ‘

4. Appuyez sur CTRL+X

5. Activez le document dans lequel
vous voulez coller le texte.

6. Placez le point d’insertion 13 ou
vous voulez coller le texte.

7. Dans la barre d’outils, cliquez sur
le bouton Coller.
ou

7. Appuyez sur CTRL+V
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7 Auto-test

Section

1. Dans la fenétre OQuvrir un fichier, faites afficher les documents du lecteur
A:\ en grandes icOnes, en petites icones et en version détaillée.

2. Faites afficher le lecteur A:\ avec I’option Liste, puis faites afficher et
désactivez I’ Arborescence.

3. Faites afficher un apercu du document Horaire du matin — mise a
jour.wpd, mais ne I’ouvrez pas, puis désactivez I’apergu.

4. Revoyez les propriétés générales Horaire du matin — mise a jour.wpd.

5. Imprimez le document Communiqué VIL.wpd sans I’ouvrir, puis
fermez les menus.

6. Aumoyen de Recherche rapide, cherchez sur le lecteur A:\ les noms de
fichiers ou le texte contenant le mot horaire, puis ouvrez Horaire du
matin — mise a jour.wpd et Comment se rendre - mise a jour.wpd.

7. Ledocument Comment se rendre - mise a jour.wpd doit étre le
document actif; enregistrez le fichier sous le nom H:\Doc\Comment se
" rendre - mise a jour 1.wpd.

8. Faites afficher les documents en cascade, puis ouvrez le document
Horaire du matin — mise a jour.wpd comme document actif.

9. Faites afficher les documents en mosaique horizontale, puis copiez le
demier paragraphe du texte Horaire du matin — mise a jour.wpd.
Collez 1a copie a la fin de H:\Doc\Comment se rendre - mise a jour
1.wpd.

10. Enregistrez H:\Doc\Comment se rendre - mise a jour 1.wpd.

11.  Coupez la premiére phrase du demier paragraphe de H:\Doc\Comment
se rendre - mise a jour 1l.wpd. Collez la phrase a la fin de Horaire du
matin — mise a jour.wpd, puis enregistrez Horaire du matin — mise a
jour.wpd comme H:\Doc\Horaire du matin — mise a jour 1.wpd et
fermez le fichier.
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Section 8 : Formatage de pages et de texte

Habiletés enseignées et leur importance

La présente section aborde les aspects suivants :

B Maintien du texte en bloc

Pendant que vous créez ou modifiez un document, vous pouvez
avoir besoin de contréler la maniére dont WordPerfect sépare le
texte. Vous pouvez utiliser les fonctions de protection de texte de
WordPerfect pour empécher que le texte soit divisé par des sauts
de page ou de colonne. '

m Utilisation de Formatage rapide

La fonction Formatage rapide de WordPerfect vous permet de
reproduire rapidement le formatage d’une zone de votre document
dans d’autres zones. Vous pouvez utiliser la fonction Formatage
rapide pour appliquer le formatage aux caractéres de texte, aux en-
tétes ou aux paragraphes.

B Formatage des pages de document

Vous pouvez faire en sorte que WordPerfect redimensionne
automatiquement un document pour qu’elles occupent le nombre
de pages voulu. En plus, vous pouvez changer le format et
I’orientation du papier. Si vous utilisez la numérotation
automatique des pages, WordPerfect renumérote les pages de votre
document chaque fois que vous ajoutez ou supprimez de
I’information.

R Utilisation des en-tétes et des pieds de page

Un en-téte s’affiche au haut des pages désignées d’un document
alors qu’un pied de page s’affiche au bas. Vous pouvez utiliser des
en-tétes et pieds de page pour faire afficher de I’information
comme la date ou le numéro de page et pour donner a vos
documents une apparence professionnelle.
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Maintien du texte en bloc

St Pendant que vous tapez un document, WordPerfect place automatiquement le
texte sur une nouvelle page quand la page en cours est remplie. Selon le type
de document que vous créez, vous préférerez peut-étre disposer le texte
différemment du format implicite de WordPerfect. Par exemple, WordPerfect
peut transposer une seule ligne de texte sur la page suivante, n’affichant ainsi
qu’une seule ligne sur une feuille. Ou encore, WordPerfect peut repousser la
derniére moitié d’une liste importante d’une page a la suivante, ce qui
diminuerait 'impact de la liste qui serait ainsi divisée sur deux pages. Vous
pouvez éviter ces problémes en activant les fonctions de protection de texte de
WordPerfect.

Utilisation de Lignes veuves et orphelines

En traitement de texte, on appelle veuve la demiére ligne d’un paragraphe qui
s’affiche sur la premiére ligne d’une page. Une orpheline est 1a premiére ligne
d’un paragraphe qui s’affiche sur la demniére ligne d’une page. Sil’une ou
I’autre de ces lignes solitaires est «laissée pour compte», le document paraitra
déséquilibré et n’aura pas I’air professionnel.

Pour éviter les lignes veuves et orphelines, activez la fonction de protection
veuves et orphelines dans la boite de dialogue Lignes veuves et orphelines,
illustrée a la Figure 8-1. WordPerfect conserve alors au moins deux lignes
d’un paragraphe sur une méme page.

Lignes veuves et orphee: G

Veuve/Orcheline
v Garder la premigze et [a demuere hane dun
paragraphe sur la méme page
Protecton ce bloc
i Garder le texte sélectonné sur la méme page
Saut de page condiionnel
T Nombxedefgnes soldazes: 2

Py
=
d

oK woler | Ade |

Figure 8-1 : La boite de dialogue Lignes veuves et orphelines
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|_ PROCEDURE _]

Pour utiliser la fonction de protection Lignes veuves et orphelines :

1. Placez le point d’insertion 12 ol vous voulez que la protection
commence.

2. Dans le menu Format, choisissez Lignes veuves et orphelines.

3. Dans la boite de dialogue Lignes veuves et orphelines, cochez la
case qui se trouve sous Veuve/Orpheline.

4. Choisissez OK.

EXERCICE ‘
| |

Dans P’exercice suivant, vous allez utiliser la protection des lignes
veuves et orphelines.

1. OQOuvrez A:\Info sur le Monde
Merveilleux de Disney
Vil.wpd

2. Observez le haut de la page 2 Une fenétre s'ouvre au haut de
la page.

3. Présdubas delapage 1,
placez le point d’insertion au
début du paragraphe qui
commence par Une vitrine
sur le monde

4. Dans le menu Format, La boite de dialogue Lignes
choisissez Lignes veuves et veuves et orphelines s’affiche.
orphelines

5. Cochez la case qui se trouve
sous Veuve/Orpheline

6. Choisissez OK La boite de dialogue se ferme,
. et la protection des lignes
veuves et orphelines est
activée. La derniére ligne de la
page 1 se retrouve au haut de
la page 2.

[™]
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Utilisation de Protection de bloc

Si vous activez ’option de protection de bloc, vous empéchez WordPerfect de
séparer des blocs de texte sur des pages distinctes. Vous voudrez peut-étre
utiliser cette fonction pour garder ensemble un titre et son paragraphe ou
encore pour conserver des listes sur une méme page.

[__ PROCEDURE :,

Pour utiliser la protection de bloc :

1. Sélectionnez le texte que vous voulez protéger.
2. Ouvrez la boite de dialogue Lignes veuves et orphelines.

3. Dans la boite de dialogue Lignes veuves et orphelines,
sélectionnez la case qui se trouve sous Protection de bloc.

4. Choisissez OK.
5. Annulez la sélection de texte,.

EXERCICE
—

Dans I’exercice suivant, vous allez utiliser 1a protection de bloc.

1. Assurez-vous que A:\Info sur
le Monde Merveilleux de
Disney VIl.wpd est ouvert
dans la fenétre active.

2. Sélectionnez le paragraphe
commengant par Une vitrine
sur le monde et qui s'étend sur
les pages 1 et2

3. Ouvrez la boite de dialogue
Lignes veuves et orphelines

4. Sélectionnez la case qui se
trouve sous Protection de bloc

5. Choisissez OK La boite de dialogue se ferme
et la protection de bloc est
activée. Tout le paragraphe
passe a la seconde page.
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Annulez la sélection du
paragraphe

Enregistrez le fichier sous le
nom H:\Doc\info sur le
Monde Merveilleux de
Disney VII 1.wpd

[FIN]
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Utilisation de Formatage rapide

Le formatage de texte peut étre une opération longue et fastidieuse, surtout si
vous devez formater des blocs de texte qui sont disséminés dans un long
document. Formatage rapide vous permet d’appliquer rapidement les
propriétés de formatage de caractéres, d’en-tétes ou de paragraphes a d’autres
parties de texte.

Formatage des caractéres de texte au moyen de
Formatage rapide

Pour appliquer un formatage de texte particulier a d’autres caractéres du méme
document, placez le point dans le texte dont vous voulez copier le formatage,
puis cliquez sur le bouton Formatage rapide de la barre d’outils. La Figure 8-2
représente la boite de dialogue Formatage rapide de WordPerfect dans laquelle
vous pouvez choisir de copier le format sur des caractéres sélectionnés.
Lorsque vous fermez la boite de dialogue, vous formatez le texte voulu en
faisant glisser le pointeur sur les caractéres.

s s ———————— [ ]

€ Coectrmrsdiectoms | ) oo,
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Figure 8-2 : La boite de dialogue Formatage rapide

l__ PROCEDURE _J

Pour formater des caractéres au moyen de Formatage rapide :

1. S’il y a lieu, désactivez le curseur fantéme.

2. Placez le point d’insertion n’importe ou dans le texte dont vous
voulez copier le formatage.

. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Formatage rapide.

4. Dans la boite de dialogue Formatage rapide, choisissez le
bouton Caractéres sélectionnés.

w
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EXERCICE
[_ .

5. Choisissez OK.

6. Faites glisser le pointeur sur les caractéres que vous voulez

formater.
7. Répétez I’étape 6 s’il y a lieu.

8. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Formatage rapide.

I

Dans I’exercice suivant, vous allez formater des caractéres au moyen
de Formatage rapide.

1.

Assurez-vous que H:\Doc\Info
sur le Monde Merveilleux de
Disney VIl 1.wpd est ouvert
dans la fenétre active

S’il y alieu, désactivez le
curseur fantdme

Au début de la liste a puces
prés du haut de la page 1,
placez le point d’insertion dans
le texte en italique La rue
principale

Dans la barre d’outils, cliquez
sur le bouton Formatage
rapide

Choisissez le bouton
Caractéres sélectionnés

Choisissez OK

Pres du début du deuxiéme
paragraphe qui suit la liste
pointée, faites glisser le
pointeur sur Le monde du futur

Dans la barre d’outils, cliquez
sur le bouton Formatage
rapide

Le format voulu est
sélectionné.

La boite de dialogde
Formatage rapide s’affiche.

La boite de dialogue se ferme
et le pointeur prend la forme
d’un rouleau précédé d'un tres
grand l.

Le formatage de La rue
principale est copié sur le
monde du futur et le texte
s‘affiche en italique.

La fonction Formatage rapide
est désactivée.

(]
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Formatage de titres ou de paragraphes au moyen
de Formatage rapide

Lorsque vous utilisez I’option Titres de Formatage rapide, WordPerfect
applique le formatage de paragraphe et de texte du titre ou du paragraphe
sélectionné a tous les autres titres ou paragraphes sur lesquels vous «passez le
rouleaw» de format. En plus de vous permettre de reproduire les
caractéristiques de formatage, cette option du Formatage rapide lie également
le texte formaté, de telle sorte que si vous faites d’autres modifications de
formatage a un endroit, tout le texte relié est automatiquement mis a jour pour
étre conforme. Vous pouvez utiliser cette fonction pour vous assurer que les
titres aient tous le méme formatage dans I’ensemble du document.

| PROCEDURE ]

Pour formater des titres ou des paragraphes au moyen de Formatage
rapide :
1. S’il y a lieu, désactivez le curseur fantéme.
2. Placez le point d’insertion n’importe ou dans le titre ou le
paragraphe contenant le formatage que vous voulez copier.
. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Formatage rapide.

. Dans la boite de dialogue Formatage rapide, assurez-vous que le
bouton Titre est sélectionné.

. Choisissez OK.

. Cliquez n’importe ot dans un titre ou un paragraphe que vous
voulez formater.

. Répétez I’étape 6 au besoin.
. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Formatage rapide.

EXERCICE
I.__.

Dans ’exercice suivant, vous allez formater des titres au moyen de
Formatage rapide.

1. Assurez-vous que H:\Doc\Info
sur le Monde Merveilleux de
Disney VIl 1.wpd est ouvert
dans la fenétre active

S'ily alieu, désactivez le
curseur fantdme
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3.

10.

11.

12.
13.

14.

Au haut de la page 1, placez le
point d'insertion dans le titre du
paragraphe Le Royaume
Magique

Dans la barre d’outils, cliquez
sur le bouton Formatage
rapide

Assurez-vous que le bouton
Titre est sélectionné

Choisissez OK

Cliquez n’importe ot dans le
titre Le centre Epcot, qui se
trouve aprés la liste pointée

Cliquez n'importe ou dans le
titre Le parc Disney, prés du
haut de la page 2

Dans la barre d’outils, cliquez
sur le bouton Formatage
rapide

Au haut de la page 1,
sélectionnez le titre Le -
Royaume Magique

Dans la barre de propriétés,
cliquez sur le bouton Souligné

Annulez la sélection du titre

Défilez vers le bas et observez
les titres Le centre Epcot et Le
parc Disney

Repassez au haut du
document

La boite de dialogue
Formatage rapide s’affiche.

La boite de dialogue se ferme,
et le pointeur se transforme en
rouleau précédé d'un grand .

Le formatage du titre Le
Royaume Magique est
reproduit dans Le centre
Epcot.

Le formatage du titre Le
Royaume Magique est
reproduit dans Le parc
Disney.

La fonction Formatage rapide
est désactivée.

Le titre est souligné.

Les titres sont eux aussi
soulignés. '

[HN]
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Désactivation des mises a jour automatiques

Aprés que vous avez utilisé Formatage rapide pour formater de multiples titres
ou paragraphes, vous aurez peut-étre 4 reformater un seul titre ou paragraphe
sans apporter les changements aux autres. Pour cela, vous pouvez désactiver
les mises a jour automatiques pour le titre ou le paragraphe courant, ou pour
tous les titres ou paragraphes qui sont régis par ce formatage en utilisant la
boite de dialogue Désactiver la mise a jour, illustrée a la Figure 8-3.

Desactnret la mise a jour

Dmhmammnmde
CThecouent : e

OTg;sbsw&em

Figure 8-3 : La boite de dialogue Désactiver la mise a jour

[_. PROCEDURE __J

Pour désactiver les mises a jour automatiques :

1. Placez le point d’insertion n'importe ot dans un titre ou un
paragraphe formaté au moyen de Formatage rapide.
. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Formatage rapide.

. Dans la boite de dialogue Formatage rapide, assurez-vous que le
bouton Titre est sélectionné.

. Choisissez Désactiver.

. Dans la boite de dialogue Désactiver la mise a jour, choisissez
’option voulue.

. Choisissez OK.
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EXERCICE
l,___

Dans I’exercice suivant, vous allez désactiver des mises a jour
automatiques.

1.

10.

11.

Assurez-vous que H:\Doc\Info
sur le Monde Merveilleux de
Disney VIl 1.wpd est ouvert
dans la fenétre active

Au haut de la page 1, placez le
point d'insertion n'importe ol
dans le titre Le Royaume
Magique

Dans la barre d’outils, cliquez
sur le bouton Formatage
rapide

Assurez-vous que le bouton
Titre est sélectionné

Choisissez Désactiver

Assurez-vous que le bouton
Tous les titres associés est
sélectionné

Choisissez OK

Sélectionnez le titre Le
Royaume Magique

Dans la barre de propriétés,
cliquez sur le bouton Souligné

Annulez la sélection du titre

Défilez vers le bas et observez
les titres Le centre Epcot et Le
parc Disney

La boite de dialogue
Formatage rapide s’affiche.

La boite de dialogue
Désactiver Ia mise a jour
s'affiche.

Les boites de dialogue se
ferment et les mises a jour
automatiques sont
désactivées.

Le texte n’est plus souligné.

Les titres sont encore
soulignés.
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12. Repassez au haut du
document

13. Enregistrez le document
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Formatage de pages de document

WordPerfect propose diverses fonctions destinées a vous aider a formater les
pages de vos documents. Vous pouvez utiliser Adapter la mise en page pour
reformater automatiquement votre document pour I’adapter au nombre de
pages voulues. Vous pouvez aussi changer la taille et I’orientation du papier
afin de répondre a vos exigences. En plus, vous pouvez faire en sorte que
WordPerfect applique automatiquement les numéros de page.

Utilisation de la fonction Adapter la mise en page

La fonction Adapter la mise en page vous permet d’entrer rapidement un
document dans un nombre précis de pages, et ce, en prenant les dispositions
pour que WordPerfect reformate le document. Vous pouvez sélectionner les
paramétres de formatage sur lesquels vous voulez que WordPerfect s’ajuste
dans la boite de dialogue Adapter la mise en page, illustrée 2 la Figure 8-4. Si
‘vous n’aimez pas la fagon dont WordPerfect reformate votre document, vous
pouvez utiliser Adapter la mise en page pour formater le document de
nouveau, ou vous pouvez utiliser I’option Annuler pour arréter I’intervention.

| Adapter la mise en page S ’ EIE3|

Figure 8-4 : La boite de dialogue Adapter la mise en page
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L PROCEDURE __|

Pour utiliser Adapter la mise ne page :

EXERCICE
'____

1. Dans le menu Format, choisissez Adapter la mise en page.

2. Dans la boite de dialogue Adapter la mise en page, dans la boite
de défilement Nombre de pages souhaité, tapez ou sélectionnez
le nombre de pages que vous voulez pour le document.

. Dans 1a zone Eléments 3 adapter, sélectionnez ou annulez la
sélection des cases des éléments a formater.
. Choisissez Adapter la mise en page.

-

Dans I’exercice suivant, vous allez utiliser la fonction Adapter la mise
en page.

1.

Assurez-vous que H:\Doc\Info

sur le Monde Merveilleux de
Disney VIl 1.wpd est ouvert
dans la fenétre active

Choisissez 'option Pleine page

du zoom

Défilez vers le bas et regardez
la page 2

Dans le menu Format,
choisissez Adapter la mise en
page

Dans la boite de défilement
Nombre de pages souhaité,
tapez 1

Dans la zone Eléments a
adapter, assurez-vous que les
cases Talille de la police et
Interligne sont sélectionnées

Choisissez Adapter la mise en
page

Rouvrez la boite de dialogue
Adapter la mise en page

Une partie de la page 2 ne
contient pas de texte.

La boite de dialogue Adapter
la mise en page s'affiche.

WordPerfect adapte le
document sur une seule page.

WordPerfect régle la taille de
la police et l'interligne pour que
le document occupe une page.

La boite de dialogue se ferme,
WordPerfect réduit le
document et l'affiche sur une

page.
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9.

10.

1.

12.

Dans la boite de défilement
Nombre de pages souhaité,
tapez 2

Dans la zone Eléments 2
adapter, assurez-vous que les
cases Taille de la police et
Interligne sont sélectionnées

Choisissez Adapter la mise en
page

Examinez le document

WordPerfect adapte le texte
pour qu’il se trouve sur deux.

pages.

WordPerfect régle la taille de
la police et l'interiigne pour le
document occupe deux pages.

La boite de dialogue se ferme,
WordPerfect agrandit le
document et I'affiche sur deux
pages.

Le texte remplit les deux pages
du document.

[FIN]
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Changement de P’orientation des pages

Par défaut, lorsque vous créez un nouveau document, le texte se positionne
dans la partie étroite d’une page de 8% par 11 pouces. C’est ce que I’on
appelle ’orientation portrait. L’orientation opposée, paysage, place le texte
dans la partie large de la page. La Figure 8-5 illustre les deux types
d’orientation.

data data
data data
data data
data data

data data

Orientation Orientation
portrait paysage

Figure 8-5 : Orientations portrait et paysage

Dépendamment du type of document, vous pouvez choisir I’orientation
paysage. Vous pouvez modifier I’orientation d’une page d’un document au
moyen de la page Taille de la boite de dialogue Mise en page, illustrée a la
Figure 8-6.
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Figure 8-6 : La page Taille de la boite de dialogue Mise en page
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L PROCEDURE _

Pour changer I’orientation des pages :

1. Placez le point d’insertion au haut de la page sur laquelle vous
voulez que commence la nouvelle orientation.

2. Dans le menu Format, choisissez Page.

. Dans le sous-menu Page, choisissez Mise en page.

4. Au besoin, dans la boite de dialogue Mise en page, sélectionnez

I’onglet Taille.

Ala page Taille, sélectionnez I’orientation voulue.

6. Choisissez OK.

W

o

EXERCICE
| l

Dans I’exercice suivant, vous allez modifier I’orientation des pages.

1.  Assurez-vous que H:\Doc\info
sur le Monde Merveilleux de
Disney VIl 1.wpd est ouvert
en mode Pleine page dans la
fenétre active

2.  Assurez-vous que le point
d’insertion se trouve au haut

du document
3. Dansle menu Format, Le sous-menu Page s'affiche.
choisissez Page
4. Choisissez Mise en page La boite de dialogue Mise en
page s'affiche.
5. Au besoin, sélectionnez La page Taille s’affiche.
Fonglet Taille
6. Choisissez le bouton Paysage
7. Choisissez OK Le document s‘affiche selon
l'orientation paysage.
8. Rouvrez la boite de dialogue
Mise en page
9. Changez l'orientation de la Le document s’affiche en

page pour Portrait, puis fermez  orientation portrait.
la boite de dialogue

[™]
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Numérotation automatique des pages

Pour que les lecteurs puissent se retrouver facilement dans les copies
imprimées de votre document, vous pouvez faire en sorte que WordPerfect
entre automatiquement un numéro de page sur chaque page. WordPerfect vous
permet de sélectionner la position et le format du numéro de page de 1a page
en cours et des suivantes dans le document au moyen de la boite de dialogue
Définir le format de numérotation des pages, illustrée a la Figure 8-7. Dans
cette boite de dialogue, vous pouvez également choisir d’insérer le numéro de
la page en cours a I’emplacement ot se trouve le point d’insertion dans le
texte. Une fois que vous appliquez 1a numérotation des pages, WordPerfect
renumérote automatiquement les pages du document le cas échéant chaque
fois que vous insérez ou supprimez du texte.

mil e format de nunérol pages

Pogion: {Enhaut 3 cote

ST L | Amae | Pake. | Pasmbven.

Figure 8-7 : La boite de dialogue Définir le format de numérotation des pages

l_ PROCEDURE j

Pour numéroter les pages automatiquement :

1. Placez le point d’insertion au haut de 1a page ol vous voulez
que débute la numérotation des pages.

. Dans le menu Format, choisissez Page.

. Dans le sous-menu Page, choisissez Numérotation.

. Dans la boite de dialogue Définir le format de numérotation des
pages, choisissez la position voulue dans la liste déroulante
Positon.

5. Dans la liste Format de numérotation des pages, sélectionnez le
Jformat voulu.

6. S’il y a lieu, sélectionnez la case Insérez le format de
numeérotation des pages dans le texte.

7. Choisissez OK.
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EXERCICE
—

Dans I’exercice suivant, vous allez utiliser la numérotation
automatique des pages.

1.

Assurez-vous que Info sur le
Monde Merveilleux de
Disney VII 1.wpd est ouvert
en mode Pleine page dans la
fenétre active

Assurez-vous que le point
d’insertion se trouve au haut
de la page 1

Dans le menu Format,
choisissez Page

Choisissez Numeérotation

Dans la liste déroulante
Position, sélectionnez En haut
a droite

Dans la liste Format de

numérotation des pages,
sélectionnez Page 1

Choisissez OK

Défilez vers le bas et observez
le document

Enregistrez et fermez le
document

Le sous-menu Page s’affiche.

La boite de dialogue Définir le
format de numérotation des
pages s’affiche.

Les pages exemple affiche les
numéros dans le coin
supérieur droit.

Les pages exemple affiche les
numéros de page dans le
format sélectionné, dans le
coin supéneur droit.

La boite de dialogue se ferme;
la numérotation autormatique
des pages est activée.

Un numeéro de page s’affiche
dans le coin supérieur droit de
chaque page.

[™]
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Utilisation des en-tétes et des pieds de
page

Vous pouvez utiliser des en-tétes et des pieds de page pour afficher de
I’information comme les titres, les titres de chapitre, les dates ou les numéros
de page dans vos documents. Les en-tétes paraissent au haut des pages
désignées pages et les pieds de page au bas. Ces deux éléments peuvent
inclure du texte et des éléments graphiques. WordPerfect met en évidence les
en-tétes et les pieds de page au moyen des lignes directrices d ‘en-téte et de
pied de page, qui s’affichent dans la fenétre de document seulement—elles ne
paraissent pas sur la copie papier de vos documents.

La Figure 8-8 montre les boutons standard des barres de propriétés des en-
tétes et des pieds de page que vous utilisez pour créer et modifier les en-tétes
et les pieds de page. Le Tableau 8-1 décrit les fonctions de ces boutons.
L’affichage de la barre de propriétés peut changer en fonction du type
d’opération que vous étres en train d’exécuter.

En-téte/pied de page précédent
En-téte/pied de page suivant
Numérotation des pages

el @ — @ E

Ligne horizontLle
Position en-téte/pied de page
En-téte/pied de page - Espacement

Figure 8-8 : Boutons des barres de propriétés des en-tétes
et des pieds de page
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Bouton » Fonction

En-téte/pied de page Passe a I'en-téte ou au pied de page

précédent précédent.

En-téte/pied de page suivant Passe a I'en-téte ou au pied de page suivant.

Numérotation des pages Permet d’insérer un numéro de page dans
I'en-téte ou le pied de page.

Ligne horizontale Insére une ligne horizontale dans I'en-téte ou
le pied de page.

Position en-téte/pied de page | Vous permet de choisir sur quelles pages
vous voulez que s’affiche I'en-téte ou le pied

de page.
En-téte/pied de page - Vous permet de définir la distance qui sépare
Espacement le texte de I'en-téte ou du pied de page.

Tableau 8-1 : Fonctions des boutons des barres de propriétés des en-tétes et des
Dieds de page
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Creéation d’en-tétes et de pieds de page

WordPerfect vous propose plusieurs options pour I’utilisation des en-tétes et
des pieds de page. Vous pouvez utiliser des attributs de police et des
caractéres spéciaux dans les en-tétes et les pieds de page, tout comme vous le
feriez pour le corps de votre document. Vous pouvez placer un en-téte ou un
pied de page sur chaque page ou sur les pages paires ou impaires. Si vous le
voulez, vous pouvez également ajouter une ligne graphique le long de I’en-téte
ou du pied de page et insérer des numéros de page.

| PROCEDURE |

Pour créer un en-téte ou un pied de page :

1. Dans le menu Insertion, choisissez En-téte/Pied de page.

2. Dans la boite de dialogue En-tétes/Pieds de page, sélectionnez

le bouton En-téte A ou En-téte B.
ou

. Dans la boite de dialogue En-tétes/Pieds de page, sélectionnez
le bouton Pied de page A ou pied de page B.

. Choisissez Créer.

. Tapez le texte ou entrez le contenu voulu dans I’en-téte ou le
pied de page.

. Formatez I’en-téte ou le pied de page comme vous le voulez.

. Click dans le texte a I’extérieur de I’en-téte ou du pied de page.

EXERCICE
—

Dans I’exercice suivant, vous allez créer un en-téte et un pied de page.

1. Ouvrez A:\Attractions
d'Orlando.wpd

Dans le menu Insertion, La boite de dialogue En-
choisissez En-téte/Pied de tétes/Pieds de page s'affiche.
page

Assurez-vous que le bouton
En-téte A est choisi
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4.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Choisissez Créer

Tapez Choses a faire dans la
région d’Orlando

Click dans le texte a I'extérieur
de I'en-téte

Dans le menu Insertion,
choisissez En-téte/Pied de

page
Choisissez le bouton Pied de
page A

Choisissez Créer

Appuyez sur ALT+F7

Tapez Page et appuyez sur la
BARRE D’ESPACEMENT

Dans la barre de propnétés du
pied de page, choisissez le
bouton Numérotation des
pages

Choisissez Numéro de page

Cliquez dans le texte a
I'exténieur du pied de page

Choisissez I'option Pleine page
du zoom, puis examinez le
haut et le bas de chaque page

Faites un zoom a 100 pour
cent, puis repassez au haut du
document

La boite de dialogue se ferme,
la barre de propriétés de I'en-
téte s’affiche et le point
d'insertion passe dans I'en-
téte.

La barre de propriétés du texte
s‘affiche.

La boite de dialogue En-
tétes/Pieds de page s’affiche.

La boite de dialogue se ferme,
la barre de propriétés du pied
de page s’affiche et le point
d’insertion passe dans le pied
de page.

Le point d'insertion passe a la
marge de droite.

La liste déroulante
Numeérotation des pages
s’affiche.

Le numéro de page est inséré
dans le pied de page.

La barre de propriétés du texte
s'affiche.

L’en-téte et le pied de page
s’affichent sur chaque page.

[FIN]
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Modification des en-tétes et des pieds de page

Une fois que vous avez créé un en-téte ou un pied de page, vous pouvez
vouloir en modifier le texte et le formatage. Pour ce faire, placez le point
d’insertion dans I’en-téte ou le pied de page, puis apportez les modifications
voulues.

|_ PROCEDURE _J

Pour modifier un en-téte ou un pied de page :

1. Placez le point d’insertion dans 1’en-téte ou le pied de page.

2. Modifiez le texte ou le formatage de I’en-téte ou du pied de
page s’il y alieu.

3. Cliquez dans le texte & ’extérieur de ’en-téte ou du pied de
page.

EXERCICE
l___

Dans I’exercice suivant, vous allez modifier un en-téte.

1. Assurez-vous que
A:\Attractions
d’Orlando.wpd est ouvert

_dans la fenétre active

Au haut du document, placez
le point d'insertion dans l'en-
téte

Sélectionnez le texte de I'en-
téte

Dans la barre de propriétés, Le texte de I'en-téte est mis en
cliquez sur le bouton italique italique.

Cliquez dans le texte a
'extérieur de V'en-téte

Examinez le haut de chaque L’en-téte est modifié sur
page du document chaque page.

[FIN]
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Désactivation des en-tétes et des pieds de page

Dans un long document, vous devrez peut-étre désactiver un en-téte ou un
pied de page a un certain point. Vous pouvez désactiver I’affichage d’un en-
téte ou d’un pied de page au moyen de I’option Désactiver de la boite de
dialogue En-tétes/Pieds de page. WordPerfect cesse d’afficher I’en-téte ou le
pied de page a la page ou vous choisissez I’option.

[_ PROCEDURE _J

Pour désactiver un en-téte ou un pied de page :

1. Placez le point d’insertion dans la page ou vous voulez
désactiver I’en-téte ou le pied de page.

2. Dans le menu Insertion, choisissez En-téte/Pied de page.

3. Dans la boite de dialogue En-tétes/Pieds de page, sélectionnez
le bouton d’en-téte ou de pied de page voulu.

4. Choisissez Désactiver.

EXERCICE '
| l

Dans I’exercice suivant, vous allez désactiver un pied de page.

1. Assurez-vous que
A:\Attractions
d’Orlando.wpd est ouvert
dans la fenétre active

2. Placez le point d'insertion dans
le premier paragraphe de la

page 3
3. Dans le menu Insertion, La boite de dialogue En-
choisissez En-téte/Pied de tétes/Pieds de page s’affiche.
page
4. Choisissez le bouton Pied de
page A
5. Choisissez Désactiver La boite de dialogue En-
tétes/Pieds de page se ferme
et le pied de page est
désactivé.
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Choisissez I'option Pleine page
du zoom et regardez le bas de
la page 3

Défilez vers le haut et regardez
le bas de chacune des pages
précédentes du document

Enregistrez le fichier sous le
nom H:\Docl\Attractions
d’Orlando 1 .wpd, puis
fermez le document

Le pied de page ne s’affiche
pas.

Le pied de page est toujours
affiché sur les pages
précédentes.
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Section

Pour utiliser la fonction de protection
Lignes veuves et orphelines :

1. Placez le point d’insertion 12 ot
vous voulez que Ia protection
commence.

2. Dans le menu Format, choisissez
Lignes veuves et orphelines.

3. Dans la boite de dialogue Lignes
veuves et orphelines, cochez la
case qui se trouve sous
Veuve/Orpheline.

4. Choisissez OK.

Pour utiliser la protection de bloc :

1. Sélectionnez le texte que vous
voulez protéger.

2. Quvrez la boite de dialogue
Lignes veuves et orphelines.

3. Dans la boite de dialogue Lignes
veuves et orphelines, sélectionnez
1a case qui se trouve sous
Protection de bloc.

4. Choisissez OK.

5. Annulez la sélection de texte.

Pour formater des caractéres au
moyen de Formatage rapide :

1. S’ily a lieu, désactivez le curseur
fantome.

2. Placez le point d’insertion
n’importe ou dans le texte dont
vous voulez copier le formatage.

3. Dans la barre d’outils, cliquez sur
le bouton Formatage rapide.

4. Dans la boite de dialogue
Formatage rapide, choisissez le
bouton Caractéres sélectionnés.

5. Choisissez OK.

6. Faites glisser le pointeur sur les

caractéres que vous voulez

formater.

Répétez I’étape 6 au besoin.

Dans la barre d’outils, cliquez sur

le bouton Formatage rapide.

N

Pour formater des titres ou des
paragraphes au moyen de Formatage
rapide :

1. S’ily a lieu, désactivez le curseur
fantome.

2. Placez le point d’insertion
n’importe ol dans le titre ou le
paragraphe contenant le
formatage que vous voulez
copier.

3. Dans la barre d’outils, cliquez sur
le bouton Formatage rapide.

4. Dans la boite de dialogue
Formatage rapide, assurez-vous
que le bouton Titre est
sélectionné.

5. Choisissez OK.

6. Cliquez n’importe ou dans un

titre ou un paragraphe que vous

voulez formater.

Répétez I’étape 6 au besoin.

. Dans la barre d’outils, cliquez sur

le bouton Formatage rapide.

% N

Pour désactiver les mises a jour
automatiques :

1. Placez le point d’insertion
n’importe ou dans un titre ou un
paragraphe formaté au moyen de
Formatage rapide.

2. Dans la barre d’outils, cliquez sur
le bouton Formatage rapide.

3. Dans la boite de dialogue

Formatage rapide, assurez-vous

que le bouton Titre est

sélectionné.

Choisissez Désactiver.

Dans la boite de dialogue

Désactiver la mise 2 jour,

choisissez I’option voulue.

6. Choisissez OK.

bl o
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Pour utiliser Adapter la mise en page

1. Dans le menu Format, choisissez

Adapter la mise en page.

2. Dans la boite de dialogue Adapter

la mise en page, dans la boite de
défilement Nombre de pages
souhaité, tapez ou sélectionnez le
nombre de pages que vous voulez
pour le document.

3. Dans la zone Eléments 3 adapter,

sélectionnez ou annulez la
sélection des cases des éléments a
formater.

4. Choisissez Adapter la mise en

page.

Pour changer ’orientation des pages :

1.

Placez le point d’insertion au haut
de la page sur laquelle vous
voulez que commence la nouvelle
orientation.

2. Dans le menu Format, choisissez

Page.

3. Dans le sous-menu Page,

choisissez Mise en page.

4. Au besoin, dans la boite de

dialogue Mise en page,
sélectionnez I’onglet Taille.

5. Alapage Taille, sélectionnez

I’ortentation voulue.

6. Choisissez OK.

Pour numeéroter les pages
automatiquement :

1.

Placez le point d’insertion au haut
de la page ou vous voulez que
débute la numérotation des pages.

. Dans le menu Format, choisissez

Page.

. Dans le sous-menu Page,

choisissez Numérotation.

. Dans la boite de dialogue Définir

le format de numérotation des
pages, choisissez la position
voulue dans la liste déroulante
Positon.

. Dans la liste Format de

numeérotation des pages,
sélectionnez le format voulu.

6.

7.

S’il y a lieu, sélectionnez la case
Insérez le format de numérotation
des pages dans le texte.
Choisissez OK.

Pour créer un en-téte ou un pied de
page:

1.

2.

Dans le menu Insertion,
choisissez En-téte/Pied de page.
Dans 1a boite de dialogue En-
tétes/Pieds de page, sélectionnez
le bouton En-téte A ou En-téte B.
ou

. Dans la boite de dialogue En-

tétes/Pieds de page, sélectionnez
le bouton Pied de page A ou pied
de page B.

. Choisissez Créer.
. Tapez le texte ou entrez le

contenu voulu dans I’en-téte ou le
pied de page.

. Formatez I’en-téte ou le pied de

page comme vous le voulez.

. Cliquez dans le texte a I’extérieur

de I’en-téte ou du pied de page.

Pour modifier un en-téte ou un pied
de page :

1.

Placez le point d’insertion dans
I’en-téte ou le pied de page.

2. Modifiez le texte ou le formatage

3.

de I’en-téte ou du pied de page
s’il y alieu.

Cliquez dans le texte a I’extérieur
de I’en-téte ou du pied de page.

Pour désactiver un en-téte ou un pied
de page :

1.

Placez le point d’insertion dans la
page ou vous voulez désactiver
I’en-téte ou le pied de page.

. Dans le menu Insertion,

choisissez En-téte/Pied de page.

. Dans la boite de dialogue En-

tétes/Pieds de page, sélectionnez
le bouton d’en-téte ou de pied de
page voulu.

. Choisissez Désactiver.
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8 Auto-test

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ouvrez A:\Extrait d’exposé VIL.wpd.
Eliminez la ligne veuve au haut de la page 2.

Au bas de la page 2, faites une protection de bloc sur I’en-téte
CHANGER DE PERSPECTIVE et sur le paragraphe qui suit.

Changez I’orientation de page de tout le document au format paysage.
Rétablissez I’orientation a portrait.

Utilisez 1a numérotation automatique des pages pour insérer le numéro
de page dans le format de votre choix; placez-le en bas, au centre de
chaque page.

Créez un pied de page comportant la date courante 3 la marge de droite.

Modifiez le pied de page de fagon que la date s’affiche en caractéres
gras.

Créez un en-téte dont le titre, justifié A gauche, est Croissance
personnelle.

Désactivez I’en-téte de la page 3.

Pres du haut de 1a page 1, mettez en italique le nom Richard Nixon. Puis,
utilisez la fonction Formatage rapide pour mettre en italique tous les
autres noms propres des pages 1 et 2.

Au haut de la page 1, changez I’en-téte SOUVENIRS D’ ENFANCE ala
taille 16 points, puis utilisez la fonction Formatage rapide pour copier ce
format dans les en-tétes POUR VOUS REMEMORER VOS
SOUVENIRS, LES SOUVENIRS DES AUTRES et CHANGER DE
PERSPECTIVE.

Soulignez le titre SOUVENIRS D ’ENFANCE sans souligner les autres
titres du document.

Utilisez Adapter 1a mise en page pour disposer le document sur deux
pages.

Enregistrez le fichier dans le dossier Doc du lecteur H:\ en lui donnant le
nom Extrait d’exposé VII 1.wpd, puis fermez le document.
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Habiletés enseignées et leur importance

La présénte section aborde les aspects suivants :

B Utilisation des colonnes journal
WordPerfect vous permet de placer le texte de haut en bas d’une
page en colonnes journal. Vous pouvez indiquer le nombre de
colonnes, leurs largeurs et la distance entre chacune d'elles.

B Utilisation des colonnes paralléles
WordPerfect vous permet de créer des colonnes paralléles. Les
colonnes paralléles regroupent le texte en rangs discrets sur la
largeur de la page.

B Application de bordures aux colonnes
Apres avoir créé un format de colonnes, vous voudrez peut-étre
I’améliorer au moyen de bordures. Vous pouvez faire votre choix
- parmi une série de bordures définies au préalable pour les colonnes
journal et paralléles.
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Utilisation des colonnes journal

Lorsque vous créez des documents comme des lettres de nouvelles ou des
rapports, vous aimeriez peut-étre les formater comme des colonnes journal.
Les colonnes journal contiennent du texte qui s’enchaine du bas d’une colonne
au haut de la colonne suivante a sa droite. Si vous choisissez colonnes journal
équilibrées, WordPerfect regle les colonnes journal pour qu’elles soient de

méme longueur. La Figure 9-1 représente des colonnes journal et des colonnes
journal équilibrées.

g

R

[

MR

'
i
|

Joumal Joumal équilibrées

Figure 9-1 : Colonnes journal et colonnes journal équilibrées

Définition des colonnes journal

Vous pouvez définir les colonnes journal de deux maniéres. Vous pouvez
d’abord formater les colonnes, puis taper le texte, ou encore taper le texte en
premier et formater les colonnes ensuite. Dans I’'un ou I’autre cas, vous
utilisez la boite de dialogue Colonnes, illustrée a la Figure 9-2, pour définir le
type et le nombre de colonnes, ainsi que I’espace entre elles. Une fois que
vous avez défini les colonnes, des lignes directrices des marges de colonnes
pointillées s’affichent a I’écran pour désigner la zone de la page ou se
trouveront les colonnes.
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Nomixe decolomes: 3~ 3 Espace entre les colomnes: 10500" &
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Figure 9-2 : La boite de dialogue Colonnes

Lorsque vous travaillez dans document en colonnes, vous pouvez utiliser la
sourts pour placer le point d’insertion 4 des emplacements particuliers des
colonnes. Vous pouvez aussi utiliser les combinaisons de touches décrites au
Tableau 9-1 pour vous déplacer entre les colonnes.

Touches Résultat

ALT+ORIG Place le point d’'insertion au haut de la colonne
courante.

ALT+FIN Place le point d'insertion a la demiére ligne de la
colonne courante.

ALT+FLECHE Place le point d'insertion a la colonne précédente

GAUCHE de la page courante.

ALT+FLECHE Place le point d'insertion & la colonne suivante de

DROITE la page courante.

Tableau 9-1 : Touches de déplacement dans les colonnes
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L PROCEDURE _]

Pour définir des colonnes journal :

1. Placez le point d’insertion 1a ou vous voulez que commencent
les colonnes.

2. Dans le menu Format, choisissez Colonnes.

3. Dans la boite de dialogue Colonnes, dans la boite de défilement
Nombre de colonnes, tapez ou sélectionnez le nombre de
colonnes voulues.

. Le cas échéant, dans la boite de défilement Espace entre les
colonnes, tapez ou sélectionnez la quantité d’espace séparant les
colonnes.

. Dans la zone Type de colonnes, choisissez le bouton Journal.
ou

. Dans la zone Type de colonnes, choisissez le bouton Journal
équilibrées.

. Le cas échéant, dans la zone Largeur des colonnes, tapez ou
sélectionnez la largeur et I’espace pour chaque colonne.

. Le cas échéant, pour chaque colonne ou espace, cochez la case
Fixe ou annulez cette sélection.

. Choisissez OK.

EXERCICE
'__~

Dans I’exercice suivant, vous allez définir des colonnes journal.

1. Ouvrez A:\Croisiéres du
congreés Vil.wpd

Placez le point d'insertion au
début du premier paragraphe

Dans le menu Format,
choisissez Colonnes

Dans la boite de défilement
Nombre de colonnes, tapez 3

Dans la zone Type de
colonnes, assurez-vous que le
bouton Journal est sélectionné

La boite de dialogue Colonnes
s'affiche.

Le texte s’affiche dans trois
colonnes.
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6. Choisissez OK La boite de dialogue se ferme
et le texte s'affiche dans trois
colonnes, appelées Col 1,
Col 2, et Col 3.
7. Choisissez I'option Pleine page Le texte de la page 2 ne
du zoom, puis examinez remplit pas completement les
chaque page du document trois colonnes définies.

FIN,
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Modification du formatage des colonnes journal

11 peut arriver qu’apres avoir défini les colonnes journal, vous décidiez d’en
modifier le format. Vous pouvez modifier le formatage des colonnes en
définissant les changements voulus dans la boite de dialogue Colonnes.

L Procépure _|

Pour modifier le formatage des colonnes journal :

1. Placez le point d’insertion dans n’importe laquelle des colonnes
du groupe.
. Ouvrez la boite de dialogue Colonnes.

. Dans la boite de dialogue Colonnes, définissez tous les
changements voulus.

. Choisissez OK.

EXERCICE
[___

Dans I’exercice suivant, vous allez modifier le formatage des colonnes
journal.

1. Dans la fenétre active,
assurez-vous que
A:\Croisiéres du congrés
Vil.wpd est ouvert en mode
Pleine page

Placez le point d’insertion dans
la Col 1 de la page 2

Ouvrez la boite de dialogue
Colonnes

Dans la zone Type de
colonnes, choisissez le bouton
Joumal équilibrées
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5. Choisissez OK

6. Enregistrez le fichier sous le
nom H:\Doc\Croisiéres du
congrés Vil 1.wpd, puis
fermez le document

La boite de dialogue se ferme
et le texte de la page 2
s‘affiche en trois colonnes

d’égale longueur.
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Utilisation des colonnes paralléles

On reconnait les colonnes paralléles au texte regroupé en rangs sur la largeur
de la page. Vous pouvez utiliser les colonnes paralleles pour les diagrammes,
les listes ou les horaires. Si I’information contenue dans une colonne parall¢le
est trop longue pour s’adapter a la largeur de la colonne, WordPerfect
enchaine automatiquement le texte de la colonne dan un rang comportant
plusieurs lignes. Quand un rang d’information affiché se termine, le rang
suivant commence sous la colonne la plus longue du rang précédent. Les rangs
sont séparés par des lignes horizontales vierges.

L’utilisation des colonnes paralléles avec protection de bloc maintient
I’intégrité des rangs discrets sur une page. La Figure 9-3 représente des
colonnes parallé¢les et des colonnes paralléles avec protection de bloc.

5
£

<<
———
———

Paralléles Paralléles avec protection
de bloc

Figure 9-3 : Colonnes paralléles et colonnes paralléles avec protection de bloc

Définition de colonnes paralléles

Vous pouvez définir des colonnes paralléles en sélectionnant le type de
colonne voulu dans la boite de dialogue Colonnes. Tout comme pour les
colonnes journal, vous pouvez sélectionner le nombre de colonnes, ainsi que
I’espace entre elles et leurs largeurs. Quand vous avez défini les colonnes
paralléles, des lignes directrices des marges de colonnes indiquent ou les
colonnes s’afficheront dans le document.

Contrairement aux colonnes journal, que vous pouvez créer avant ou aprés
avoir tapé le texte, les colonnes paralléles doivent étre formatées avant que le
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texte soit entré dans le document. Vous devez faire beaucoup d’édition pour
reformater le texte existant dans les colonnes paralléles. :

|_ PROCEDURE j

Pour définir des colonnes paralléles :

1. Placez le point d’insertion 13 ot vous voulez que commencent
les colonnes. :

2. Dans le menu Format, choisissez Colonnes.

3. Dans la boite de dialogue Colonnes, dans la boite de défilement
Nombre de colonnes, tapez ou sélectionnez le nombre de
colonnes voulues.

4. Le cas échéant, dans la boite de défilement Espace entre les
colonnes, tapez ou sélectionnez la quantité d’espace séparant les
colonnes.

5. Dans la zone Type de colonnes, choisissez le bouton Paralléles.
ou

5. Dans la zone Type de colonnes, choisissez le bouton Paralléles
avec protection de bloc.

6. Le cas échéant, dans la boite de défilement Interligne
supplémentaire dans les colonnes paralléles, tapez ou
sélectionnez une valeur.

7. Le cas échéant, dans la zone Largeur des colonnes, tapez ou
sélectionnez la largeur et I’espace pour chaque colonne.

8. Le cas échéant, pour chaque colonne ou espace, cochez la case
Fixe ou annulez cette sélection.

9. Choisissez OK.

EXERCICE
| |

Dans I’exercice suivant, vous allez définir des colonnes paralléles.

1. Assurez-vous d'étre dans un
nouveau document

2. Dans le menu Format, La boite de dialogue Colonnes
choisissez Colonnes s’affiche.

3. Dans la boite de dialogue
Colonnes, dans la boite de
défilement Nombre de
colonnes, assurez-vous le
chiffre 2 est affiché
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Dans la zone Type de
colonnes, choisissez le bouton
Paralléles

Choisissez OK La boite de dialogue se ferme,
les lignes directrices des
marges de colonnes s’affichent
dans le document et le point
d’insertion se trouve au début
de Col 1.

sk




Section 9 : Utilisation des colonnes de texte

Saisie de texte dans des colonnes paralléles

Vous entrez le texte dans un document formaté en colonnes paralléles
pratiquement de 1a méme maniére que si vous le tapiez dans un document
ordinaire. Toutefois, vous devez indiquer 8 WordPerfect quand terminer une
colonne et en commencer une autre. Pour ce faire, appuyez sur la combinaison
de touches CTRL+ENTREE. Quand vous avez fini de taper le texte, vous
pouvez interrompre les colonnes en choisissant 1’option Désactiver de 1a boite
de dialogue Colonnes.

| PROCEDURE _J

Pour saisir du texte dans des colonnes paralléles :

1. Placez le point d’insertion dans la colonne visée.

2. Tapez le texte. ’

3. Appuyez sur CTRL+ENTREE pour passer 2 la colonne suivante.
4. Répétez les étapes 2 et 3 au besoin.

Pour désactiver les colonnes :

1. Ouvrez la boite de dialogue Colonnes.
2. Choisissez Désactiver.

EXERCICE
—

Dans I’exercice suivant, vous allez entrer du texte dans des colonnes
parall¢les. -

1. Dans le nouveau document
comportant deux colonnes
paralléles, assurez-vous que le
point d’insertion s’affiche au
début de la premiére colonne

2. Tapez L’hotel contemporain Les texte est saisi dans la

de Disney Col 1.
3. Appuyez sur CTRL+ENTREE Le point d’insertion passe a
Col 2.
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Tapez Hotel ultra-modeme, Le texte est entré dans la Col 2
en forme de A avec une gare et se reformate au besoin a

de monorail dans le couloir lintérieur de cette colonne.
principal, offrant une vue

extraordinaire du Royaume

Magique.

Appuyez sur CTRL+ENTREE Le point d'insertion passe a la
Col 1 du rang suivant, laissant
une ligne vierge entre les
rangs.

Utilisez la Figure 9-4 comme
guide, entrez le texte restant
dans les colonnes

Ouvrez la boite de dialogue
Colonnes

Choisissez Désactiver Le formatage des colonnes est
désactive.

Enregistrez le fichier sous le
nom H:\Doc\Hétels de
Disney.wpd

[™]

L’hétel Bonnes Aventures Ce nouvel hotel est le plus cher des hotels de
Disney. Cet élégant édifice de style victorien
est aussi situé sur la ligne de monorail.

L’hotel polynésien de Disney Cet élégant hotel a des allures d’une ile
tropicale, des grands palmiers, des plages
sablonneuses et une chute d’eau de deux
étages.

Figure 94 : Texte du document—Exercice d’entrée de texte
dans ces colonnes paralléles
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Modification du formatage de colonnes paralléles

La modification du formatage des colonnes parallles est semblable 4 la

modification du formatage des colonnes journal. Pour changer le formatage

des colonnes paralléles, placez le point d’insertion dans le rang dans lequel

vous voulez que commence le nouveau formatage. Ensuite, ouvrez la boite de
- dialogue Colonnes et indiquez les modifications voulues.

Soyez attentif lorsque vous apportez des modifications de formatage a des
colonnes paralléles qui contiennent du texte. Si vous augmentez ou diminuez
le nombre de colonnes, il se peut que WordPerfect reformate les colonnes
différemment de ce que vous préférez.

|_ PROCEDURE _l

Pour modifier le formatage des colonnes paraliéles :

1. Placez le point d’insertion dans le rang ou vous voulez que
commence le nouveau formatage.

2. Ouvrez la boite de dialogue Colonnes.

3. Dans la boite de dialogue Colonnes, définissez tous les
changements voulus.

4. Choisissez OK.

EXERCICE
| N

Dans I’exercice suivant, vous allez modifier le formatage de colonnes
paralléles.

1. Assurez-vous que
H:\Doc\Hétels de Disney.wpd
est ouvert dans la fenétre
active

2. Choisissez I'option Largeur de Les colonnes sont formatées a
la page du zoom et examinez la méme largeur.
le formatage des colonnes

3. Placezle point d’insertion au Le changement de formatage
début de la premiére colonne des colonnes touchera tous les
rangs du document.

4. Ouvrezla boite de diaiogue
Colonnes
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Dans la boite de défilement
Espace entre les colonnes,
supprimez la valeur courante
ettapez 1

Dans la boite de défilement
Largeur de la colonne 1,
remplacez la valeur courante
par2

Choisissez OK La boite de dialogue se ferme
et les colonnes s’affichent
dans le nouveau format.

FIN,
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Application de bordures aux colonnes

Apres avoir donné a un document le format en colonnes, vous pouvez choisir
d’appliquer des bordures aux colonnes. Vous pouvez utiliser les bordures de
colonnes pour améliorer I’apparence du document et pour mettre I’accent sur
les séparations en colonnes.

Création de bordures dans des colonnes paralléles

WordPerfect vous permet de choisir un style de bordure dans la boite de
dialogue Bordure/Remplissage de colonne que vous ouvrez a partir de la boite
de dialogue Colonnes. La Figure 9-5 montre la page Bordure de 1a boite de
dialogue Bordure/Remplissage de colonne. Par défaut, lorsque vous ajoutez
une bordure de colonne a des colonnes paralléles, WordPerfect applique la
bordure individuellement a chaque rand situé au-dessous du point d’insertion.

Figure 9-5 : La page Bordure de la boite de dialogue Bordure/
Remplissage de colonne
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l_ PROCEDURE __]

Pour créer des bordures de colonnes paralléles :

1. Placez le point dans le rang ol vous voulez que les bordures
commencent.

. Ouvrez la boite de dialogue Colonnes.

. Choisissez Bordure/Remplissage.

. Au besoin, dans la boite de dialogue Bordure/Remplissage de
colonne, sélectionnez I’onglet Bordure.

. A la page Bordure, dans la palette des styles de bordure
disponibles, choisissez le style de bordure voulu.

. Le cas échéant, cochez la case Appliquer uniquement au groupe
de colonnes courant, ou annulez cette sélection.

. Choisissez OK.

. Dans la boite de dialogue Colonnes, Choisissez OK.

Q(ERCICE
|__— ,

Dans 1’exercice suivant, vous allez créer des bordures de colonnes
paralléles.

1. Dans la fenétre active,
assurez-vous que
H:\Doc\Hétels de Disney.wpd
est ouvert en mode Largeur de
la page.

Assurez-vous que le point Les bordures seront
d’insertion est au début de la appliquées a chaque rang des
premiére colonne colonnes.

Ouvrez la boite de dialogue
Colonnes

Choisissez La boite de dialogue
Bordure/Remplissage Bordure/Remplissage de
colonne s’affiche.

Au besoin, sélectionnez La page Bordure s'affiche.
l'onglet Bordure
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6. Dans la palette des styles de La zone d’apergu affiche une
bordure disponibles, bordure simple. :
choisissez Simple (rangée
supérieure, troisiéme choix)

7. Au besoin, annulez la sélection
de la case Appliquer
uniquement au groupe de
colonnes courant

8. Choisissez OK La boite de dialogue se ferme,
mais la boite de dialogue
Colonnes demeure ouverte.

9. Choisissez OK La boite de dialogue se ferme
et une bordure s’affiche
alentour de chaque rang de la

page.

10. Enregistrez et fermez le fichier

[:FIN]
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Création de bordures de colonnes journal

Les bordures de colonnes journal fonctionnent pratiquement de 1a méme
maniére que les bordures des colonnes paralléles. Quand vous ajoutez une
bordure a des colonnes journal, 1a bordure s’applique a tout le texte du groupe
de colonnes. La Figure 9-6 montre des colonnes journal divisées par des

bordures.

13
L‘ : L' Associabion des frofessionels dutatement di *
. texte est fiére de vOus prisenter
. les croisires précédart ot suvant ke congris

o—-

el

Figure 9-6 : Colonnes journal séparées par des bordures de ligne

L PROCEDURE __l

Pour créer des bordures dans des colonnes journal :

1.

2,
3.
. Au besoin, dans la boite de dialogue Bordure/Remplissage de

Placez le point d’insertion dans n’importe laquelle des colonnes
du groupe.

Ouvrez la boite de dialogue Colonnes.

Choisissez Bordure/Remplissage.

colonne, sélectionnez 1’onglet Bordure.

. A la page Bordure, dans la palette des styles de bordure

disponibles, choisissez le style de bordure voulu.

. Le cas échéant, cochez la case Appliquer uniquement au groupe

de colonnes courant, ou annulez cette sélection.

. Choisissez OK.
. Dans la boite de dialogue Colonnes, Choisissez OK.
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—— EXERCICE
[__

Dans I’exercice suivant, vous allez créer des bordures dans des
colonnes journal.

1.

10.

1.

QOuvrez A:\Croisiéres - mise a
jour Vil.wpd

Choisissez 'option Pleine page
du zoom et examinez le
document

A la page 1, placez le point
d’insertion dans la Col 3

Ouvrez la boite de dialogue
Colonnes

Choisissez
Bordure/Remplissage

Au besoin, sélectionnez
F'onglet Bordure

Dans la palette des styles de
bordure disponibles, défilez
vers le bas et choisissez Entre
colonnes (demiére rangée,
avant-derniére option)

Choisissez OK

Choisissez OK

Défilez vers le bas et observez
la page 2

Enregistrez le fichier sous le
nom H:\Doc\Croisiéres - mise
a jour Vil 1.wpd, puis fermez
le document

Le document est composé de
trois colonnes journal
équilibrées.

La boite de dialogue
Bordure/Remplissage de
colonne s’affiche.

La page Bordure s’affiche.

" La zone d’apergu affiche une

ligne entre les colonnes.

La boite de dialogue se ferme
et la boite de dialogue
Colonnes demeure ouverte.

La boite de dialogue se ferme
les bordures de colonne
s’affichent a la page 1 du
document.

Les bordures figurent sur les
deux pages du document.

[FIN]
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9

Pour définir des colonnes journal :

1.

8.

Placez le point d’insertion 1a ou
vous voulez que commencent les
colonnes.

. Dans le menu Format, choisissez

Colonnes.

. Dans la boite de dialogue

Colonnes, dans la boite de
défilement Nombre de colonnes,
tapez ou sélectionnez le nombre
de colonnes voulues.

. Le cas échéant, entre les

colonnes, tapez ou sélectionnez la
quantité d’espace séparant les
colonnes.

. Dans la zone Type de colonnes,

choisissez le bouton Journal.
ou

. Dans la zone Type de colonnes,

choisissez le bouton Journal
équilibrées.

. Le cas échéant, dans la zone

Largeur des colonnes, tapez ou
sélectionnez la largeur et I’espace
pour chaque colonne.

. Le cas échéant, pour chaque

colonne ou espace, cochez la case
Fixe ou annulez cette sélection.
Choisissez OK.

Pour modifier le formatage des
colonnes journal :

1. Placez le point d’insertion dans

n’importe laquelle des colonnes
du groupe.

. Ouvrez la boite de dialogue

Colonnes.

. Dans la boite de dialogue

4.

Colonnes, définissez tous les
changements voulus.
Choisissez OK.

Pour définir des colonnes paralléles :

1.

9.

Placez le point d’insertion 1a ou
vous voulez que commencent les
colonnes.

. Dans le menu Format, choisissez

Colonnes.

. Dans la boite de dialogue

Colonnes, dans la boite de
défilement Nombre de colonnes,
tapez ou sélectionnez le nombre
de colonnes voulues.

. Le cas échéant, dans la boite de

défilement Espace entre les
colonnes, tapez ou sélectionnez la
quantité d’espace séparant les
colonnes.

. Dans la zone Type de colonnes,

choisissez le bouton Paralléles.
ou

. Dans la zone Type de colonnes,

choisissez le bouton Paralléles
avec protection de bloc.

. Le cas échéant, dans la boite de

défilement Interligne
supplémentaire dans les colonnes
paralléles, tapez ou sélectionnez
une valeur.

. Le cas échéant, dans la zone

Largeur des colonnes, tapez ou
sélectionnez la largeur et I’espace
pour chaque colonne.

. Le cas échéant, pour chaque

colonne ou espace, cochez la case
Fixe ou annulez cette sélection.
Choisissez OK.

Pour saisir du texte dans des colonnes
paralléles :

1.

2.
3. Appuyez sur CTRL+ENTREE
pour passer a la colonne suivante.
. Répétezles étapes 2 et 3 au
besoin.

Placez le point d’insertion dans la
colonne visée.
Tapez le texte.
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Pour désactiver les colonnes :

1.

2.

Ouvrez la boite de dialogue
Colonnes.
Choisissez Désactiver.

Pour modifier le formatage des
colonnes paralléles :

1.

4.

Placez le point d’insertion dans le
rang ou vous voulez que
commence le nouveau formatage.
Ouvrez la boite de dialogue
Colonnes.

Dans la boite de dialogue
Colonnes, définissez tous les
changements voulus.

Choisissez OK.

Pour créer des bordures de colonnes
paralléles :

L.

N

Placez le point dans le rang ou
vous voulez que les bordures
commencent.

. Ouvrez la boite de dialogue

Colonnes.

. Choisissez Bordure/Remplissage.
. Au besoin, dans la boite de

dialogue Bordure/Remplissage de
colonne, sélectionnez I’onglet
Bordure.

A 1a page Bordure, dans la palette
des styles de bordure disponibles,
choisissez le style de bordure
voulu.

Le cas échéant, cochez la case
Appliquer uniquement au groupe
de colonnes courant, ou annulez
cette sélection.

Choisissez OK.

Dans la boite de dialogue
Colonnes, Choisissez OK.

Pour créer des bordures dans des
colonnes journal :

1.

2.

3.

Placez le point d’insertion dans
n’importe laquelle des colonnes
du groupe.

Ouvrez la boite de dialogue
Colonnes.

Choisissez Bordure/Remplissage.

o N

. Au besoin, dans la boite de

dialogue Bordure/Remplissage de
colonne, sélectionnez I’onglet
Bordure. .

. A lapage Bordure, dans la palette

des styles de bordure disponibles,
choisissez le style de bordure
voulu.

Le cas échéant, cochez la case
Appliquer uniquement au groupe
de colonnes courant, ou annulez
cette sélection.

Choisissez OK.

Dans la boite de dialogue
Colonnes, Choisissez OK.
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9‘ Auto-test

6.

Ouvrez A:\Commodités pour les visiteurs VILwpd.

Placez tout le texte sous la ligne horizontale dans deux colonnes journal

équilibrées.

Ajoutez une bordure intitulée Entre colonnes entre les colonnes.

Remplacez le type de colonne par journal, le nombre de colonnes par 3
et ’espace entre les colonnes par 0,1".

Comparez I’apparence de votre document a 1a Figure 9-7, puis
enregistrez le fichier sous le nom H:\Doc\Commodités pour les
visiteurs VII 1.wpd et fermez le document.

 Association des professs

Is du traitement de

texte
Corgris amrmel @ Orlando, Floride

Omentusge | Mt oew D Oy on oun Sy,

& CPTY amivubl M
Smmeg—————

arsem rppast | cm——- S am,

Sy

- g« gu |

Figure 9-7 : Colonnes journal formatées—Auto-test

Formatez un nouveau document avec deux colonnes paralléles; la
largeur de la colonne 1 est 1.75".
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7. En vous servant de la Figure 9-8 comme guide, entrez le texte dans des
colonnes.

Golf Les lieux de villégiature de Disney comptent cing terrains
de golf pour un total de 99 trous. Vous pouvez réserver
votre heure de départ jusqu’a 30 jours a I’avance en
composant le (407) 555-2270.

Sports terrestres Vous pouvez jouer au tennis, faire de la bicyclette, de la
course  pied dans les sentiers et de la randonnée équestre
dans de nombreux hotels de Disney.

Sports aquatiques Vous pouvez louer des pédalos, des bateaux  voile, des
catamarans ou des canots. Tous les hétels de Disney ont
des piscines, et de nombreux offrent la possibilité de faire
du ski nautique.

Figure 9-8 : Texte de colonnes paralléles—Auto-test

8. A lafin du texte, désactivez les colonnes.
9. Remplacez par 1.4" la largeur de 1a Col 1 dans tous les rangs.

10. Appliquez une bordure de colonne Pointillés (deuxieéme ligne, premier
- colonne) 4 tous les rangs du document.

11. Enregistrez le fichier sous le nom H:\Doc\Activités sportives.wpd et
fermez le fichier.
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Utilisation des tableaux

Création et utilisation d’un
tableau

Modification et formatage d’un
tableau

Calcul dans un tableau
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Habiletés enseignées et leur importance

La présente section aborde les aspects suivants :

B Création et utilisation d’un tableau ‘
La fonction Tableau de WordPerfect vous permet de créer
facilement un nouveau tableau. Quand vous choisissez la taille
d’un tableau, WordPerfect en crée la structure. Ensuite, vous
pouvez taper de I’information dans le tableau.

B Modification et formatage d’un tableau
Une fois que vous avez créé un tableau, vous il se peut que vous
deviez en améliorer le formatage ou la disposition. Vous pouvez
modifier les largeurs de colonne, unir des cellules et reformater le
texte et d’autres éléments afin de parfaire I’apparence et la
fonctionnalité de votre tableau.

B Calcul dans un tableau
Si vous utilisez des données numériques dans un tableau, vous
pouvez avoir besoin de calculer le total ou la moyenne de certaines
entrées. Grace &8 WordPerfect, vous avez la possibilité d’effectuer
des calculs élémentaires et avancés dans un tableau. Vous pouvez
taper vous-méme une équation ou encore utiliser les fonctions
intégrées de WordPerfect pour vous aider a définir une équation.
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Création et utilisation d’un tableau

Vous pouvez utiliser des tableaux pour disposer et afficher des données dans
des rangs et des colonnes. Par exemple, vous pouvez créer un tableau servant a
montrer les dépenses mensuelles dans de nombreuses catégories ou pour faire
afficher le temps qu’il faut compter pour se rendre d’une ville a une autre &
I'intérieur du méme état.

La Figure 10-1 représente la composition d’un tableau. Les tableaux
comportent les trois parties suivantes : cellules, colonnes et rangs. Les cellules
constituent I’élément de base des tableaux—toute I’information est entrée
dans les cellules. Les colonnes sont des groupes de cellules verticaux et les
rangs des groupes horizontaux. Les colonnes et les rangs sont habituellement
désignés par des titres et une cellule contient normalement de I'information se
rapportant au contenu de la colonne et du rang qui la composent.

ﬁ{ang Cell\nle\ Colonne

Titre de Titre de Titre §e Titrelde
colonne colonne colonn colonne
re de rang Information | Information InfamuN Informasion

re de rang Information Information Information\ Information

Titrede rang | Information Information | Information nformation

Figure 10-1 : Composition d'un tableau

WordPerfect utilise des lettres majuscules pour identifier les colonnes d’un
tableau et des chiffres pour les Rangs. On désigne les colonnes de gauche a
droite, en commencant par la lettre A et les rangs sont désignés de haut en bas,
a partir de 1. Chaque cellule d’un tableau est identifiée par son adresse de
cellule, soit 1a lettre et le numéro qui correspondent a I’intersection de la lettre
et de 1a colonne ou elle se trouve, par exemple Al, C7 ou F5.

Lorsque vous travaillez dans un tableau, WordPerfect identifie le tableau et, le
cas écheéant, affiche I’adresse de 1a cellule courante dans la barre
d’applications. WordPerfect affiche également les boutons de la barre de
propriétés. La Figure 10-2 montre les boutons de tableau standard de la barre
de propriétés. L’affichage de 1a barre de propriétés peut changer selon en
fonction des cellules actuellement sélectionnées.
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Alignement vertical Couleur de . .
o remplissage Division rapide du rang

de premier plan
P P Division fapide de la colonne
Remplissage de cflln'le Insérer un rang

[Tadlesa o Tlottrat - - TGO 2BEI2 Eas]
Jjﬂctit':n rapide Sékcfonner une colonne

Faire pivotgr I Sélectionner un rang
contenu della cellule

Sélectionner un tableau

Changer Ia ligne
extérieure

Figure 10-2 : Boutons standard de tableau de la barre de propriétés

Création d’une structure de tableau et navigation

Vous pouvez utiliser la boite de dialogue Créer un tableau, illustrée a la Figure
10-3 pour créer un tableau. Dans cette boite de dialogue, vous entrez le
nombre de colonnes et de rangs que vous voulez dans le tableau et vous
pouvez choisir de créer le tablean en faisant glisser 1a souris. Si vous décidez
de déplacer la souris pour créer un tableau, WordPerfect vous permet de placer
le tableau a I'endroit exact ol vous voulez qu’il figure sur la page. Si vous ne
voulez pas procéder au moyen de la souris, WordPerfect place
automatiquement le tableau ou se trouve le point d’insertion, en
dimensionnant les largeurs de colonne de fagon que le tableau remplisse
I’espace horizontal entre les marges.

 Créer un tableau . = 7| X] ]

.g
hetanemand,

T Expet Stles de tableau... |

Figure 10-3 : La boite de dialogue Créer un tableau
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Vous avez aussi la possibilité de créer un tableau en cliquant sur le bouton
Créer un tableau de la barre d’outils, puis en faisant glisser la souris de
maniére 3 sélectionner le nombre voulu de rangs et de colonnes dans la palette
déroulante. Si vous utilisez cette méthode de création de tableau, WordPerfect
crée automatiquement un tableau qui occupe la zone entre les marges gauche
et droite.

Une fois que vous avez commencé 3 créer un tableau, vous pouvez placer le
point d’insertion dans n’importe laquelle des cellules en cliquant sur la cellule
voulue au moyen de la souris. De plus, vous pouvez déplacer le point
d’insertion d’une cellule a la suivante, ou de 1a demiére cellule d’'un rang a la
premiére cellule su suivant en appuyant sur la touche TAB. Si vous appuyez
sur MAJ+TAB, le point d’insertion recule d’une cellule.

E PROCEDURE _l

Pour créer une structure de tableau :

Au moyen du menu

1. Aubesoin, placez le point d’insertion 12 ol vous voulez créer le
tableau.

2. Dans le menu Insertion, choisissez Tableau.
3. Dans la boite de dialogue Créer un tableau, dans la zone Créer,
assurez-vous que le bouton d’option Tableau est sélectionné.
. Dans la boite de défilement Colonnes, tapez le nombre de
colonnes voulu.
. Dans la boite de défilement Rangs, tapez le nombre de rangs
voulu.
. S’il y a lieu, cochez la case Glisser-déplacer pour créer un
nouveau tableau.
. Choisissez Créer.
. Au besoin, placez le pointeur 1 ou vous voulez créer le tableau,
puis déplacez-le pour créer le tableau.

Au moyen de la barre d’outils
1. Placez le point d’insertion 1a ot vous voulez créer le tableau.
2. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Créer un tableau et
gardez-le enfoncé.
. Dans la palette déroulante, faites glisser le pointeur jusqu’a
nombre voulu de colonnes et de rangs.
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Pour naviguer dans une structure de tableau :

1. Cliquez sur la cellule voulue au moyen de la souris.
ou
1. Appuyez sur TAB pour passer a la cellule suivante.
ou :
1. Appuyez sur MAJ+TAB pour passer a la cellule précédente.

EXERCICE
[ B

Dans I’exercice suivant, vous allez créer des structures de tableau et y
naviguer.

1. Ouvrez A:\Renseignements
préliminaires Vil.wpd

2. Amenez le point d’insertion a
la troisiéme ligne blanche sous
le deuxiéme paragraphe (celle
qui se termine par ...

approuver vos horaires
provisoires)

3. Dans le menu Insertion, La boite de dialogue Créer un
choisissez Tableau tableau s’affiche.

4. Dans la zone Créer, assurez-
vous que le bouton d’option
Tableau est sélectionné

5. Dans la boite de défilement Le tableau contiendra cinq
Colonnes, remplacez la valeur  colonnes.
actuelle par 5

6. Dans la boite de défilement Le tableau contiendra six
Rangs, remplacez la valeur rangs.
actuelle par 6

7. Au besoin, annulez la sélection
de la case Glisser-déplacer
pour créer un nouveau tableau

8. Choisissez Créer La boite de dialogue se ferme,
' et WordPerfect crée un tableau
de cinq colonnes et six rangs.
Le point d’insertion se trouve
dans la premiére cellule et la
barre d’applications affiche
TABLEAU B Cell A1.
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Placez le point d’insertion a la
fin du document

Dans la barre d’outils, cliquez
sur le bouton Créer un tableau
et gardez-le enfoncé

Faites glisser pour sélectionner
4x5

Remontez dans le document,
puis au moyen de la souris
cliquez sur la cellule A1 du
Tableau B

13. Appuyez sur TAB

14. Appuyez sur MAJ+TAB

La palette déroulante s’affiche.

WordPerfect crée un tableau
contenant quatre colonnes et
cinq rangs. Le point d’insertion
se trouve se trouve dans la
premiére cellule et la barre
d’applications affiche
TABLEAU C Cellule A1.

Le point d’insertion passe a la
premiére cellule du deuxiéme
tableau du document.

Le point d’insertion passe a la
deuxiéme cellule du second
tableau du document.

Le point d’insertion revient a la
premiére cellule du deuxiéme
tableau du document.

[ FINY
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Saisie de texte dans un tableau

Une fois que vous avez créé une structure de tableau, vous étes prét pour taper

des données dans chaque cellule. Vous entrez et éditez du texte dans une
cellule de tableau tout comme vous le feriez dans un paragraphe ordinaire.
Comme dans le cas des colonnes paralléles, si le texte est trop long pour la
largeur de la cellule, WordPerfect I’enchaine automatiquement  la ligne
suivante de la méme cellule.

l_ PROCEDURE _J

Pour entrer du texte dans un tableaun :

EXERCICE
’__

1. Placez le point d’insertion dans la premiére cellule choisie.

2. Tapez le texte de la cellule.

3. Au moyen de la méthode de navigation appropriée, passez a la

prochaine cellule voulue.

4. Répétez les étapes 2 et 3 au besoin, jusqu’a ce que tout le texte

soit entré dans le tableau.

Dans I’exercice suivant, vous allez taper du texte dans un tableau.

1. Assurez-vous que
A:\Renseignements
préliminaires Vll.wpd est
ouvert dans la fenétre active
2. Assurez-vous que le point
d’insertion est dans la cellule
A1 du Tableau B
3. Tapez Durée du trajet — Le texte est entré dans la
Floride premiere cellule. Comme il est
trop long pour occuper une
seule ligne, il s’enchaine sur la
deuxiéme ligne de la cellule.
4. Au moyen de la souris, placez Le point d’insertion passe a la
le point d'insertion dans la deuxieme de la premiére
cellule A2 colonne.
5. TapezENTRE: Le texte est entré dans la

cellule A2.
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Appuyez sur TAB

Tapez La plage Daytona
Appuyez sur TAB

En vous servant de la Figure
104 comme guide, tapez le
reste de l'information dans le
tableau

Enregistrez le fichier sous le
nom H:\Doc\Renseignements
préliminaires VIi 1.wpd

Le point d'insertion passe & la
cellule B2.

Le texte est entré dans la
cellule B2.

Le point d’insertion passe & la
cellule C2.

Durée du trajet -
Floride

ENTRE La plage Daytona

Miami

La plage 5:44
Daytona

6:33

Tampa 5:44

2:55

Miami 6:33 2:55

Orlando 1:11 4:22

5:11

Figure 104 : Tableau B Information—EXxercice de saisie de texte
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Réglage de la largelir des colonnes dans un tableau

Par défaut, WordPerfect attribue la méme largeur a toutes les colonnes d’un
nouveau tableau. Cela peut poser un probléme si 1’information contenue dans
certaines cellules est trop longue pour entrer sur une seule ligne ou si
I’information des autres colonnes est beaucoup plus courte que la largeur des
cellules.

Vous pouvez régler la largeur d’une colonne en faisant glisser la ligne de
délimitation gauche ou droite de la colonne plus prés ou plus loin de sa ligne
opposée. Pour ce faire, placez le pointeur sur la ligne de 12 colonne visée
jusqu’a ce que le pointeur se transforme en une fléche de dimensionnement, .
qui ressemble a une fléche & deux pointes. Vous pouvez alors faire glisser la
ligne de 1a colonne a son nouvel emplacement.

Le fait de changer la largeur d’une colonne peut toucher les autres colonnes du
tableau et peut aussi toucher la taille et 1a position du tableau comme tel.
Pendant que vous réglez les largeurs de colonne d’un grand tableau, vous
pouvez choisir de faire afficher le document en mode Largeur de la page ou
Pleine page de fagon que vous puissiez voir le tableau dans toute sa largeur. Si
I’emplacement exact des colonnes est important, assurez-vous que de faire
afficher la régle avant de commencer le réglage des largeurs de colonne.

l_ PROCEDURE _J

Pour régler la largeur des colonnes d’un tableau :

1. Au besoin, utilisez le zoom pour passer a I’affichage voulu.

2. S’il y a lieu, assurez-vous que la régle est affichée.

3. Placez le pointeur sur la ligne de la colonne que vous voulez
régler.

4. Lorsque le pointeur se transforme en une fléche de
dimensionnement, faites glisser la colonne jusqu’a
I’emplacement voulu.
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EXERCICE
I__

Dans I’exercice suivant, vous allez régler les largeurs des colonnes

1.

d’un tableau.

Assurez-vous que
H:\Doc\Renseignements
préliminaires VIl 1.wpd est
ouvert dans la fenétre active

Réglez le zoom a Largeur de
la page

Assurez-vous que la régle est
affichée

Dans le Tableau B, placez le
pointeur sur la ligne droite de
la colonne A

Faites glisser la ligne de
colonne jusqu’a la position 3.0”
de larégle

Regardez la colonne B

Placez le pointeur sur la ligne
droite de la colonne B

Faites glisser la ligne de
colonne jusqu’a la position 4.5"
de larégle

Déplacez la ligne droite de la
colonne C a la position 5.5" de
la régle, puis déplacez la ligne
droite de la colonne D 3 la
position 6.5" de la régle

10. Regardez le tableau

Le pointeur se transforme en
une fléche de
dimensionnement.

La colonne A devient s'élargit
et le texte de la cellule A1,
Durée du trajet - Floride,
tient sur une seule ligne.

La colonne B est trés étroite et
le texte de la cellule B2 occupe
plusieurs lignes.

Le pointeur devient une fléche
de dimensionnement.

La colonne B s'élargit et le
texte de la cellule B2, La plage
Daytona, tient sur une seule
ligne. La colonne C devient
plus étroite.

Le texte de chaque cellule tient
sur une seule ligne.

[HN]
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Insertion et suppression de colonnes et de rangs
dans un tableau

Lorsque vous révisez I'information contenue dans un tableau, il peut vous
arriver de penser a d’autres catégories que vous voudriez ajouter, ou encore de
décider de supprimer certaines des catégories déja incluses. WordPerfect vous
permet d’insérer ou de supprimer des colonnes ou des rangs dans un tableau
au moyen de la boite de dialogue Insérer des colonnes/rangs ou la boite de
dialogue Supprimer la structure/le contenu. Vous pouvez également insérer un
rang au-dessus du rang ol se trouve le point d’insertion en cliquant sur le
bouton Insérer un rang de la barre de propriétés. Pour que les données du
tableau soient plus lisibles aprés avoir inséré ou supprimé des colonnes, vous
devrez peut-étre rajuster la largeur des autres colonnes du tableau.

| procépure _|

Pour insérer des colonnes ou des rangs dans un tableau :

1. Placez le point d’insertion dans une cellule 4 I’endroit de 1a
colonne ou du rang ot vous voulez insérer d’autres colonnes ou
rangs.

2. Dans le menu déroulant Tableau de la barre de propriétés,
choisissez Insérer. ‘
ou .

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris dans une cellule 2
’endroit de la colonne ou du rang o1 vous voulez insérer
d’autres colonnes ou rangs.

2. Dans le menu rapide, choisissez Insérer.

3. Au besoin, dans la boite de dialogue Insérer des colonnes/rangs,
dans la zone Insérer, sélectionnez le bouton voulu.

4. Dans la boite de défilement Insérer appropriée, tapez le nombre
de colonnes ou de rangs que vous voulez insérer.

5. Au besoin, dans la zone Position, sélectionnez le bouton voulu.

6. Choisissez OK.

Pour insérer un rang de tableau au-dessus d’un autre rang :

1. Placez le point d’insertion dans n’importe quelle cellule du rang
visé.

2. Dans la barre de propriétés, cliquez sur le bouton Insérer un
rang.
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Pour supprimer des colonnes ou des rangs dans un tableau :

1. Placez le point d’insertion dans une cellule de la colonne ou de
la ligne que vous voulez supprimer.
2. Dans le menu déroulant Tableau de la barre de propriétés,
choisissez Supprimer.
ou
. Cliquez avec le bouton droit de la souris dans une cellule de la
colonne ou du rang que vous voulez supprimer.
. Dans le menu rapide, choisissez Supprimer.
. Au besoin, dans la boite de dialogue Supprimer la structure/le
contenu, dans la zone Supprimer, sélectionnez le bouton voulu.
. Au besoin, dans la boite de défilement Supprimer appropriée,
tapez le nombre de colonnes ou de rangs que vous voulez
supprimer.
. Choisissez OK.

EXERCICE
1——

=

Dans I’exercice suivant, vous allez insérer et supprimer une colonne et
un rang dans un tableau.

1. Assurez-vous que
H:\Doc\Renseignements
préliminaires VIl 1.wpd est
ouvert dans la fenétre active

Placez le point d'insertion dans
n'importe quelle cellule de la
colonne E du Tableau B

Dans le menu déroulant La boite de dialogue Insérer
Tableau de la barre de des colonnes/rangs s'affiche.
propriétés, choisissez Insérer

Dans la zone Insérer,
choisissez le bouton Colonnes

Assurez-vous que la boite de
défilement Colonnes affiche la
valeur 1

Dans la zone Position,
assurez-vous que le bouton
Avant est sélectionné
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7.

10.

1.

12

13.

14.

15.

16.

Choisissez OK

Observez le tableau

Au moyen du bouton droit de
la souris, cliquez dans
n’importe quelle cellule de la
nouvelle colonne E

Choisissez Supprimer

Dans la zone Supprimer,
choisissez le bouton Colonnes

Assurez-vous que la boite de
défilement Colonnes affiche la
valeur 1

Choisissez OK

Observez le tableau

Faites glisser la ligne gauche
de la colonne E a la position
6.75" de la régle

Remontez dans le document et
placez le point d'insertion dans
n’importe quelle cellule du rang
1 du Tableau A

La boite de dialogue se ferme,
une colonne est insérée
devant la colonne E et le point
d’insertion passe a une autre
colonne.

La nouvelle colonne est
devenue la colonne E.
L’ancienne colonne E, qui est
maintenant la colonne F, est
devenue plus étroite.

Le menu rapide s’affiche.

La boite de dialogue
Supprimer la structure/le
contenu s'affiche.

La boite de dialogue se ferme
et la nouvelle colonne est
suppnmee.

L’ancienne colonne F est
devenue la colonne E. La
colonne est encore trop étroite
pour afficher tout le texte sur
une seule ligne.

La colonne E est ramenée a
une largeur appropriée.

Le point d’insertion passe a
une cellule du premier rang du
premier tableau du document.
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Dans la barre de propriétés, Un rang est inséré au-dessus
cliquez sur le bouton Insérer du rang 1 et le point d'insertion
un rang passe au nouveau rang.

Observez le tableau Le nouveau rang est devenu le
rang 1. L’ancien rang 1 est
maintenant le rang 2.

Ouvrez la boite de dialogue Le rang 1 onginal est ramené a
Supprimer la structure/le sa position originale.

contenu, puis supprimez le ‘

nouveau rang 1 du Tableau A

Enregistrez le fichier
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Jonction de cellules de tableau

Vous pouvez connecter ou joindre des cellules dans un tableau, pour
transposer de multiples cellules en seule. Cela est particuliérement utile pour
la création du titre d’un tableau. WordPerfect vous permet de joindre des
cellules au moyen de la fonction Jonction rapide, grace a laquelle vous
pouvez déplacer la souris pour sélectionner les cellules que vous voulez
joindre, ou encore au moyen du menu. La Figure 10-6 montre un tableau dans
lequel les cellules du premier rang ont €té jointes pour créer une seule cellule
de titre.

Durée du trajet — Floride

ENTRE La plage Daytona | Tampa Miami Orlando
La plage Daytona 5:44 6:33 1:11
Tampa 5:44 2:55 4:22
Miami 6:33 2:55 5:11
Orlando 1:11 4:22 5:11

Figure 10-6 : Un tableau comportant des cellules jointes
qui créent un titre de cellule

L PROCEDURE _|

Pour joindre des cellules de tableau :

Au moyen de Jonction rapide dans la barre de propriétés

1. Placez le point d’insertion dans n’importe quelle cellule du
tableau.

2. Dans la barre de propriétés, cliquez sur le bouton Jonction
rapide.

3. Faites glisser la souris pour sélectionner les cellules que vous
voulez joindre.

4. Dans la barre de propriétés, cliquez sur le bouton Jonction
rapide.

Au moyen du menu de la barre de propriétés

1. Faites glisser la souris pour sélectionner les cellules que vous
voulez joindre.
ou

1. Placez le point d’insertion dans le rang ou la colonne que vous
voulez joindre, puis dans la barre de propriétés, cliquez sur le
bouton Sélectionner un rang ou Sélectionner une colonne, le cas
échéant.
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EXERCICE
'___

2. Dans le menu déroulant Tableau de la barre de propriétés,

choisissez Joindre.

3. Dans le sous-menu Joindre, choisissez Cellule.

Dans I’exercice suivant, vous allez joindre des cellules de tableau.

1.

Assurez-vous que
H:\Doc\Renseignements
préliminaires VIl 1.wpd est
ouvert dans la fenétre active

Assurez-vous que le point
d’insertion est placé dans une
cellule du Tableau A

Dans la barre de propriétés,
cliquez sur le bouton Jonction
rapide

Faites glisser la souns pour
sélectionner toutes les cellules
du rang 1 du Tableau A

Dans la barre de propriétés,
cliquez sur le bouton Jonction
rapide

Parcourez le document vers le
bas et faites glisser la souris
pour sélectionner toutes les
cellules du rang 1 du Tableau
B

Dans le menu déroulant
Tableau de la barre de
propriétés, choisissez Joindre

Choisissez Cellule

La fonction Jonction rapide est
activée.

Les cellules du rang 1 se
transforment en une seule
cellule, A1.

La fonction Jonction rapide est
désactivée.

Le premier rang du deuxiéme
tableau du document est
sélectionné.

Le sous-menu Joindre
s’affiche.

Les cellules du rang 1
deviennent une seule cellule,
A1l

[FIN]
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Modification des bordures de tableau

Pour mettre 1’accent sur une partie d’un tableau ou pour améliorer tout le
tableau, vous pouvez modifier I’apparence de ses bordures ou lignes.
WordPerfect vous offre la possibilité de modifier les lignes des tableaux au
moyen de la boite de dialogue Options de bordures/remplissage de tableau. La
Figure 10-7 montre 1a page Cellule de cette boite de dialogue ou vous pouvez
apporter des changements 2 des cellules individuelles dans un tableau.

i’ Options de bordures/remplissage de tableau =25 7=

Figure 10-7 : La page Cellule de la boite de dialogue Options
de bordures/remplissage de tableau

Vous pouvez également modifier les liges d’un tableau en choisissant les
cellules visées, puis en sélectionnant le style de ligne voulu dans la palette
déroulante appropriée Changer la ligne ou Changer la bordure de la barre de
propriétés. Si vous choisissez I’option Autre dans une de ces palettes,
WordPerfect ouvre la boite de dialogue Options de bordures/remplissage de
tableau.
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l_ PROCEDURE _]

Pour modifier les bordureé d’un tableau :

Au moyen du menu de la barre de propriétés

1.

Placez le point d’insertion dans la cellule dont vous voulez
modifier la bordure.
ou

. Sélectionnez les cellules dont vous voulez modifier les

4.
5.

bordures.
ou

. Placez le point d’insertion n’importe oit dans un tableau dont

vous voulez modifier 1a bordure.

. Dans le menu déroulant Tableau de 1a barre de propriétés,

choisissez Bordures/remplissage.

. Au besoin, dans la boite de dialogue Options de L

bordures/remplissage de tableau, sélectionnez 1I’onglet voulu.
A 1a page pertinente, définissez les options voulues.
Choisissez OK.

Aumoyen de Changer la ligne dans la barre de propriétés

1.

Placez le point d’insertion dans la cellule dont vous voulez
modifier la bordure.
ou

. Sélectionnez les cellules dont vous voulez modifier les

bordures.

. Dans la barre de propriétés, cliquez sur le bouton approprié

Changer la ligne ou Changer la bordure.

. Dans la palette déroulante, sélectionnez le style de ligne voulu.

ou

. Dans la palette déroulante, sélectionnez Autre, ensuite dans la

boite de dialogue Options de bordures/remplissage de tableau,
définissez les options voulues et choisissez OK.
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EXERCICE
'___

Dans I’exercice suivant, vous allez modifier des bordures de tableau.

1.

10.

Assurez-vous que
H:\Doc\Renseignements
préliminaires VIl 1.wpd est
ouvert dans la fenétre active

Assurez-vous que le point
d’insertion se trouve dans la
cellule A1 du Tableau B

Dans le menu déroulant
Tableau de la barre de
propriétés, choisissez
Bordures/remplissage

Assurez-vous que l'onglet
Cellule est sélectionné

Dans la zone Lignes de
cellules, cliquez sur le bouton
Extérieur

Sélectionnez le style
Epaisse/Fine 2 (deuxiéme
ligne, quatrieme colonne)

Choisissez OK

Descendez dans le document
et, au moyen de la souris,
sélectionnez toutes les cellules
du Tableau C

Dans la barre de propriétés,
cliquez sur le bouton Changer
la bordure du tableau

Sélectionnez le style Double
ligne (troisiéme ligne, premiére
colonne)

La boite de dialogue Options
de bordures/remplissage de

tableau s‘affiche.
La page Cellule s’affiche.

La palette éclair s’affiche.

La zone d’apergu affiche un
échantillon de cellule
contenant deux bordures, l'une
épaisse et I'autre fine.

La boite de dialogue se ferme
et le style de bordure
sélectionné est appliqué aux
lignes entourant la cellule A1.

Le troisieme tableau du
document est sélectionné.

La palette déroulante s‘affiche.

Le style de bordure
sélectionné est appliqué aux
lignes entourant le tableau.

[™]
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Application des options de formatage de tableau

Vous pouvez appliquer des options de formatage 2 une série de cellules, de
colonnes, de rangs ou 2 tout un tableau au moyen de la page appropriée de la
boite de dialogue Options de format de tableau. Les options de formatage
offertes dépendent de 1a page sélectionnée dans la boite de dialogue. A 1a page
Cellule, illustrée a 1a Figure 10-8, vous pouvez appliquer des options de
formatage comme la justification, I’alignement et les diagonales.

=

i Options de format de tableau

t:eueLcaam} amj mmj
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Figure 10-8 : La page Cellule de la boite de dialogue
Options de format de tableau

L_ PROCEDURE __'

Pour appliquer les options de format de tableau :

1. Placez le point d’insertion dans la cellule, le rang, la colonne ou
le tableau que vous voulez formater.
ou
. Sélectionnez les cellules que vous voulez formater.
2. Dans le menu déroulant Tableau de la barre de propriétés,
choisissez Format.
. Dans la boite de dialogue Options de format de tableau,
sélectionnez I’onglet voulu.
. A la page pertinente, définissez les options voulues.
. Choisissez OK.
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EXERCICE
I.___

Dans I’exercice suivant, vous allez appliquer des options de formatége
de tableau.

1.

10.

Assurez-vous que
H:\Doc\Renseignements
préliminaires VIl 1.wpd est
ouvert dans la fenétre active

Remontez dans le document et
placez le point d'insertion dans
la cellule A1 du Tableau B

Dans le menu déroulant
Tableau de la barre de
propriétés, choisissez Format

Assurez-vous que l'onglet
Cellule est sélectionné

Dans la zone Aligner le
contenu des cellules, dans la
liste déroulante Horizontal,
sélectionnez Centrer

Choisissez OK

Placez le point d’'insertion dans
la cellule B3 du Tableau B

Rouvrez la boite de dialogue
Options de format de tableau

A la page Cellule, dans la zone
Dessiner une diagonale dans
la cellule, sélectionnez le
bouton Les deux

Choisissez OK

Le point d’insertion passe a la
premiére cellule du deuxiéme
tableau du document.

La boite de dialogue Options
de format de tableau s'affiche.

La page Cellule s’affiche.

La boite de dialogue se ferme,
et le texte est centré dans la
cellule A1.

Le point d’insertion passe a
une cellule vide.

La boite de dialogue se ferme,
et un X s‘affiche dans la cellule
B3.
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En vous servant de la Figure
10-9 comme guide, utilisez
'opération décrite plus haut
pour ajouter des diagonales
dans les cellules vides
restantes du tableau

12. Enregistrez le fichier

ENTRE: La plage Daytona

Orlando

La plage Daytona

1:11

Tampa

4:22

Miami

5:11

Orlando

Figure 10-9 : Tableau B Format final—Exercice de formatage de tableau
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Utilisation de Expert Styles de tableau

Si vous étes pressé, vous pouvez formater rapidement un tableau au moyen de
Ia boite de dialogue Expert Styles de tableau. Cette boite de dialogue, illustrée
a la Figure 10-10, vous permet de sélectionner un des différents styles de
formatage de tableau déja définis. Vous pouvez appliquer un style a un tableau
entier ou a des cellules choisies, ou encore conserver certains réglages du
tableau courant avant d’appliquer le style.

Rempissage dentéte double
“Entéte. rempissage de colonne
7 Rempissage de colonne simple
- Folonne, rempiissage dentite
: Eolonne, remplissage de totaux
* Colonne, remplssage coloré
Rempissage de rang simple
¢ Rang, remplissage de colonnes
- Pang, remplissage dentéte

Tetal desvexies

i Jen Fév | Mar | Tetal

Bado | 2 | 91 81 244

Cleus | 35 &7 3 128

,..Eﬁawfmwﬂﬂﬂd'w ([ Abgergdecehiepxcekie - 0 e
T T Immémma}deshméaha&wd’wge]

Figure 10-10 : La boite de dialogue Expert Styles de tableau

[_ PROCEDURE _J

Pour utiliser Expert Styles de tableau :

1. Placez le point d’insertion n’importe ou dans le tableau que
vous voulez formater.

2. Dans le menu déroulant Tableau de la barre de propriétés,
choisissez Expert Styles de tableau.

3. Dans la boite de dialogue Expert Styles de tableau, dans la liste
Styles disponibles, sélectionnez le format voulu.

4. Aubesoin, définissez toutes les options supplémentaires
voulues.

5. Choisissez Appliquer.
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EXERCICE
—

|

Dans I’exercice suivant, vous allez utiliser Expert Style de tableau.

1.

Assurez-vous que
H:\Doc\Renseignements
préliminaires VIl 1.wpd est
ouvert dans la fenétre active

Remontez dans le document et
placez le point d'insertion dans
la cellule A1 du Tableau A

Dans le menu déroulant
Tableau de la barre de
propriétes, choisissez Expert
Styles de tableau

Défilez dans la liste Styles
disponibles et sélectionnez

. Colonne remplissage de titre

Choisissez Appliquer

Enregistrez et fermez le fichier

Le point d'insertion passe a la
premiére cellule du premier
tableau du document.

La boite de dialogue Expert
Styles de tableau s'affiche.

La zone d’apergu affiche un
échantillon du format ‘
sélectionné.

La boite de dialogue se ferme,
et le formatage sélectionné est
appliqué au tableau.

[FIN]
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Calcul dans un tableau

WordPerfect vous permet d’effectuer divers calculs au moyen de données
numériques dans un tableau. Vous pouvez créer vos propres équations,
Jformules, ou encore vous pouvez baser vos équations sur les fonctions
prédéfinies de WordPerfect.

~ Affichage de la barre d’outils de formules et des
indicateurs

Pour créer des formules et les insérer dans les tableaux, vous utilisez la barre
d’outils de formules illustrée 3 l1a Figure 10-11. Les éléments de cette barre
ressemblent a ceux que vous devez utiliser lorsque vous travaillez dans un
tableur. Vous tapez ou éditez une formule ou fonction dans 1a boite de texte
Entrée/Edition de formule, puis vous cliquez sur le bouton Accepter pour faire
afficher les résultats de 1’équation dans la cellule de tableaun choisie.

Bouton Annuler Bouton Accepter  Indicateurs de rang/colonne

~

N
TazZEAA %«'XtY f PEERS

o

—

Boite de téxte Entrée/Edition de formule

Figure 10-11 : La barre d’outils de formules

Quand vous entrez des formules dans des tableaux, vous devez inclure des
références a des adresses de cellule dans vos équations. Par exemple, pour
créer une formule qui sert @ multiplier les valeurs de deux cellules, vous entrez
I’adresse de chaque cellule. L’identification des adresses de cellule i utiliser
dans les formules se fait plus facilement si vous faites afficher les indicateurs
de rang et de colonne du tableau. Vous pouvez activer les indicateurs (ou les
désactiver) en cliquant sur le bouton Indicateurs de rang/colonne de la barre
d’outils de formules, ou encore en choisissant Indicateurs de rang/de colonne
dans le menu déroulant Tableau de la barre de propriétés. La Figure 10-12
montre des indicateurs de rang et de colonne dans un tableau.
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Indicateurs Indicateurs de colonne
de rang

Les jouets Beaux Cadeaux Inc.
Prévision des ventes pour le congrés de ' APTT

Nomdre £unités

Pix | Kosme | Gospe | Kosqe Tatal
1 2 3

12 3
] 13
5 26
8 2

Figure 10-12 : Indicateurs de rang et de colonne dans un tableau

| PROCEDURE |

Pour afficher ou masquer la barre d’outils de formules :

1. Dans le menu déroulant Tableau de la barre de propriétés,
choisissez Barre d’outils de formules.

Pour activer ou désactiver les indicateurs de rang et de colonne :

1. Dans le menu déroulant Tableau de la barre de propriétés,
choisissez Indicateurs de rang/de colonne.
ou

1. Dans la barre d’outils de formules, cliquez sur le bouton
Indicateurs de rang/colonne.
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EXERCICE
[__

Dans ’exercice suivant, vous allez faire afficher la barre d’outils de

1.

Ouvrez A:\Les jouets Beaux
Cadeaux.wpd

Dans le menu déroulant
Tableau de la barre de
propriétés, choisissez Barre
d’outils de formules

Si les indicateurs de rang et de
colonne ne sont pas affichés,
dans la barre d’outils de
formules cliquez sur le bouton
Indicateurs de rang/colonne

formules et, au besoin, les indicateurs de rang et de colonne.

La barre d’outils de formules
s’affiche.

Les indicateurs de rang et de
colonne s’affichent.

[FIN]

276




Calcul dans un tableau

e Utilisation de Somme rapide pour additionner des
T chiffres dans un tableau
, Somme rapide vous permet de faire afficher rapidement le total des chiffres

d’un rang ou d’une colonne. WordPerfect place le résultat de I’opération dans
1a cellule qui se trouve en bas ou a droite des cellules utilisées pour le calcul.
Avant d’utiliser la fonction Somme rapide, assurez-vous que la cellule dans
laquelle le total s’affichera est vide car si elle contient des données, le résultat
peut ne pas s’afficher ou les données courantes peuvent étre recouvertes.

Quand vous effectuez une opération mathématique dans un tableau,
WordPerfect ne tient pas compte des données non numeériques qui se trouvent
dans les cellules sélectionnées. Cependant, si les titres des colonnes ou des
rangs, ou d’autres cellules, contenant des caracteres alphanumériques sont
englobés dans I’opération, il se peut que WordPerfect utilise les chiffres de ces
cellules au moment du calcul des résultats. Par défaut, 1a fonction Somme
rapide fait le total des valeurs qui se trouvent dans toutes les cellules des
colonnes ou rangs placés au-dessus ou a la gauche de la cellule de total. Si
vous voulez éviter que la fonction Somme rapide inclue des titres de colonne
ou de rang, faites glisser la souris pour sélectionner les cellules nécessaires
pour ’opération.

|_ PROCEDURE _]

Pour utiliser la fonction Somme rapide pour additionner des chiffres
dans un tableau :

1. Assurez-vous qu’il y a une cellule vide a droite du rang de

cellules visé. '
ou

. Assurez-vous qu’il y a une cellule vide au bas de la colonne de
cellules visée.

. Faites glisser la souris pour sélectionner les cellules voulues
ainsi que la cellule vide a la fin.
ou

. Placez le point d’insertion dans la cellule vide qui se trouve a la
fin des cellules voulues.

. Dans le menu déroulant Tableau de la barre de propriétés,
choisissez Somme rapide.
ou _

. Dans la barre d’outils de formules, cliquez sur le bouton Somme

rapide.
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EXERCICE
—

Dans I’exercice suivant, vous allez utiliser la fonction Somme rapide
pour additionner des chiffres dans un tableau.

1.

Assurez-vous que A:\Les
jouets Beaux Cadeaux.wpd
est ouvert dans la fenétre
active

Faites glisser la souris pour
sélectionner les cellules B4 a
B8

Dans la barre d’outils de
formules, cliquez sur le bouton
Somme rapide

Faites glisser la souris pour
sélectionner les cellules C4 a
F8

Dans le menu déroulant
Tableau de la barre de
propriétés, choisissez Somme
rapide

Le systéme sélectionne une
colonne de cellules contenant
des valeurs numériques ainsi
qu’une cellule vide.

87,24 qui est le total des
valeurs des cellules B4 a B7,
s‘affiche dans la cellule B8.

Le systéme sélectionne un
rang de cellules contenant des
valeurs numériques ainsi
qu’une cellule vide.

Le total de chaque colonne
s'affiche dans la demiére
cellule de Ia colonne (soit C8,
D8 et E8). Le total de chaque
rangée s’affiche dans l'avant-
demiére cellule de la rangée
(soit F4, F5, F6, F7 et F8).

[FIN:I
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Création et copie de formules dans des cellules

Selon le type de données numériques avec lequel vous travaillez, vous pourrez
avoir besoin de créer vos propres formules pour obtenir les résultats
nécessaires. Pour entrer une formule mathématique dans une cellule, vous
tapez les adresses des cellules contenant les valeurs que vous vous voulez
calculer ainsi que les opérateurs appropriés. Un opérateur est un symbole
mathématique standard qui demande 3 WordPerfect d'exécuter un certain type
d’opération mathématique, comme une addition (+), une soustraction (-), une
multiplication (*) ou une division (/). Le Tableau 10-1 décrit les résultats des
formules échantillons.

Formule Résultat

A4+B12+E8 Additionne les valeurs des
cellules A4, B12 et ES8.

C1-F6 Soustrait 1a valeur de la cellule
F6 de celle de la cellule C1.

B4*G4 Multiplie les valeurs des
cellules B4 et G4.

C2/G7 Divise la valeur de la cellule C2
par la valeur de la cellule G7.

~ Tableau 10-1 : Exemples de formule et résultats

Une fois que vous avez créé une formule, vous pouvez vouloir effectuer les
mémes calculs sur les rangs ou colonnes adjacents. Vous pouvez copier une
formule dans d’autres cellules au moyen de la boite de dialogue Copier une
formule, illustrée 4 la Figure 10-13. Au besoin, WordPerfect révise )
automatiquement les adresses de cellules données dans une copie pour
indiquer le nouvel emplacement de la formule. Par exemple, si vous copiez la
formule A1+A2 de la cellule A3 a la cellule B3, WordPerfect adapte la
formule qui devient alors B1+B2.
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Figure 10-13 : La boite de dialogue Copier uneformule

|l PROCEDURE _]

Pour créer une formule dans une cellule :

1.
2.

3.
4.

Placez le point d’insertion dans la cellule visée.

Dans la barre d’outils de formules, cliquez dans la boite de texte
Entrée/Edition de formule.

Tapez la formule voulue.

Dans la barre d’outils de formules, cliquez sur le bouton
Accepter.

Pour copier une formule dans d’autres cellules :

1.
2.

Placez le point d’insertion dans la cellule contenant la formule.
Dans la barre d’outils de formules, cliquez sur le bouton Copier
la formule.

Dans la boite de dialogue Copier une formule, sélectionnez un
bouton de destination.

. Si vous faites une copie dans une cellule, tapez /‘adresse de la

cellule de destination dans la boite de texte Cellule.

ou

Si vous faites une copie vers le bas ou vers la droite, tapez le
nombre voulu dans la boite de défilement sélectionnée.

Choisissez OK.
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EXERCICE
—

l

Dans I’exercice suivant, vous allez créer une formule dans une cellule,

puis la copier dans d’autres cellules.

1.

Assurez-vous que A:\Les
jouets Beaux Cadeaux.wpd
est ouvert dans la fenétre
active

Placez le point d'insertion dans

la cellule G4

Dans la barre d'outils de
formules, cliquez dans la boite
de texte Entrée/Edition de
formule

Tapez B4A*F4

Dans la barre d’outils de
formules, cliquez sur le bouton
Accepter

Dans la barre d'outils de
formules, cliquez sur le bouton
Copier la formule
Sélectionnez le bouton Vers le
bas

Tapez 4

Choisissez OK

Le point d’insertion s’affiche
dans la boite de texte.

Une formule qui sert & calculer
les recettes de la vente de
Toupie Tournante est entrée.

2038,95 s’affiche dans la
cellule G4 et le point
d’insertion se place dans cette
cellule.

La boite de dialogue Copier
une formule s’affiche.

La valeur indiquée dans la
boite de défilement Vers le bas
est sélectionnée.

La formule sera copiée quatre
fois vers le bas.

La boite de dialogue se ferme,
la formule est copiée dans les
cellules G5, G6, G7et G8, et
les recettes des ventes des
autres produits sont calculées.

[FIN]
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Utilisation de Fonctions pour effectuer des calculs

Vous pouvez aussi effectuer des calculs de données au moyen de fonctions
prédéfinies. WordPerfect offre des douzaines de fonctions que vous pouvez
utiliser pour déterminer des moyennes (MOY), ou encore faire afficher des
valeurs minimum ou maximum dans une liste (MINI ou MAXI). Pour utiliser
une fonction dans une cellule, insérez la fonction a partir de la boite de
dialogue Fonctions de tableau, puis sélectionnez le groupe de cellules dont
vous voulez faire calculer les valeurs au moyen de la fonction. Les calculs de
fonction, comme les autres formules, peuvent étre copiés dans d’autres
cellules du tableau.

L_ PROCEDURE _l

Pour utiliser une fonction pour effectuer un calcul :

1. Placez le point d’insertion dans la cellule visée.

2. Dans la barre d’outils de formules, cliquez sur le bouton
Fonctions.

3. Au besoin, dans la boite de dialogue Fonctions de tableau, dans
la liste déroulante Fonctions a répertorier, le type de fonction
voulu.

4. Dans la liste Fonctions, sélectionnez la fonction voulue.

5. Choisissez Insérer. _

6. Dans le tableau, sélectionnez les cellules que vous voulez
inclure dans les calculs.

7. Dans la barre d’outils de formules, cliquez sur le bouton
Accepter.

EXERCICE
—

Dans I’exercice suivant, vous allez utiliser une pour effectuer un
calcul.

1. Assurez-vous que A:\Les
jouets Beaux Cadeaux.wpd
est ouvert dans la fenétre
active

2. Placezle point d'insertion dans
la cellule C9
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Dans la barre d’outils de
formules, cliquez sur le bouton
Fonctions

Dans la liste Fonctions,
sélectionnez MOY/(Liste)

Choisissez Insérer

Dans le tableau, sélectionnez
les cellules C4 a C7

Dans la barre d’outils de
formules, cliquez sur le bouton
Accepter

Ouvrez la boite de dialogue
Copier une formule, puis
copiez la formule vers la droite
trois fois.

La boite de dialogue Fonctions
de tableau s’affiche.

Le systéme calcule la
moyenne du volume des
ventes du kiosque 1.

La boite de dialogue se ferme,
et MOY(Liste) s’affiche dans la
boite de texte Entrée/Edition
de formule. Le mot Liste est
sélectionné dans la fonction.

Le groupe de cellules auquel la
fonction s’appliquera est
sélectionné et MOY(C4:C7)
s'affiche dans la boite de texte
Entrée/Edition de formule.

27.25 s’affiche dans la cellule
C9 et le point d'insertion se
déplace dans la cellule.

La formule est copiée dans les
cellules D9, E9 et F9, et les
moyennes de volume de
ventes des autres kiosques
sont calculées.

[™]
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Mise a jour des calculs dans les tableaux

Par défaut, vous devez indiquer & WordPerfect de mettre les calculs a jour si
vous changez la valeur de certaines données data dans un tableau. Cela est a
votre avantage quand vous effectuez une importante saisie de données dans
des tableaux complexes—WordPerfect ne vous interrompt pas sans arrét pour
mettre a jour les formules, méme s’il ne dispose que de données incomplétes.
Vous pouvez mettre a jour tous les tableaux du document actif en cliquant sur
le bouton Calculer de la barre d’outils de formules.

Si vous voulez que WordPerfect mette les calculs & jour chaque fois que vous
modifiez la valeur d’une cellule dans un tableau, vous pouvez activer le calcul
automatique des tableaux ou des documents dans la boite de dialogue
Calculer. Vous pouvez aussi vous servir de cette boite de dialogue pour
rétablir la mise a jour manuelle aprés avoir active les calculs automatiques.

L_ PROCEDURE __|

Pour mettre a jour tous les calculs de tableau dans le document actif :

1. Dans la barre d’outils de formules, cliquez sur le bouton
Calculer.

Pour activer les calculs automatiques :

1. S’il y a lieu, placez le point d’insertion dans un tableau.

2. Dans le menu déroulant Tableau de la barre de propriétés,
choisissez Calculer.

3. Dans la boite de dialogue Calculer, sélectionnez le bouton
Calculer le tableau pour calculer automatiquement les valeurs
du tableau courant.
ou

3. Dans la boite de dialogue Calculer, sélectionnez le bouton
Calculer tableaux du document pour faire calculer
automatiquement tous les tableaux du document.

4. Choisissez OK.

Pour désactiver les calculs automatiques :

1. Dans le menu déroulant Tableau de la barre de propriétés,
choisissez Calculer.

2. Dans la boite de dialogue Calculer, sélectionnez le bouton
Désactiver.

3. Choisissez OK.
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EXERCICE
l,___

Dans I’exercice suivant, vous allez mettre a jour des calculs de tableau.

1.

10.

11

Assurez-vous que A:\Les
jouets Beaux Cadeaux.wpd
est ouvert dans la fenétre
active

Dans la cellule C4, remplacez
la valeur courante par 45, puis
appuyez sur TAB

Dans la barre d'outils de
formules, cliquez sur le bouton
Calculer

- Dans le menu déroulant

Tableau de la barre de
propriétés, choisissez Calculer

Sélectionnez le bouton
Calculer le tableau

Choisissez OK

Dans la cellule ES5, remplacez
la valeur courante par 65, puis
appuyez sur TAB

Dans le menu déroulant
Tableau de la barre de
propriétés, choisissez Calculer

Sélectionnez le bouton
Désactiver

Choisissez OK

Enregistrez le fichier sous le
nom H:\Doc\Les jouets
Beaux Cadeaux 1.wpd, puis
fermez-le

Le tableau ne se recalcule pas.
Le tableau se recalcule.

La boite de dialogue Calculer
s'affiche.

La boite de dialogue se ferme
et les calculs automatiques du
tableau courant sont activés.

Le tableau se recalcule
automatiquement.

La boite de dialogue Calculer
s'affiche.

| La boite de dialogue se ferme
et les calculs automatiques
sont désactivés.

[FIN:]
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Pour créer une structure de tableau :

Au moyen du menu

1.

o N

Au besoin, placez le point
d’insertion 13 ot vous voulez créer
Ie tableau.

. Dans le menu Insertion, choisissez

Tableau.

. Dans la boite de dialogue Créer un

tableau, dans la zone Créer,
assurez-vous que le bouton
d’option Tableau est sélectionné.

. Dans la boite de défilement

Colonnes, tapez le nombre de
colonnes voulu.

. Dans la boite de défilement Rangs,

tapez le nombre de rangs voulu.

. S’il y a lieu, cochez la case Glisser-

déplacer pour créer un nouveau
tableau. '
Choisissez Créer.

Au besoin, placez le pointeur 12 ol
vous voulez créer le tableau, puis
déplacez-le pour créer le tableau.

Au moyen de la barre d’outils

1.

2.

Placez le point d’insertion 1 ol
vous voulez créer le tableau.
Dans la barre d’outils, cliquez sur
le bouton Créer un tableau et
gardez-le enfoncé.

Dans la palette déroulante, faites
glisser le pointeur jusqu’a nombre
voulu de colonnes et de rangs.

Pour naviguer dans une structure de
tableau :

1.

Cliquez sur la cellule voulue au
moyen de la souris.
ou

. Appuyez sur TAB pour passer a la

cellule suivante.
ou

. Appuyez sur MAJ+TAB pour passer

a la cellule précédente.

Sommaire

Pour entrer du texte dans un tableau :

1.

2.
3.

4.

Placez le point d’insertion dans la
premiére cellule choisie.

Tapez le texte de la cellule.

Au moyen de 1a méthode de
navigation appropriée, passez i la
prochaine cellule voulue.

Répétez les étapes 2 et 3 au besoin,
Jjusqu’a ce que tout le texte soit
entré dans le tableau.

Pour formater du texte dans un tableau

1.

2.

Dans les cellules voulues,
sélectionnez le texte que vous
voulez formater.

A partir de la source appropriée,
choisissez les options de formatage
souhaitées.

Pour régler la largeur des colonnes
d’un tableau :

1.

2.

Au besoin, utilisez le zoom pour
passer a I’affichage voulu.

S’il y a lieu, assurez-vous que la
régle est affichée.

Placez le pointeur sur la ligne de la
colonne que vous voulez régler.
Lorsque le pointeur se transforme
en une fléche de dimensionnement,
faites glisser la colonne jusqu’a
I’emplacement voulu.

Pour insérer un rang de tableau au-
dessus d’un autre rang :

1.

Placez le point d’insertion dans
n’importe quelle cellule du rang
visé.

Dans la barre de propriétés, cliquez
sur le bouton Insérer un rang.
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Pour insérer des colonnes ou des rangs
dans un tablean :

1. Placez le point d’insertion dans une

3.

cellule a I’endroit de 1a colonne ou
du rang ou vous voulez insérer
d’autres colonnes ou rangs.

. Dans le menu déroulant Tableau de

la barre de propriétés, choisissez
Insérer.
ou

. Cliquez avec le bouton droit de la

souris dans une cellule & ’endroit
de 1a colonne ou du rang ou vous
voulez insérer d’autres colonnes ou
rangs.

. Dans le menu rapide, choisissez

Insérer.

. Au besoin, dans la boite de

dialogue Insérer des
colonnes/rangs, dans la zone
Insérer, sélectionnez le bouton
voulu.

. Dans la boite de défilement Insérer

appropriée, tapez le nombre de
colonnes ou de rangs que vous
voulez insérer.

Au besoin, dans la zone Position,
sélectionnez le bouton voulu.

6. Choisissez OK.

Pour supprimer des colonnes ou des
rangs dans un tableau :

1.

Placez le point d’insertion dans une
cellule de 1a colonne ou de la ligne
que vous voulez supprimer.

. Dans le menu déroulant Tableau de

la barre de propriétés, choisissez
Supprimer.
ou

. Cliquez avec le bouton droit de la

souris dans une cellule de la
colonne ou du rang que vous voulez
supprimer.

. Dans le menu rapide, choisissez

Supprimer.

3.

S.

Au besoin, dans la boite de
dialogue Supprimer la structure/le
contenu, dans la zone Supprimer,
sélectionnez le bouton voulu.

. Au besoin, dans la boite de

défilement Supprimer appropriée,
tapez le nombre de colonnes ou de
rangs que vous voulez supprimer.
Choisissez OK.

Pour joindre des cellules de tableau :

Au moyen de Jonction rapide dans la

1.

2.

barre de propriétés

Placez le point d’insertion dans
n’importe quelle cellule du tableau.
Dans la barre de propriétés, cliquez
sur le bouton Jonction rapide.

. Faites glisser la souris pour

sélectionner les cellules que vous
voulez joindre.

. Dans la barre de propriétés, cliquez

sur le bouton Jonction rapide.

Au moyen du menu de la barre de

1.

propriétés

Faites glisser 1a souris pour
sélectionner les cellules que vous
voulez joindre.

ou

. Placez le point d’insertion dans le

rang ou la colonne que vous voulez
joindre, puis dans la barre de
propriétés, cliquez sur le bouton
Sélectionner un rang ou
Sélectionner une colonne, le ca
échéant. :

. Dans le menu déroulant Tableau de

la barre de propniétés, choisissez
Joindre.

. Dans le sous-menu Joindre,

Choisissez Cellule.
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Pour modifier les bordures d’un
tableau :

Au moyen du menu de la barre de

1.

4.

5.

propriétés

Placez le point d’insertion dans la
cellule dont vous voulez modifier la
bordure.

ou

. Sélectionnez les cellules dont vous

voulez modifier les bordures.

ou

Placez le point d’insertion
n’importe ou dans un tableau dont
vous voulez modifier la bordure.
Dans le menu déroulant Tableau de
la barre de propriétés, choisissez
Bordures/remplissage.

Au besoin, dans la boite de
dialogue Options de
bordures/remplissage de tableau,
sélectionnez 1’onglet voulu.

A 1a page pertinente, définissez les
options voulues.

Choisissez OK.

Au moyen de la barre de propriétés

1.

Placez le point d’insertion dans la
cellule dont vous voulez modifier la
bordure ou sélectionnez les cellules
dont vous voulez modifier les
bordures.

Dans la barre de propriétés, cliquez
sur le bouton approprié Changer la
ligne ou Changer la bordure.

Dans la palette déroulante,
sélectionnez le style de ligne voulu.
ou

Dans la palette déroulante,
sélectionnez Autre, ensuite dans la
boite de dialogue Options de
bordures/remplissage de tableau,
définissez les options voulues et
choisissez OK.

Pour appliquer les options de format de
tableau :

1.

Placez le point d’insertion dans la
cellule, le rang, la colonne ou le
tableau que vous voulez formater.
ou

. Sélectionnez les cellules que vous

voulez formater.

Dans le menu déroulant Tableau de
la barre de propriétés, choisissez
Format. .

. Dans la boite de dialogue Options

de format de tableau, sélectionnez
I’onglet voulu.

A la page pertinente, définissez les
options voulues.

. Choisissez OK.

Pour utiliser Expert Style de tableau :

1.

Placez le point d’insertion
n’importe ol dans le tableau que
vous voulez formater.

Dans le menu déroulant Tableau de
la barre de propriétés, choisissez
Expert Styles de tableau.

. Dans la boite de dialogue Expert

Styles de tableau, dans la liste
Styles disponibles, sélectionnez le
format voulu.

Au besoin, définissez toutes les
options supplémentaires voulues.
Choisissez Appliquer.

Pour afficher ou masquer la barre
d’outils de formules :

1.

Dans le menu déroulant Tableau de
la barre de propriétés, choisissez
Barre d’outils de formules.
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Sommaire

Pour activer ou désactiver les Pour copier une formule dans d’autres
indicateurs de rang et de colonne : cellules :

1. Dans le menu déroulant Tableau de 1. Placez le point d’insertion dans la

la barre de propriétés, choisissez
Indicateurs de rang/de colonne.
ou

. Dans la barre d’outils de formules,
cliquez sur le bouton Indicateurs
de rang/colonne.

cellule contenant la formule.

. Dans la barre d’outils de formules,

cliquez sur le bouton Copier la
formule.

. Dans la boite de dialogue Copier

une formule, sélectionnez un
bouton de destination.

Pour utiliser la fonction Somme rapide . Si vous faites une copie dans une
pour additionner des chiffres dans un cellule, tapez I’adresse de la cellule

tableau : de destination dans la boite de texte

1. Assurez-vous qu’ily a une cellule Cellule.
vide a droite du rang de cellules ou

visé.
ou

. Assurez-vous qu’il y a une cellule
vide au bas de la colonne de

. Si vous faites une copie vers le bas

ou vers la droite, tapez le nombre
voulu dans la boite de défilement
sélectionnée.

cellules visée. 5. Choisissez OK.

. Faites glisser la souris pour
sélectionner les cellules voulues
ainsi que la cellule vide a 1a fin.
ou 1. Placez le point d’insertion dans la

. Placez le point d’insertion dans la cellule visée.

Pour utiliser une fonction pour
effectuer un calcul :

cellule vide qui se trouve a la fin 2. Dans la barre d’outils de formules,

des cellules voulues.

. Dans le menu déroulant Tableau de
la barre de propriétés, choisissez
Somme rapide.
ou

. Dans la barre d’outils de formules,
cliquez sur le bouton Somme
rapide.

cliquez sur le bouton Fonctions.

. Au besoin, dans la boite de

dialogue Fonctions de tableau, dans
la liste déroulante Fonctions a
répertorier, le type de fonction
voulu.

. Dans la liste Fonctions,

sélectionnez la fonction voulue.

. Choisissez Insérer.

Pour créer une formule dans une cellule . Dans le tableau, sélectionnez les

: cellules que vous voulez inclure

1. Placez le point d’insertion dans la dans les calculs: _
cellule visée. . Dans la barre d’outils de formules,

2. Dans la barre d’outils de formules, cliquez sur le bouton Accepter.
cliquez dans la boite de texte
Entrée/Edition de formule.

3. Tapez la formule voulue.

4. Dans la barre d’outils de formules,
cliquez sur le bouton Accepter.

Pour mettre a jour tous les calculs de
tableau dans le document actif :

1. Dans la barre d’outils de formules,
cliquez sur le bouton Calculer.
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Pour activer les calculs antomatiques :

1. S’il y a liey, placez le point
d’insertion dans un tableau.

2. Dans le menu déroulant Tableau de
1a barre de propriétés, choisissez
Calculer.

3. Dans la boite de dialogue Calculer,
sélectionnez le bouton Calculer le
tableau pour calculer
automatiquement les valeurs du
tableau courant.
ou

3. Dans la boite de dialogue Calculer,
sélectionnez le bouton Calculer
tableaux du document pour faire
calculer automatiquement tous les
tableaux du document.

4. Choisissez OK.

Pour désactiver les calculs
automatiques :

1. Dans le menu déroulant Tableau de
la barre de propriétés, choisissez
Calculer.

2. Dans la boite de dialogue Calculer,
sélectionnez le bouton Désactiver.

3. Choisissez OK.
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1 0 Auto-test

Dans un nouveau document vierge, utilisez le menu pour créer un
tableau comportant cinq colonnes et trois rangs.

En vous servant de la Figure 10-14 comme guide, tapez 1’information
dans le tableau.

Nourriture Boissons Divertissement | Activités Nettoyage

Jean paré Christophe Henri Durand Lise Dumont Hervé
Aumont Dubois

Lorraine Lise Lajoie Etienne Jean Alice Julie
Robert Durocher Valois

Figure 10-14 : APPT Information sur le pique-nique de financement—Auto-test
. Formatez les titres des colonnes du rang supérieur pour que le texte soit en
gras et en italique.
. Supprimez la colonne Divertissement.

. Au moyen du bouton Insérer un rang de 1a barre de propriétés, insérez un
rang au-dessus des titres des colonnes.

. Dans la cellule Al, tapez APPT Pique-nique de financement, puis
formatez le texte pour qu’il s’affiche en caractéres de 15 points, en gras et
en italique.

. Au moyen de la fonction Jonction rapide, joignez les cellules du rang
supérieur.

. Centrez le titre du tableau dans la cellule Al.

. S’il y alieu, réglez les largeurs des colonnes pour que chaque élément
d’une cellule entre sur une seule ligne.

10. Au moyen de la palette Changer la ligne extérieure de la barre de
propriétés, pour la bordure qui entoure le titre du tableau choisissez le style
Simple épaisse (troisiéme ligne, premiére colonne).
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11. Aumoyen du menu de la barre de propriétés, transformez en ligne double
(premiére ligne, deuxiéme colonne) la ligne qui se trouve sous les titres des
colonnes.

12. Comparez votre tableau a celui de la Figure 10-15, puis enregistrez-le sous
le nom H:\DOC\Pique-nique de PAPPT.wpd et fermez-le.

Pique-nique de financement de ’APPT
Nourriture Boissons Activités Nettoyage
Jean Paré Christophe Lise Dumont Hervé Dubois
‘ Aumont
Lorraine Robert Lise Lajoie Etienne Jean Julie Valois

Figure 10-15 : Tableau final — Pique-nique de financement de I’ APPT—Auto-test
13. Dans un nouveau document vierge, utilisez la barre d’outils pour créer
un tableau de sept colonnes et huit rangs.
14. Aumoyen du menu rapide, insérez un rang au-dessus du rang supérieur.
15. Aumoyen de la barre de propriétés, joignez les cellules du premier rang.

16. En vous servant de la Figure 10-16 comme guide, tapez I’information
suivante dans le tableau.
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Délices végétariens
Ventes du congrés de FAPPT — année précédente

Prix Ventes Ventes Ventes Recettes
Jour 1 Jour 2 Jour 3

Aubergine 385 |16 19 25

grillée

Végépaté 425 |27 32 41

Total
Ventes

Nombre

moyen de
sandwichs

vendus

Figure 10-16 : Information du tableau Délices—Auto-test

Faites afficher la barre d’outils de formules. Utilisez ensuite la fonction
Somme rapide pour calculer le nombre total de sandwichs vendus
chacune des trois journées (assurez-vous que le chiffre représentant la
journée n’est pas inclus dans cette somme) et le nombre total de chaque
genre de sandwich (assurez-vous que le prix des sandwichs n’est pas
inclus dans cette somme).

Créez une formule pour calculer les recettes des ventes des sandwichs a
I’aubergine grillée, puis copiez cette formule pour calculer les recettes de
’autre type de sandwich.

Utilisez 1a fonction MOY (Liste) pour calculer le nombre moyen des
deux types de sandwichs vendus le jour 1, puis copiez la formule pour
calculer le nombre moyen des deux types de sandwichs vendus chacun
des autres jours.

Remplacez 1a valeur dans la cellule D3 par 14, puis appuyez sur TAB.
Mettez a jour les calculs tableau.

Activez les calculs automatiques de tableau, puis remplacez la valeur de
la cellule D3 par 20 et appuyez sur TAB.

Désactivez les calculs automatiques.
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24. Appliquez le style de titre Bordure double de la fonction Expert Styles
de tableau au tableau. :

25. Si les indicateurs de rang et de colonne sont activés, désactivez-le.

26. Comparez votre tableau a celui de la Figure 10-17, puis enregistrez le
fichier sous le nom H:\Doc\Tableau Délices APPT.wpd et fermez le

fichier.
Délices végétariens
Ventes du congrés de PAPPT — année précédente
Prix Ventes Ventes ‘Ventes Ventes Recettes
Jour 1 Jour 2 Jour 3 Total ,

Aubergine 3.85 16 20 25 61 234.85
grillée
‘Végépaté 425 27 32 41 100 425
Total 43 52 66
Ventes
Nombre 21.5 26 33
moyen de
sandwichs
vendus

Figure 10-17 : Tableau final Délices—Auto-test
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Section 11 : Fusion de fichiers

Habiletés enseignées et leur importance

La présente section aborde les aspects suivants :

B Préparation en vue d’une fusion
Au lieu de créer manuellement des lettres types ou d’autres
documents multiples qui contiennent une quantité limitée
d’information variable, vous pouvez créer une fusion et laisser
WordPerfect créer les documents pour vous. Pour préparer une
fusion, vous devez créer deux éléments—un fichier de données et
un document type.

B Exécution d’une fusion
Une fois que vous avez créé et associé un fichier de données et un
document type, vous €tes prét a exécuter une fusion. Une fois la
fusion des fichiers terminée, vous pouvez imprimer le nouveau
document fusionné.
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Préparation en vue d’une fusion

Pour diverses raisons, opérationnelles ou autres, il se peut que vous ayez a
envoyer une lettre type ou tout autre genre de document standard a plusieurs
personnes ou entreprises. Par exemple, vous pourriez €tre responsable de
I’envoi d’information sur une conférence annuelle 2 tous les membres d’une
organisation. Dans ce cas, le corps de chaque lettre serait identique, seuls le
nom, 1’adresse et I’appel de la lettre changeraient d’une lettre & ’autre.

Réviser et imprimer manuellement des lettres contenant de I’information
personnalisée 4 envoyer a des destinataires multiples peut étre une tache
écrasante, surtout si vous devez envoyer une lettre 3 des centaines, voire a des
milliers de destinataires. La solution intelligente consiste a créer une fusion et
a laisser WordPerfect faire 1a plus grande part du travail a votre place.
Lorsque vous exécutez une fusion, WordPerfect combine I’information
variable et standard de fagon a produire de multiples copies personnalisées
d’un document en une fraction du temps qu’il faudrait pour les créer
manuellement. :

Identification des éléments d’une fusion

Pour exécuter une fusion, il vous faut deux éléments : le fichier de données et

- le document type. Le fichier de données contient une liste de I’information
variable, comme les noms et les adresses des destinataires. Le document type
contient le texte standard 2 inclure dans chaque document, ainsi que les codes
qui indiquent 3 WordPerfect ol insérer les données variables et autres.

Les données sont organisées en champs et en enregistrements. Un champ est
une catégorie nommeée dans laquelle vous pouvez entrer un type particulier
d’information variable, comme un prénom ou un numéro de téléphone. Un
enregistrement est une collection de champs qui s’appliquent a une personne
ou a une entité de votre liste. Par exemple, une liste d’envoi pourrait
comprendre les champs Prénom, Nom de famille, Adresse, Ville, Province et
Code postal. Dans ces champs, vous pourriez entrer I'information Emile,
Castonguay, 1503, rue Principale, St-Lambert, Qc, J1J 3R3, ce qui constitue
un enregistrement. Vous pourriez ensuite ajouter d’autres enregistrements en
ajoutant le méme type d’information dans chaque champ pour chaque
personne de la liste d’envoi. La Figure 11-1 montre les concepts des champs
de données et des enregistrements.
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Enregistrement Champ

e )

Province | Code postal

Prénom | Nom de famille | Adresse
FDavid § Tremblay. @ {1508, ‘rue Principale: | St-lembert: |"0c ¥ i [ YIJ3R3 % -
Lucie Després 34, ave. Simard i 3Y Qe J7R 4R3
James Fuller 5 Green st Ont KT 4T5

Figure 11-1 : Champs de données et enregistrements

Lorsque vous commencez a créer les éléments nécessaires pour exécuter une
fusion, la barre d’outils Fusion parait & I’écran. Vous pouvez utiliser cette
barre pour créer, modifier et fusionner le fichier de données et le document
type. Les fonctions offertes dans la barre varient selon 1’opération en cours.
Le Tableau 11-1 décrit les fonctions de la barre d’outils Fusion.
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Bouton

Fonction

Continuer

Permet de poursuivre une fusion interrompue.

Date

Insére un code de date dans un document type.

Fin de champ

Place un code de fin de champ a la fin d’'un
champ du fichier de données.

Fin d’enregistrement

Place un code de fin d'enregistrement a la fin
d’un enregistrement du fichier de données.

Données

Affiche le fichier de données associé.

Document type

Affiche le document type associé.

Insérer un champ

Vous permet d’insérer un champ dans un
document type.

Clavier

Vous permet d'insérer une commande de
clavier dans le document type.

Fusion

Vous permet d’exécuter une fusion.

Codes de fusion

Vous permet d'insérer un code de fusion dans
le fichier de données ou le document type.

Options

Vous permet d'imprimer ou de trier le fichier de
données et d’accéder aux options d’affichage
pour le fichier de données et le document type.

Saisie rapide des données

Ouvre la boite de dialogue Saisie rapide des
données.

Quitter

Interrompt une fusion apres I'enregistrement en
cours.

Ignorer

Ignore I'enregistrement en cours dans une
fusion interrompue.

Arréter

Interrompt une fusion immédiatement.

Tableau 11-1 : Fonctions de la barre d'outils Fusion
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Création d’un fichier de données

La création d’un fichier de données se fait en deux étapes. Vous devez créer
les champs qui contiennent I’information, puis entrer les données dans ces
champs. Pour commencer la création d’un fichier de données, vous devez
utiliser la boite de dialogue Fusion montrée a la Figure 11-2. Une fois le
fichier de données créé, vous pouvez aussi utiliser cette boite de dialogue pour
créer le document type et exécuter la fusion.

Figure 11-2 : La boite de dialogue Fusion

Dans votre fichier de données, vous pouvez créer des champs dans la boite de
dialogue Créer un fichier de données, montrée  la Figure 11-3. A mesure que
vous donnez un nom a chaque champ, appuyez sur ENTREE ou choisissez
Ajouter pour ajouter le champ 2 la liste Champs utilisés dans la fusion.
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: Creer un ﬁchler de donnees
> ];lorn ‘de champ
{{Cade postal

: Chemps utlisés denslafusion:
* [Prénom
> {Nom de famille

JAdresse
. Ville

Fgmater les emegxsfrements dans untableau .

”Lenomd‘mdxmmdnquelanatxedesnﬁorm&onsqu‘ﬂconﬁem o
=Tepezun‘ncrr;etdxquezsurA;outer;zaurc:’u::;uet:én,mpde’Le.‘usv:r‘n, N

Figure 11-3 : La boite de dialogue Créer un fichier de données

Une fois que vous avez créé les noms de champ pour votre fichier de données,
WordPerfect affiche 1a boite de dialogue Saisie rapide des données, montrée a
la Figure 114. Cette boite de dialogue sert & entrer des données dans les

champs.
Sms:en:ptde des donnees
t}éer ot modﬁer les domées d‘z.-n earegstemerr
‘_ Prencm

o ]

Chemp suivant

]
1
~ Chemp précédemt ;

Nor'n‘de ferte

i
§
- !
| i

L'LLL‘LLLL-LLLL. :

Adresse - ,151 boul. StJean |

& r Nouyel eﬁfegxsa'ernemj

" Suppimerlemregistement |

- Rechercher J

- Noms de champ...

‘Bromont
| S

Eermer

T Aide

iy

- . TAsacah | i
—

—

" Appuyer sur C:rkEmree pout insérerune nowvelle h~ze au pomt dinserion.
I Perme‘.:re la mocificeton ces champs en grisé.

Figure 11-4 : La boite de dialogue Saisie rapide des données
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Lorsque vous avez fini d’entrer des données dans les champs, WordPerfect
vous invite 3 enregistrer le fichier de données. Par défaut, WordPerfect utilise
I’extension .dat pour identifier les fichiers de données.

L PROCEDURE __l

Pour créer les champs dans un fichier de données :

1.
2. Dans le menu Outils, choisissez Fusion.

3.

4. Tapez un nom de champ dans le champ Nom de champ de la

7.

Assurez-vous de travailler dans un nouveau document vide.

Dans la boite de dialogue Fusion, choisissez Créer des données.

boite de dialogue Créer un fichier de données.

. Choisissez Ajouter.

ou
Appuyez sur ENTREE.

Répétez les étapes 4 et 5 jusqu’a ce que tous les noms de
champs voulus paraissent dans la liste Champs utilisés dans la
fusion.

Choisissez OK.

Pour entrer des données dans les champs :

1.

Dans la boite de dialogue Saisie rapide des données, tapez les
données correspondant au champ dans lequel parait le point
d’insertion.

. Appuyez sur TAB.

ou

. Choisissez Champ suivant.
. Répétez les étapes 1 et 2 pour entrer toutes les données pour

I’enregistrement en cours.

. Choisissez Nouvel enregistrement.
. Répétez les étapes 1 2 4 jusqu’a ce que toutes les données

voulues soient entrées dans le fichier.

. Choisissez Fermer.

Dans la boite de dialogue Souhaitez-vous enregistrer les
changements..., choisissez Oui.

Dans la fenétre Enregistrer un fichier, donnez un nom au fichier
(avec ’extension .dat) et enregistrez-le dans le dossier voulu.

Note : Au besoin, dans la boite de dialogue Saisie rapide des
données, vous pouvez passer au champ précédant d’un
enregistrement en appuyant sur les touches MAJ+TAB ou en
choisissant Champ précédent.
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EXERCICE
[_

Dans I’exercice suivant, vous allez créer un fichier de données.

D’abord, vous allez créer les champs de données.

1. Assurez-vous qu'un nouveau
document vide est ouvert dans
la fenétre active.

Dans le menu Outils, La boite de dialogue Fusion
choisissez Fusion. s’ouvre.

Choisissez Créer des La boite de dialogue Créer un
données. fichier de données s’ouvre.

Dans le champ Nom de
champ, tapez Prénom.

Choisissez Ajouter. Prénom parait dans la liste
Champs utilisés dans la fusion.

Dans le champ Nom de
champ, tapez Nom de famille.

Appuyez sur ENTREE. Nom de famille parait dans la
liste Champs utilisés dans la
fusion.

En suivant la procédure ci- Six noms de champs

dessus, créez quatre autres paraissent dans la liste
champs de données : Champs utilisés dans la fusion.
Adresse, Ville, Province et

Code postal.

Choisissez OK. La boite de dialogue Créer un
fichier de données se ferme et
la boite de dialogue Saisie
rapide des données s'ouvre.
Le systeme affiche alors un
enregistrement vide avec le
point d’'insertion dans la zone
de texte Prénom.

Vous allez maintenant entrer des données dans les champs.

10. Tapez Jocelyne.

11. Appuyez sur TAB. Le point d’insertion se place
dans la zone de texte Nom de
famille.
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12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Tapez Desmarais.

Choisissez Champ suivant.

En suivant la procédure ci-
dessus et en utilisant
I'information donnée ala
Figure 11-5, entrez les
données restantes pour
Jocelyne Desmarais.

Choisissez Nouvel
enregistrement.

En suivant la procédure ci-
dessus et en utilisant
Finformation donnée a la
Figure 11-5 entrez les

enregistrements pour Robert
Dubois et Suzanne Bergeron.

Choisissez Fermer.

Choisissez Oui.

Enregistrez le fichier dans le
dossier Doc du lecteur H:\ en

lui donnant le nom Liste
d’adresses.dat

Le point d’insertion se place |
dans la zone de texte Adresse.

Le premier enregistrement de
données est entré.

Le systéme affiche un
enregistrement vide et le point
d’insertion parait dans la zone
de texte Prénom.

Deux autres enregistrements
de données sont alors entrés.

Une boite de dialogue
Souhaitez-vous enregistrer
les changements... parait a
I'écran.

La fenétre Enregistrer un
fichier s’ouvre.

La fenétre se ferme et le fichier
de données reste ouvert dans
la fenétre active.

[FIN]
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Prénom

Jocelyne

Robert

Suzanne

Nom de
famille

Desmarais

Dubois

Bergeron

Adresse

151, boul. St-Jean

208 rue Vigneault

5, rue Perreault

Ville

Bromont

Orleans

Aylmer

Province

Qc

Ont

Qc

Code
postal

J8J 4R7

K28 5R9

J7W 4V3

Figure 11-5 : Données de champs—Exercice de création d'un fichier de données
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Modification d’un fichier de do'nnées

Lorsque vous créez un fichier de données, WordPerfect insére de
I'information structurelle en méme temps que les données. La Figure 11-6
montre I'information structurelle des enregistrements et deux enregistrements
dans un fichier de données. Dans ce fichier, les codes et les noms de champs
dans la premicre ligne indiquent & WordPerfect que chaque enregistrement
contient des entrées pour six champs. Une ligne horizontale double apparait
juste sous cette information structurelle.

Dans les enregistrements de données, le code ENDFIELD suivant les données
contenues dans chacun des champs indique I’entrée du champ correspondant,
selon I’ordre des champs indiqué 4 la premiére ligne du fichier. Par exemple,
dans le premier enregistrement, Jocelyne est I’entrée du champ Prénom,
Desmarais est I’entrée du champ Nom de famille, et ainsi de suite. Le code
ENDRECORD et 1a ligne horizontale double qui suit chaque enregistrement
indique la fin de ’enregistrement.

FIELDNAMES(Prénom;Nom de famille;Adresse; Ville;Province;Code postal) ENDRECORD

JocelyneENDFIELD
DesmaraisENDFIELD

151, boul. St-JeanENDFIELD
BromontENDFIELD
QcENDFIELD

J8J 4R7ENDFIELD
ENDRECORD

Harvey ENDFIELD

WilsonENDFIELD

208 Porter St ENDFIELD
. OrleansENDFIELD

OntENDFIELD

K2S SROENDFIELD

ENDRECORD

Figure 11-6 : Un ﬁchier de données

Une fois le fichier de données créé, vous devriez le réviser pour vous assurer
de Iexactitude des données. Vous aurez alors peut-étre besoin de modifier les
données ou d’ajouter ou de supprimer des enregistrements. Pour modifier un
fichier de données sans avoir a contourner I’information de formatage de
WordPerfect, rouvrez la boite de dialogue Saisie rapide des données et
apportez les modifications voulues au fichier.
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| PROCEDURE |

Pour ajouter des enregistrements & un fichier de données :

1. Assurez-vous que le fichier de données que vous voulez modifier
est ouvert.

2. Au besoin, placez le point d’insertion a I’endroit ou vous voulez

ajouter un enregistrement.

. Au besoin, dans la barre d’outils Fusion, cliquez sur le bouton
Saisie rapide des données.

. Dans la boite de dialogue Saisie rapide des données, choisissez
Nouvel enregistrement.

. Tapez les nouvelles données voulues dans les champs appropriés.

. Au besoin, répétez les étapes 4 et 5.

. Enfin, si vous le désirez, choisissez Fermer, puis, dans la boite de
dialogue Souhaitez-vous enregistrer les changements...,
choisissez une des options offertes.

Pour supprimer des enregistrements dans un fichier de données :

1. Assurez-vous que le fichier de données que vous voulez modifier
est ouvert.
2. Au besoin, placez le point d’insertion dans I’enregistrement que
vous voulez supprimer.
. Aubesoin, cliquez sur le bouton Saisie rapide des données dans
1a barre d’outils Fusion.
. Choisissez le bouton Supprimez I’enregistrement dans la boite de
dialogue Saisie rapide des données.
. Enfin, si vous le désirez, choisissez Fermer, puis, dans la boite de
dialogue Souhaitez-vous enregistrer les changements...,
choisissez une des options offertes.

Pour modifier des enregistrements dans un fichier de données :

1. Assurez-vous que le fichier de données que vous voulez modifier
est ouvert.
2. Au besoin, placez le point d’insertion dans I’enregistrement que
vous voulez modifier.
. Au besoin, cliquez sur le bouton Saisie rapide des données dans
la barre d’outils Fusion.
. Apportez les modifications voulues aux données dans la boite de
dialogue Saisie rapide des données.
. Enfin, si vous le désirez, choisissez Fermer, puis, dans la boite de
dialogue Souhaitez-vous enregistrer les changements...,
choisissez une des options offertes.
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EXERCICE
| .

Dans I’exercice suivant, vous allez modifier un fichier de données.

1.

Assurez-vous que le fichier
H:\Docl\lListe d’adresses.dat
est ouvert dans la fenétre
active.

Placez le point d'insertion dans
I'enregistrement de Robert
Dubois.

Dans la barre d’outils Fusion,
cliquez sur le bouton Saisie
rapide des données.

Choisissez Nouvel
enregistrement.

Entrez les données de la
Figure 11-7 dans le nouvel
enregistrement.

La boite de dialogue Saisie
rapide des données s’ouvre et
contient I'enregistrement de
Robert Dubois.

Un enregistrement vide parait
a l'écran.

Prénom Rachel

Nom de famille Thibault

Adresse 340 rue St-Thomas
Ville Victoria

Province CB

Code Postal V4G 3P5

Figure 11-7 : Nouvelles données d’enregistrement—exercice de
modification d’un fichier de données

6.

7.

Choisissez Fermer.

Choisissez Non.

Le systéme affiche Ila boite de
dialogue Souhaitez-vous
enregistrer les
changements...

La boite de dialogue se ferme
et le fichier de données reste
ouvert dans la fenétre active.
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Placez le point d'insertion dans
I'enregistrement de Jocelyne
Desmarais.

Dans la barre d’outils Fusion,
cliquez sur le bouton Saisie
rapide des données.

Choisissez Supprimer
Fenregistrement.

Dans 'enregistrement de
Robert Dubois, modifiez
I'adresse comme suit : 208
rue Pilon.

. Choisissez Fermer.

Choisissez Oui.

Fermez le fichier.

La boite de dialogue Saisie
rapide des données s’ouvre et
contient I'enregistrement de
Jocelyne Desmarais.

L’enregistrement de Jocelyne
Desmarais est supprimé et
celui de Robert Dubois parait
dans la boite de dialogue.

Le champ Adresse de
I'enregistrement de Robert
Dubois est modifié et le
systéme affiche une boite de
dialogue Souhaitez-vous
enregistrer les
changements...

La boite de dialogue se ferme
et les modifications au fichier
sont enregistrées.

[FIN]
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Création d’un document type

Pour commencer & créer un document type, vous devez soit ouvrir un
document contenant le texte standard qui paraitra dans chaque copie du
document fusionné, soit taper le texte standard dans un nouveau document.
Ensuite, vous sélectionnez un fichier de données a associer au document type
et, enfin, vous insérez les codes de champs dans le document type qui
indiquent 2 WordPerfect ot il doit insérer I’information variable tirée du
fichier de données.

Vous insérez les codes de champs en utilisant la boite de dialogue Insérer un
nom ou un numéro de champ, montrée & la Figure 11-8. Dans cette boite de
dialogue, vous sélectionnez les noms de champs dans la liste des champs
définis dans le fichier de données associé. Lorsque vous exécutez la fusion,
WordPerfect remplace les codes de champs du document type par
I’information voulue contenue dans les champs de chaque enregistrement du
fichier de données.

nom ou un numéra de cham

Figure 11-8 : La boite de dialogue Insérer un nom ou un numéro de champ

Lorsque vous avez fini de créer le document type, vous devez I’enregistrer.
Par défaut, les documents type WordPerfect ont I’extension .frm

[_ PROCEDURE j

Pour créer un document type :

1. Ouvrez le document contenant le texte standard.
ou
1. Tapez le texte standard dans un nouveau document vide.
2. Dans le menu Outils, choisissez Fusion.
3. Dans la boite de dialogue Fusion, choisissez Créer un
document.
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4. Au besoin, dans la boite de dialogue Créer un fichier de fusion,
assurez-vous que ’option Utilisez le fichier de la fenétre active
est sélectionnée, puis choisissez OK.

5. Dans la boite de dialogue Associer un type de document a des
données, assurez-vous que I’option Associer un fichier de
données est sélectionnée.

6. Dans la zone de texte Associer un fichier de données, cliquez
sur I’icone représentant un dossier, puis, dans la fenétre
Sélectionner un fichier de données, trouvez et sélectionnez le
fichier de données voulu, puis choisissez Sélectionner.
ou

6. Dans la zone de texte Associer un fichier de données, tapez le
chemin et le nom du fichier de données voulu.

7. Choisissez OK.

8. Dans la barre d’outils Fusion, cliquez sur le bouton Insérer un
champ.

9. Dans le document, placez le point d’insertion a ’endroit ou
vous voulez insérer un code de champ.

10. Sélectionnez le champ voulu dans la liste Champs de la boite de
dialogue Insérer un nom ou un numéro de champ.

11. Choisissez Insérer.

12. Dans le document, apportez au besoin les modifications voulues
au texte,

13. Au besoin, répétez les étapes 9 a 12.

14. Dans la boite de dialogue, choisissez Fermer.

15. Enregistrez le fichier en utilisant ’extension .frm

EXERCICE
—

Dans I’exercice suivant, vous allez créer un document type.
Au besoin, consultez 1a Figure 11-9 pour vous aider a créer le
document.

1. Ouvrez le fichier A:\Lettre
d’accompagnement sur
Oriando.wpd.

Dans le menu Outils, La boite de dialogue Fusion
choisissez Fusion. s'ouvre.

Choisissez Créer un
document.
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10.

1.

Au besoin, dans la boite de
dialogue Créer un fichier de
fusion, assurez-vous que
l'option Ulilisez le fichier de la
fenétre active est sélectionnée,
puis choisissez OK.

Assurez-vous que l'option
Associer un fichier de données
est sélectionnée.

Dans la zone de texte Associer
un fichier de données, cliquez
sur l'icone représentant un
dossier.

Dans le dossier Doc du lecteur
H:\, sélectionnez le fichier
Liste d’adresses.dat, puis
choisissez Sélectionner.

Choisissez OK.

Dans la barre d’outils Fusion,
cliquez sur le bouton Insérer
un champ.

Assurez-vous que le point
d’insertion se trouve dans la
premiére ligne vide du
document. '

Dans la liste Champs de la
boite de dialogue, assurez-
vous que 'option Prénom est
sélectionnée.

La boite de dialogue Associer
un type de document a des
données s’ouvre.

La fenétre Sélectionner un
fichier de données s’ouvre.

La fenétre se ferme et le
chemin et le nom du fichier
choisi paraissent dans la zone
de texte Associer un fichier
de données.

La boite de dialogue se ferme.

La boite de dialogue Insérer un
nom ou un numéro de champ
s’ouvre.
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FIELD{Prénom) FIELD(Nom de famille)
FIELD{Adresse)

FIELD(Ville) (FIELD(Province))

FIELD{ Code postal)

FIELD{Nom de famille),

:Veuillez trouver ci-joint I’information que vous avez demandée sur Orlando, la destination
touristique la plus populaire au monde. J’inclus aussi des brochures sur les principales
attractions de laville et une liste d’hétels que je vous suggére.

Pour tout autre renseignement, n’hésitez pas a communiquer avec moi ou avec un de nos

Figure 11-9 : Codes de champ dans le document type—exercice de
création d 'un document type

Choisissez Insérer. Le champ FIELD(Prénom) est
inséré dans le document au
point d’insertion et ce demier

passe a droite du champ.

Appuyez sur [a BARRE
D’ESPACEMENT.

Dans le document, le point
d’insertion se déplace d’'un
espace vers la droite.

Choisissez le champ Nom de
famille dans la liste Champs de
la boite de dialogue, puis
choisissez Insérer.

Appuyez sur ENTREE.

En suivant la procédure
décrite ci-dessus, insérez le
champ Adresse dans le
document, puis appuyez sur
ENTREE.

Insérez le champ Ville dans le
document, appuyez sur la
BARRE D’ESPACEMENT, puis
ouvrez une parenthése.

Le champ FIELD(Nom de
famille) est inséré dans le
document au point d'insertion
et ce demier passe a droite du
champ.

Dans le document, le point
d’insertion passe au début
d’une nouvelle ligne.

Dans le document, le point
d’insertion passe au début
d’une nouvelle ligne.

Dans le document, le point
dinsertion se déplace d'un
espace vers la droite et une
parenthése « ( » est ouverte.
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18.

19.

20.

21.

Insérez le champ Province Dans le document, le point
dans le document, fermez la d'insertion parait maintenant &
parenthése, appuyez sur la fin de la quatriéme ligne.
ENTREE, puis insérez le champ

Code postal.

Dans le document, placez le
point d’insertion
immédiatement & gauche de la
virgule de I'appel.

Insérez le champ Nom de Le champ Nom de famille est

famille. : inséré pour la deuxiéme fois
dans le document.

Dans la boite de dialogue, La boite de dialogue se ferme.

choisissez Fermer.

Enregistrez le fichier dans le
dossier Doc du lecteur H:\ en
lui donnant le nom Lettre
d’accompagnement sur

Orlando a fusionner.frm [ FIN :l
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Insertion de codes de fusion dans un document
type

En plus des codes de champ, WordPerfect vous permet aussi d’ajouter des
codes de fusion a un document type. Les codes de fusion récupérent de
I’information de sources autres qu’un fichier de données. Par exemple, le
code de date indique & WordPerfect qu’il doit insérer dans les documents
fusionnés la date du jour définie dans 1’ordinateur.

Si WordPerfect trouve le code de commande de clavier pendant I’exécution
d’une fusion, il interrompt la fusion et il vous invite a entrer directement des
données dans le document. Cette commande peut ralentir considérablement
I’exécution d’une fusion car WordPerfect doit attendre que vous ayez tapé une
entrée distincte pour chaque enregistrement du fichier de données.

F_ PROCEDURE _]

Pour insérer un code de date dans un document type :

1. Dans le document type, placez le point d’insertion a I’endroit ot
vous voulez insérer la date.

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

3. Aubesoin, apportez les modifications voulues au texte du
document type.

Pour insérer un code de commande de clavier dans un document type :

1. Dans le document type, placez le point d’insertion a 1’endroit ol
vous voulez insérer la commande de clavier.

. Cliquez sur le bouton Clavier de la barre d’outils Fusion.

. Dans la boite de dialogue Insérer des codes de fusion, tapez
I'invite voulue dans le champ Entrer message.

. Choisissez OK.

. Au besoin, apportez les modifications voulues au texte du
document type.
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EXERCICE
[—

Dans I’exercice suivant, vous allez insérer des codes de fusion dans un
document type.

1.

10.

Assurez-vous que le fichier
H:\Doc\Lettre
d’accompagnement sur
Orlando a fusionner.frm est
ouvert dans la fenétre active.

Placez le point d’insertion au
début du document, tapez Le
et appuyez sur la BARRE
D’ESPACEMENT.

Dans la barre d’outils Fusion,
cliquez sur le bouton Date.

Appuyez sur ENTREE trois fois.

Placez le point d’insertion
immédiatement a la gauche du
code de champ FIELD(Nom de
famille) de I'appel.

Dans la barre d’outils Fusion,

cliquez sur le bouton Clavier.
Dans le champ Entrer
message, tapez Entrer Cher
M. ou Chére Mme.

Choisissez OK.

Appuyez sur la BARRE
D’ESPACEMENT.

Enregistrez et fermez le fichier.

Le code DATE est inséré dans
le document.

Des lignes vides sont insérées
dans le document.

La boite de dialogue Insérer
des codes de fusion s’ouvre.

Le texte de l'invite est entré
pour le code de fusion de
clavier.

La boite de dialogue se ferme
et le code KEYBOARD(Entrer
Cher M. ou Chére Mme.) est
inséré dans le document. Le
point d’insertion passe a droite
du code de fusion.

L’espace voulu est ajouté

avant le nom de famille du
destinataire.

I:FIN]

316




AR RN N R

Exécution d’'une fusion

Exécution d’une fusion

Une fois le fichier de données et le document type créés, vous €tes préta
produire votre document fusionné. WordPerfect fusionne les deux fichiers
pour en faire un nouveau document contenant des copies multiples du
document type dans lesquelles les variables et autres données voulues ont été
ajoutées. Vous pouvez alors imprimer le document fusionné comme tout
autre document WordPerfect.

Fusion d’un document type et d’un fichier de
données

La fusion s’exécute a I’aide de 1a boite de dialogue Exécuter la fusion,
montrée a la Figure 11-10. Lorsque vous fusionnez des fichiers, WordPerfect
prend I’'information contenue dans le fichier de données et ’'insére dans les
codes de champs comrespondants du document type. Si le document type
contient des codes de fusion, WordPerfect insére I'information voulue ou
interrompt la fusion et vous invite a taper I’information voulue, selon le cas.

WordPerfect compile la fusion de nouveau chaque fois que vous exécutez une
fusion a partir du méme fichier de données et du méme document type. Cela
signifie que vous pouvez modifier ou mettre a jour I’information contenue
dans I’un ou I’autre des fichiers et que les révisions sont incluses la prochaine
fois que vous exécutez la fusion. C’est pourquoi il est généralement
préférable de recommencer une fusion que d’enregistrer et réutiliser les
résultats d’une fusion antérieure.

] l fusion ]

.‘ S.curc:e de données ‘ e\\mmq@m &aﬁesses dai Ei :

e ——

Sélec:onnerdes emegxs"eme'z‘.s_. .

bttty palelie it b Aty

1F’chxerdesome : -; Doamertcouram

Tous les enregisrements -

Figure 11-10 : La boite de dialogue Exécuter la fusion
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(_ PROCEDURE |

Pour fusionner un document type et un fichier de données :

EXERCICE
—

1.

1.

W

11.

Assurez-vous qu’un nouveau document vide est ouvert dans la
fenétre active.

. Dans le menu QOutils, choisissez Fusion.
. Dans la boite de dialogue Fusion, choisissez Exécuter la fusion.
. Dans la boite de dialogue Exécuter la fusion, choisissez le

bouton Rétablir si ce dernier est activé.

. Dans le menu Document type, choisissez Fichier sur disque.
. Dans la fenétre Sélectionner un document type, trouvez et

sélectionnez le document type voulu, puis choisissez
Sélectionner.

. Au besoin, dans le menu Source de données, choisissez Fichier

sur disque, dans la fenétre Sélectionner un fichier de données,
trouvez et sélectionnez le fichier de données voulu, puis
choisissez Sélectionner.

. Au besoin, dans le menu Fichier de sortie, choisissez Document

courant.

. Choisissez Fusion.
10.

Si WordPerfect affiche un message, entrez le texte voulu a
I’aide du clavier, puis, dans la barre d’outils Fusion, cliquez sur
le bouton Continuer.

Au besoin, répétez 1’étape 10 pour chaque entrée nécessaire au
clavier. '

Dans I’exercice suivant, vous allez fusionner un document type et un
fichier de données.

Assurez-vous qu'un nouveau

document vide est ouvert dans
la fenétre active.

2. Dans le menu Outils, La boite de dialogue Fusion
choisissez Fusion. s’ouvre.
3. Choisissez Exécuter la fusion. La boite de dialogue Exécuter
la fusion s’ouvre.
4. Choisissez le bouton Rétablir WordPerfect peut maintenant
si ce demier est activé. accepter de nouveaux
paramétres.
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Dans le menu Document type,
choisissez Fichier sur disque.

Dans le dossier Doc du lecteur
H:\, sélectionnez Lettre
d’accompagnement sur
Orlando a fusionner.frm,

puis choisissez Sélectionner.

Au besoin, dans le menu
Source de données,
choisissez Fichier sur disque,
puis, dans la fenétre
Sélectionner un fichier de
données, sélectionnez Liste
d’adresses.dat dans le
dossier Doc du lecteur H:\ et
choisissez Sélectionner.

Au besoin, dans le menu
Fichier de sortie, choisissez
Document courant.

Choisissez Fusion.

Tapez Cher M., puis, dans la
barre d’outils Fusion, cliquez
sur le bouton Continuer.

Tapez Chére Mme, puis, dans
la barre d'outils Fusion, cliquez
sur le bouton Continuer.

Tapez Chére Mme, puis, dans
la barre d'outils Fusion, cliquez
sur le bouton Continuer.

Faites défiler et examinez le
document que vous venez de
fusionner.

La fenétre Sélectionner un
document type s’ouvre.

La fenétre se ferme et le
chemin et le nom du fichier
sélectionné paraissent dans la
Zone de texte Document type.

La fenétre se ferme et le
chemin et le nom du fichier
sélectionné paraissent dans la
Zone de texte Source de
données.

Les documents seront
fusionnés dans le document
courant.

La fusion commence et une
boite Message de fusion
s’ouvre.

La fusion se poursuit et une
deuxiéme boite Message de
fusion s’ouvre.

La fusion se poursuit et une
troisiéme boite Message de
fusion s’ouvre.

La fusion se termine.

Le document contient trois
lettres personnalisées.
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Impression d’un document fusionné

Apres I’exécution de la fusion, vous voudrez probablement imprimer des
copies des lettres personnalisées ou de la correspondance que vous avez créée.
Vous pouvez imprimer un document que vous venez de fusionner en suivant
les mémes €tapes que pour imprimer n’importe quel autre document
WordPerfect.

L PROCEDURE _l

Pour imprimer un document fusionné :

1. Dans le menu Fichier, choisissez Imprimer.
- 2. Aubesoin, dans la boite de dialogue Imprimer, sélectionnez les
options d’impression voulues dans la ou les pages appropriées.
3. Choisissez Imprimer.

EXERCICE
[_

Dans I’exercice suivant, vous allez imprimer un document fusionné.

1. Assurez-vous que le document
que vous venez de fusionner
est ouvert dans la fenétre

active.
2. Dans le menu Fichier, La page Imprimer de la boite
choisissez Imprimer. de dialogue Imprimer parait &
I'écran.
3. Aubesoin, changez les
paramétres voulus.
4. Choisissez Imprimer. Les lettres fusionnées sont
imprimées.

5. Fermez le document sans
I'enregistrer.

[FIN]
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Pour créer les champs dans un fichier
de données :

1.

2.

Assurez-vous de travailler dans
un nouveau document vide.
Dans le menu Outils, choisissez
Fusion.

. Dans la boite de dialogue Fusion,

choisissez Créer des données.

. Tapez un nom de champ dans le

champ Nom de champ de 1a boite
de dialogue Créer un fichier de
données.

. Choisissez Ajouter.

ou

. Appuyez sur ENTREE.
. Répétez les étapes 4 et 5 jusqu’a

7.

ce que tous les noms de champs
voulus paraissent dans la liste
Champs utilisés dans la fusion.
Choisissez OK.

Pour entrer des données dans les
champs :

1.

Dans la boite de dialogue Saisie
rapide des données, tapez les
données correspondant au champ
dans lequel parait le point
d’insertion.

. Appuyez sur TAB.

ou

. Choisissez Champ suivant.
. Répétez les étapes 1 et 2 pour

entrer toutes les données pour
I’enregistrement en cours.

. Choisissez Nouvel

enregistrement.

. Répétezles étapes 1 2 4 jusqu’a

ce que toutes les données voulues
soient entrées dans le fichier.

. Choisissez Fermer.

7.

Dans la boite de dialogue
Souhaitez-vous enregistrer les
changements..., choisissez Oui.

. Dans la fenétre Enregistrer un

fichier, donnez un nom au fichier
(avec I’extension .dat) et
enregistrez-le dans le dossier
voulu.

Pour ajouter des enregistrements a
un fichier de données :

1.

Assurez-vous que le fichier de
données que vous voulez
modifier est ouvert.

. Aubesoin, placez le point

d’insertion & I’endroit ou vous
voulez ajouter un enregistrement.

. Au besoin, dans la barre d’outils

Fusion, cliquez sur le bouton
Saisie rapide des données.

. Dans la boite de dialogue Saisie

rapide des données, choisissez
Nouvel enregistrement.

. Tapez les nouvelles données

voulues dans les champs
appropriés. .

. Aubesoin, répétez les étapes 4

ets.

. Enfin, si vous le désirez,

choisissez Fermer, puis, dans la
boite de dialogue Souhaitez-vous
enregistrer les changements...,
choisissez une des options
offertes.

Pour supprimer des enregistrements
dans un fichier de données :

1.

Assurez-vous que le fichier de
données que vous voulez
modifier est ouvert.

2. Aubesoin, placez le point

d’insertion dans I’enregistrement
que vous voulez supprimer.
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3. Au besoin, cliquez sur le bouton

Saisie rapide des données dans la
barre d’outils Fusion.
Choisissez le bouton Supprimez
I’enregistrement dans la boite de
dialogue Saisie rapide des
données.

Enfin, si vous le désirez, ‘
choisissez Fermer, puis, dans la
boite de dialogue Souhaitez-vous
enregistrer les changements...,
choisissez une des options
offertes.

Pour modifier des enregistrements
dans un fichier de données :

1.

Assurez-vous que le fichier de
données que vous voulez
modifier est ouvert.

. Au besoin, placez le point

d’insertion dans I’enregistrement
que vous voulez modifier.

Au besoin, cliquez sur le bouton
Saisie rapide des données dans la
barre d’outils Fusion.

Apportez les modifications
voulues aux données dans la boite
de dialogue Saisie rapide des
données.

Enfin, si vous le désirez,
choisissez Fermer, puis, dans la
boite de dialogue Souhaitez-vous
enregistrer les changements...,
choisissez une des options
offertes.

Pour créer un document type :

1.

Ouvrez le document contenant le
texte standard.
ou

. Tapez le texte standard dans un

nouveau document vide.

Dans le menu Outils, choisissez
Fusion.

Dans la boite de dialogue Fusion,
choisissez Créer un document.

4.

00 3

10.

11.
12.
13.
14.

15.

Au besoin, dans la boite de
dialogue Créer un fichier de
fusion, assurez-vous que ’option
Utilisez le fichier de la fenétre
active est sélectionnée, puis
choisissez OK.

. Dans la boite de dialogue

Associer un type de document &
des données, assurez-vous que
I’option Associer un fichier de
données est sélectionnée.

. Dans la zone de texte Associer un

fichier de données, cliquez sur
P’icone représentant un dossier,
puis, dans la fenétre Sélectionner
un fichier de données, trouvez et
sélectionnez le fichier de données
voulu, puis choisissez
Sélectionner.

ou

. Dans la zone de texte Associer un

fichier de données, tapez le
chemin et le nom du fichier de
données voulu.

. Choisissez OK.
. Dans la barre d’outils Fusion,

cliquez sur le bouton Insérer un
champ.

. Dans le document, placez le point

d’insertion a I’endroit o vous
voulez insérer un code de champ.
Sélectionnez le champ voulu dans
la liste Champs de la boite de
dialogue Insérer un nom ou un
numéro de champ.

Choisissez Insérer.

Dans le document, apportez au
besoin les modifications voulues
au texte.

Au besoin, répétez les étapes 9
al2.

Dans la boite de dialogue,
choisissez Fermer.

Enregistrez le fichier en utilisant
I’extension .frm
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Pour insérer un code de date dans un
document type :

1.

Dans le document type, placez le
point d’insertion a I’endroit ou
vous voulez insérer la date.

. Cliquez sur le bouton Date de la

barre d’outils Fusion.

Au besoin, apportez les
modifications voulues au texte du
document type.

Pour insérer un code de commande
de clavier dans un document type :

1.

W b

Dans le document type, placez le
point d’insertion a 1I’endroit ol
vous voulez insérer 1a commande
de clavier.

Cliquez sur le bouton Clavier de
l1a barre d’outils Fusion.

. Dans la boite de dialogue Insérer

des codes de fusion, tapez I’invite
voulue dans le champ Entrer
message.

. Choisissez OK.
. Aubesoin, apportez les

modifications voulues au texte du
document type.

Pour fusionner un document type et
un fichier de données :

1.

Assurez-vous qu’un nouveau
document vide est ouvert dans la
fenétre active.

Dans le menu Outils, choisissez
Fusion.

. Dans la boite de dialogue Fusion,

choisissez Exécuter la fusion.

. Dans la boite de dialogue

Exécuter 1a fusion, choisissez le
bouton Rétablir si ce demnier est
activé.

. Dans le menu Document type,

choisissez Fichier sur disque.

. Dans la fenétre Sélectionner un

document type, trouvez et
sélectionnez le document type
voulu, puis choisissez
Sélectionner.

11.

Au besoin, dans le menu Source
de données, choisissez Fichier sur
disque, dans la fenétre
Sélectionner un fichier de
données, trouvez et sélectionnez
le fichier de données voulu, puis
choisissez Sélectionner.

. Au besoin, dans le menu Fichier

de sortie, choisissez Document
courant.

. Choisissez Fusion.
. Si WordPerfect affiche un

message, entrez le texte voulu a
I’aide du clavier, puis, dans la
barre d’outils Fusion, cliquez sur
le bouton Continuer.

Au besoin, répétez I’étape 10
pour chaque entrée nécessaire au
clavier.

Pour imprimer un document
fusionné :

1. Dans le menu Fichier, choisissez

Imprimer.

2. Aubesoin, dans la boite de

dialogue Imprimer, sélectionnez
les options d’impression voulues
dans la ou les pages appropriées.

3. Choisissez Imprimer.
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Auto-test

11

1. Créez une structure de fichier de données comptant sept champs :

Section

Prénom

Nom de famille
Rue

Ville

Province

Code postal
Dollars

2. Entrez les trois enregistrements de la Figure 11-12 dans le fichier de

données.
Prénom Réjean Lucie Danielle
Nom de famille |Duhaime Roberge Sauvé
Rue 11, rue Demers |24, allée. de la 3340, 4° Rue

Futaie

Ville Laval Gatineau Montréal
Province Qc Qc Qc
Code postal J7P 3W6 J8R 4B6 H1R 2V6
Dollars 129,89 $ 216,62 % 197,10 $

Figure 11-12 : Enregistrements du fichier de données—exercice de l'auto-test

3. Dans le dossier Doc, du lecteur H:\ enregistrez le fichier de données
sous le nom Clients demandant un remboursement.dat

4. Dans le fichier Clients demandant un remboursement.dat, remplacez

le nom de famille de Lucie Roberge par le nom Rodrigue.

5. Supprimez I’enregistrement de Réjean Duhaime.
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Auto-test

6. Ajoutez I’enregistrement de la Figure 11-13 apres celui de Lucie

Rodrigue.
Prénom - George
Nom de famille |Délorme
Rue 353 rue du Portage
Ville Winnipeg
Province Ma
Code postal N9P 2C4
Dollars 210,34 $

Figure 11-13 : Données de l’enregistrement supplémentaire—
exercice de l'auto-test

7. Enregistrez, puis fermez le fichier H:\Doc\Clients demandant un
remboursement.dat

8. Créez un document type dans un nouveau document vide. Associez le
document type au fichier de données Clients demandant un
remboursement.dat, puis entrez le texte, les champs, la date et les codes
de clavier de la Figure 11-14.

Le DATE o
m Prénom) FIELD(Nom de famille)
FIELD(Rue)

FIELD{ Ville) (FIELD(Province))
FIELD{ Code postal)

KEYBOARD(Estrer Cher ou Chére) FIELD(Prénom),

Nous sommes désolés que votre récent achat d'articles de I'APTT n'a pas su vous satisfaire. Les
articles ont été requs et traités. Veuillez trouver ci-joint un remboursement an montant de
FIELD{Dollars) et un bon qui vous permettra d'cbtenir un rabais de KEYBOARD(Entrer 10 ou .
15) % sur votre prochain achat. '
Veuillez agréer I'expression de mes sentiments les meillewrs,

Mike Blasko
Gestiomnaire des relations avec la clientéle

Figure 11-14 : Le document type—exercice de I 'auto-test
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Section 11 : Fusion de fichiers

10.

11.

12.

Enregistrez le document type dans le dossier Doc du lecteur H:\ en lui
donnant le nom Lettre de remboursement.frm, puis fermez le fichier.

Dans un nouveau document vide, fusionnez les fichiers Lettre de
remboursement.frm et Clients demandant un remboursement.dat.

* A la premitre invite, tapez 10, 2 la deuxiéme, tapez 15 et, 2 la troisi¢me,

tapez 10 de nouveau.
Imprimez le document fusionné.

Fermez le document fusionné sans I’enregistrer.
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Section 12 : Applications de techniques de marquage et de génération

Habiletés enseignées et leur importance

La présente section aborde les aspects suivants :

B Création d’une table des matiéres
Si vous créez un document long, vous voudrez peut-étre inclure
une table des matiéres. Une fois que vous avez marqué les titres et
les autres parties du texte a inclure et que vous en avez établi
I’ordre de priorité, vous pouvez définir la table des matiéres et
laisser WordPerfect la générer & I’endroit voulu.

B Création d’un index _
Un index bien congu permet au lecteur d’un document long de
trouver rapidement des renseignements précis. A laide de
techniques de marquage et de génération de texte, vous pouvez
créer un index qui paraitra a la fin de votre document WordPerfect.

328




Créaﬁon d’une table des matiéres

Création d’une table des matieres

La fonction Table des mati¢res de WordPerfect vous permet de générer une
table des matiéres a partir des titres et d’autres parties d’'un document. Pour
créer une table des matiéres, vous devez utiliser 1a barre d’outils Table des
matiéres montrée a la Figure 12-1. WordPerfect affiche automatiquement
cette barre d’outils lorsque vous commencez & définir une table des matiéres
en accédant au sous-menu Référence du menu Outils.

o e o s e, WAL | a7 | 1| vt | Wam s | pive. | o | e |

Figure 12-1 : La barre d outils Table des matiéres

La barre d’outils Table des matiéres contient des boutons qui vous permettent
de marquer le texte que vous voulez inclure, d’en établir I’ordre de priorité, de
définir I’aspect de votre table des matiéres et de générer la table. Dans le
Tableau 12-1, on décrit les fonctions des boutons de 1a barre d’outils Table des
matiéres.

Bouton Fonction

Marquer 1...5 | Marque le niveau de table des matiéres du
| texte sélectionné.

Définir Vous permet de définir 'aspect de la table
des matiéres.

Générer Géneére |a table des matiéres.

Fermer Ferme la barre d’outils.

Tableau 12-1 : Les fonctions des boutons de la barre d’outils Table des matiéres

Marquage du texte pour une table des matiéres

Pour définir chaque entrée d’une table des matiéres, vous devez sélectionner
un titre ou une autre partie du texte que vous voulez inclure dans la table, puis
vous attribuez un niveau 4 la sélection. Vous pouvez attribuer cinq niveaux
d’importance aux parties du texte marquées, allant du niveau 1, le plus élevé,
au niveau 5, le plus bas. En général, le niveau 1 est attribué aux titres
principaux et les niveaux 2 4 5 sont attribués aux sous-titres. Lorsque la table
des matiéres est générée, WordPerfect imbrique le texte de niveau inférieur
sous le niveau supérieur approprié.
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Section 12 : Applications de techniques de marquage et de génération

WordPerfect entoure le texte a inclure dans la table des matiéres de codes
[Déb. Marq. txt TdM]. Dans la fenétre Afficher les codes, vous pouvez placer
le point d’insertion devant un de ces codes pour voir le niveau attribué au

texte. Si vous avez fait une erreur en marquant une entrée, vous pouvez
supprimer un des codes de marquage, puis, au besoin, attribuer le niveau

correct

au texte.

| pProctpure _|

Pour marquer du texte a inclure dans une table des matiéres :

1. Assurez-vous que le document dans lequel vous voulez créer

une table des matiéres est ouvert dans la fenétre active.

Sélectionnez le texte voulu.

kWi

Dans le menu Qutils, choisissez Référence.
Dans le sous-menu Référence, choisissez Table des matiéres.

Dans la barre d’outils Table des matiéres, cliquez sur le bouton

Marquer correspondant au niveau souhaité.
6. Au besoin, répétez les étapes 4 et 5.

Pour supprimer un marquage de la table des matiéres :

EXERCICE
[____

1.

1. Au besoin, ouvrez la fenétre Afficher les codes.

2. Dans la fenétre Afficher les codes, placez le point d’insertion
immédiatement i gauche d’un code [Déb. Marq. txt. TdM]

approprié et appuyez sur SUPPR.
ou

2. Dans la fenétre Afficher les codes, placez le point d’insertion

immédiatement & droite d’un code [Déb. Marq. txt. TdM]
approprié et appuyez sur RET ARR.
3. Sivous le voulez, fermez la fenétre Afficher les codes.

Dans I’exercice suivant, vous allez marquer du texte pour une table des

matiéres.

Ouvrez A:\Congrés en
Floride Vil.wpd

2. Dans le menu Outils,

choisissez Référence.

Le sous-menu Référence
s’ouvre.

|
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Création d’'une table des matiéres

10.

1.

12.

13.

Choisissez Table des
matiéres.

A la page 2, au-dessus du
deuxiéme paragraphe,
sélectionnez le titre Orfando,
Floride.

Dans la barre d’outils Table
des matiéres, cliquez sur le
bouton Marquer 1.

Au début du deuxiéme
paragraphe, sous le titre
Orlando, Floride, sélectionnez
le texte Orlando est facilement
accessible.

Dans la barre d’outils Table
des matiéres, cliquez surle
bouton Marquer 2.

Ouvrez la fenétre Afficher les
codes et examinez le texte
Orlando est facilement
accessible.

Dans la fenétre Afficher les
codes, placez le point
d'insertion immédiatement a
gauche du code [Déb. Marq.

txt TdM] avant le texte Orfando

est facilement accessible.

Appuyez sur SUPPR.
Fermez la fenétre Afficher les

codes.

Faites défiler le document et
sélectionnez le titre Les

* principaux hétels du Monde

Merveilleux de Disney.

Marquez le titre comme entrée
de la table des matiéres de
niveau 1.

La barre d’outils Table des
matiéres s’affiche.

WordPerfect marque le titre
comme une entrée de table
des matiéres de niveau 1, puis
désélectionnez le titre.

WordPerfect marque le texte
comme une entrée de table
des matiéres de niveau 2, puis
désélectionne le texte.

Le texte est entouré de codes
[Déb. Marq. txt. TdM]

Les codes de marquage sont
supprimés du texte.
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Section 12 : Applications de techniques de marquage et de génération

14. * Sous le titre, sélectionnez le
titre & puce, en caractéres gras

et italiques, L’hétel
contemporain de Disney. , -
15. Marquez le texte comme -
entrée de la table des matiéres -
de niveau 2.
16. Marquez les cing autres hétels } _ -

en caractéres gras et italiques
de la liste & puces comme

entrées de la table des -
matiéres de niveau 2. : -
17. Faites défiler le texte et -
marquez le titre Les attractions o
du Monde Merveilleux de
Disney comme entrée de la =
table des matiéres de p
niveau 1.
18. Sous le premier paragraphe de -

la page, marquez le titre Le
Royaume Magique comme

entrée de la table des matiéres <
de niveau 2. : -
19. Dans la liste & puces sous le ol
titre, marquez le nom en -

italique des cinq zones comme
entrées de la table des
matiéres de niveau 3. ' -

20. Au début de la section
suivante, marquez le titre Le ~
centre Epcot comme entrée de
la table des matiéres de
niveau 2.

21. Dans les paragraphes sous ce
titre, marquez les noms en
italiques Le monde du futur et po
Une vitrine sur le monde
comme entrées de la table des
matiéres de niveau 3.
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Création d’'une table des matiéres

22.

23.

Au début de la section
suivante, marquez le titre Le
Parc Disney comme entrée de
la table des matiéres de
niveau 2.

Enregistrez le fichier dans le
dossier Doc du lecteur H:\ en
lui donnant le nom Congrés
en Floride VIl 1.wpd

[™]
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Section 12 : Applications de techniques de marquage et de génération

Déﬁni_tion d’une table des matiéres

Avant que vous puissiez générer une table des matiéres, vous devez placer le
point d’insertion a I’endroit ou vous voulez définir la table. Ensuite, vous
devez spécifier le nombre de niveaux que contient la table, ainsi que le format
de numérotation a utiliser pour chaque niveau dans la boite de dialogue
Définir une table des mati¢res, montrée a la Figure 12-2. Une fois que vous

- avez défini la table des matiéres, WordPerfect insére les codes [Def Mark] et
[Gén texte] dans le document pour identifier I’emplacement et le formatage de
la table.

Croissance et développement

(1861-1914) . ...l 5
L'existentialisme : révolte
Crtique........oooiiiiinii 7 i

[~ Aficher Ie demierniveau detre aligné dgeuche

Figure 12-2 : La boite de dialogue Définir une table des matiéres

l_ PROCEDURE _]

Pour définir une table des matiéres :

1. Au besoin, modifiez et repaginez le document pour y ajouter
une table des matiéres.

2. Placez le point d’insertion a I’endroit ou vous voulez insérer la
table des matiéres.
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Création d’'une table des matiéres

EXERCICE
‘,___

Définir.

Dans la barre d’outils Table des matiéres, cliquez sur le bouton

. Dans la boite de dialogue Définir une table des matiéres, dans la

zone de texte Nombre de niveaux (1 a 5), tapez ou sélectionnez
le nombre de niveaux d’entrées marquées.

. Au besoin, sélectionnez la ou les positions de niveaux voulues

dans la ou les listes déroulantes Position de la partie

Numérotation.

6. Choisissez OK.

Dans I’exercice suivant, vous allez définir une table des matiéres.

1.

Assurez-vous que le fichier
H:\Doc\Congrés en Floride
V1l 1.wpd est ouvert dans la
fenétre active.

A la page 1, placez le point
d’insertion sur la deuxiéme
ligne vide.

Dans la barre d’outils Table
des matiéres, cliquez sur le
bouton Définir.

Dans la zone de texte Nombre
de niveaux (1 & 5), tapez 3.

Dans la partie Numérotation,
sélectionnez 'avant-demiéere
option de la liste déroulante
Position du niveau 2.

Dans la partie Numérotation,
sélectionnez I'avant-demiére
option de la liste déroulante
Position du niveau 3.

La table des matiéres sera
définie a cette position dans le
document.

La boite de dialogue Définir
une table des matiéres
s'ouvre.

Trois niveaux apparaissent
dans la fenétre de
prévisualisation.

La position Texte  n° est
sélectionnée et le format de la
position est modifié en
conséquence dans la fenétre
de prévisualisation.

La position Texte  n° est
sélectionnée et le format de la
position est modifié en
conséquence dans la fenétre
de prévisualisation.
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Section 12 : Applications de techniques de marquage et de génération

7.

Choisissez OK.

Ouvrez la fenétre Afficher les
codes et examinez les codes
de la table des matiéres.

Fermez la fenétre Afficher les
codes.

La boite de dialogue se ferme
et le message << La table des
matiéres sera générée ici >>
s‘affiche a cet endroit du
document.

Un code [Def Mark] et des
codes [Gén texte] paraissent
dans le document, identifiant
I'emplacement et le formatage
de la table.

l:FIN:'
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Création d’une table des matiéres

Génération d’une table des matiéres

Une fois que vous avez marqué le texte a inclure dans la table des matiéres et
que vous avez défini le formatage et 1’emplacement de la table, vous pouvez
générer la table. Au cours de la génération, WordPerfect compile le texte
marqué a I’endroit défini pour la table des matiéres et il insére les numéros de
page selon le format choisi. La Figure 12-3 montre un exemple de table des
matiéres générée.

TABLE DES MATIERES

.............................................

Les principaux hétels de Disney World
: Disuey’s Contemporary Resort
Disuey's Grand Floridian Beach Resort
Disney's Polynesian Resort
Disncy'sFort Wilderness Resort and Campground
Disney's Caribbean Beach Resort

Les attractions de Walt Disney World
: Le Magic Kingdom
Main Street, US.A
Adventureland -
Frontierland
Liberty Square
Fant
Mickey's Starland
Tomoerrowland
Le centre EPCOT
Futureworld
World Showcase
Les studios Disney MGM

..............................................

LWW W W W W W W W W W W W

Figure 12-3 : Une table des matiéres générée

Une fois que vous avez généré une table des matiéres, vous aurez peut-étre a
modifier un titre ou toute autre partie du texte incluse dans la table. Au lieu de
modifier la table des matiéres, changez le texte dans le document, puis
régénérez la table. Si vous devez supprimer carrément un titre de la table des
matiéres, supprimez le code de marquage du titre dans la fenétre Afficher les
codes, puis régénérez la table.
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Section 12 : Applications de techniques de marquage et de génération

l_ PROCEDURE __'

Pour générer une table des maticres :

EXERCICE
[__

1. Dans le barre d’outils Table des matiéres, cliquez sur le bouton

2. Aubesoin, dans la boite de dialogue Générer, sélectionnez ou
désélectionnez la ou les cases d’options voulues.

3. Choisissez OK.

i

Dans I’exercice suivant, vous allez générer une table des matiéres.

1.

Assurez-vous que le fichier
H:\Doc\Congrés en Floride
VIl 1.wpd est ouvert dans la
fenétre active.

Dans la barre d’outils Table
des matiéres, cliquez surle
bouton Générer.

Au besoin, désélectionnez la
ou les cases d'options
sélectionnées.

Choisissez OK.

Au besoin, faites défiler le
document vers le haut et
examinez la table des
matiéres.

Enregistrez et fermez le fichier.

La boite de dialogue Générer
s‘ouvre.

La boite de dialogue se ferme
et la table des matiéres est
générée a I'endroit désigné du
document.

La table compte trois niveaux
d’entrées.

La barre d’outils Table des
matiéres se ferme avec le
document.

(™7
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Création d'un index

Creéation d’un index

Un index, qui se trouve généralement i la fin d’un document, contient la liste
d’éléments traités dans le texte avec les numéros de page correspondants. La
création d’un index est semblable a la création d’une table des matiéres. Vous
devez d’abord marquer le texte a inclure, ensuite définir I’index et, enfin,
demander & WordPerfect de générer I’'index.

Vous devez utiliser la barre d’outils Index, montrée a la Figure 12-4, pour
créer un index. WordPerfect affiche automatiquement cette barre d’outils, qui
ressemble 4 la barre d’outils Table des matiéres, lorsque vous commencez a
créer un index en ouvrant le sous-menu Référence du menu Qutils. En plus de
vous offrir d’autres options, la barre d’outils Index vous permet de marquer
des parties de texte comme titre ou sous-titre. Si vous marquez le texte
comme titre, cet élément devient une entrée d’index de niveau supérieur. Si
vous marquez le texte comme sous-titre, cet élément devient une entrée
d’index qui se trouve sous le titre d’index de niveau supérieur indiqué. Par
exemple, vous pourriez définir la partie de texte Information pour les
conducteurs comme titre d’index. Sous ce titre, vous pourriez définir Lois
relatives aux ceintures de sécurité comme sous-titre. Vous pouvez définir
plusieurs sous-titres sous un méme titre.

T e I somae: | ] Meruer § Qe | gintrer_ | pomer |

Figure 12-4 : La barre d’outils Index

Marquage du texte pour un index

Le marquage du texte pour un index est plus complexe que le marquage du
texte pour une table des matiéres. Avant de sélectionner le texte que vous
voulez marquer, vous devez décider si vous voulez en faire un titre ou un
sous-titre. Si vous marquez du texte pour en faire un sous-titre, vous devez
vous assurer que le titre voulu parait dans le champ Titre de la barre d’outils
Index. Lorsque le titre parait dans le champ, vous pouvez, au besoin,
sélectionner le texte voulu dans le document, cliquer sur le champ approprié
de la barre d’outils Index, puis cliquer sur le bouton Marquer de la barre
d’outils Index.

WordPerfect place un code [Index] unique devant le texte marqué comme
entrée d’index. Comme pour les entrées d’une table des matiéres, vous
pouvez supprimer des entrées d’index en ouvrant la fenétre Afficher les codes,
puis en supprimant les codes voulus.
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L PROCEDURE _l

Pour marquer du texte a inclure dans un index :

1. Dans le menu Outils, choisissez Référence.

2. Dans le sous-menu Référence, choisissez Index.

3. Si vous marquez un sous-titre, au besoin, sélectionnez le titre
voulu dans la liste déroulante Titre de 1a barre d’outils Index.

4. Dans le document, sélectionnez le texte que vous voulez

marquer.

5. Dans la barre d’outils Index, cliquez sur le champ Titre pour y
insérer le texte sélectionné.
ou

5. Dans la barre d’outils Index, cliquez sur le champ Sous-titre
pour y insérer le texte sélectionné.

6. Dans la barre d’outils Index, cliquez sur le bouton Marquer.

7. Répétez au besoin les étapes 3 2 6.

Pour supprimer une marque d’index :

1. Au besoin, ouvrez la fenétre Afficher les codes.

2. Dans la fenétre Afficher les codes, placez le point d’insertion
immeédiatement a gauche du code [Index] approprié et appuyez
sur SUPPR.
ou

2. Dans la fenétre Afficher les codes, placez le point d’insertion
immédiatement a droite du code [Index] approprié et appuyez
sur RET ARR.

3. Vous pouvez fermer la fenétre Afficher les codes si vous le
voulez.

EXERCICE
[_

Dans I’exercice suivant, vous allez marquer du texte a inclure dans un
index.

1. Ouvrez le fichier A:\L’état
ensoleillé.wpd

2. Dans le menu Outils, choisissez  Le sous-menu Référence se

Référence. déroule.
3. Choisissez Index. La barre d’outils Index
s’affiche.
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Création d’un index

10.

1.

12.

13.

14,

Prés du bas de la page 1,

sélectionnez le mot conducteurs
dans le titre Information pour les

conducteurs.

Dans la barre d'outils Index,
cliquez sur le champ Titre.

Dans la barre d'outils Index,
cliquez sur le bouton Marquer.

Au début du paragraphe
suivant, sélectionnez 4ge
minimal.

Dans la barre d'outils Index,

cliquez sur le champ Sous-titre.

Dans la barre d'outils Index,
cliquez sur le bouton Marquer.

Dans le paragraphe L’age
minimal, sélectionnez le texte
permis restreint.

A raide du champ Sous-titre et
du bouton Marquer de la barre
d’outils Index, marquez le texte

sélectionné comme sous-titre de

conducteurs.

Ouvrez la fenétre Afficher les
codes et examinez le texte
permis restreint.

Dans la fenétre Afficher les
codes, placez le point
d'insertion immédiatement a
droite du code [Index] avant le
texte permis restreint.

Appuyez sur RET.ARR.

Le mot conducteurs parait
dans le champ Titre.

Dans le document, le mot
conducteurs est marqué
comme titre et il parait
toujours dans le champ Titre.

Les mots age minimal
paraissent dans le champ
Sous-titre et conducteurs
parait toujours dans le champ
Titre.

Age minimal est marqué
comme sous-titre de
conducteurs.

Un code [Index] précéde
maintenant le texte.

Le code [Index] est supprimé
du texte.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Fermez Ia fenétre Afficher les
codes

Au début des deux paragraphes
suivants du document, marquez
Lois relatives aux ceintures de
sécurité et motocyclistes
comme sous-titres de
conducteurs.

Faites défiler le document vers Quatre autres titres sont
le bas et marquez les termes marques.

soulignés suivants comme

titres : centre spatial Kennedy,

Miami et Orlando.

Dans la liste déroulante du Centre spatial Kennedy
champ Titre de la barre d’outils parait dans le champ Titre.
Index, sélectionnez centre

spatial Kennedy.

Au besoin, faites défiler le Le texte est marqué comme
document vers le haut et, dans sous-titre de Centre spatial
le paragraphe sur le centre Kennedy.

spatial Kennedy, marquez le
terme naveftes comme sous-
titre.

Faites défiler le document vers Trois nouveaux titres sont
le bas et marquez les termes marqués.

soulignés ci-dessous comme

titres : St. Augustine, St.

Petersburg et Tampa.

Enregistrez le fichier dans le
dossier Doc du lecteur H:\ en lui
donnant le nom L’état
ensoleillé 1.wpd

l: FIN:I
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B 7 Création d’un index
= Définition d’un index
7 - Une fois que vous avez marqué le texte a inclure dans I'index, vous étes prét a
"~ paen définir 'index. Placez le point d’insertion a I’endroit ou vous voulez insérer
e I’index, puis, a I’aide de la boite de dialogue Définir un index, montrée a la
= Figure 12-5, pour spécifier I'information de formatage pour I’'index. En plus
= de vos autres préférences de formatage, vous pouvez demander 8 WordPerfect
CE d’utiliser un tiret pour indiquer des pages consécutives (4-6) au lieu d’indiquer
T chaque page séparément (4,5,6) dans un document qui contient des références
s a des pages multiples. WordPerfect insére les codes [Def Mark] et [Gén
= Texte] dans le document pour marquer I’emplacement et le formatage de
- I’index. -
e Définirunindex  ——  ___HB
- it i - . ‘ ok )
= " Postion: |- YOSRSRERE - - Numéroiiondes peges.. | _ =t
o | Camus Albert. . S EEpe—————————
. P ] 1apession.....iiiiiii e 51 Do Aide i
: P ] IREBRRE L s} T
P o Fhomme ebsurde...........ccovvvenninninaennnn, 51
AlbertCamus......ooiiiiiiiiiiiii e 51
- L IRREVORE .. .ot eeiieiiee e e e e e 50
) . Soustve: lndexz _‘m G
, A - Mocter... | .
he Fichierde concordance = =
Ncmde.ﬁdxie'r | 3 =
' - Figure 12-5 : La boite de dialogue Définir un index
- f
L PROCEDURE _|
». Pour définir un index :
- 1. Au besoin, modifiez et repaginez le document pour y insérer
I’index.

2. Placez le point d’insertion 12 ou vous voulez insérer I’index.
. Dans la barre d’outils Index, cliquez sur le bouton Définir.

\
w

o 4. Au besoin, sélectionnez une position dans la liste déroulante
o Position qui se trouve dans la partie Numérotation de la boite de
gl dialogue Définir un index.
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EXERCICE
[__

5. Au besoin, sélectionnez ou désélectionnez la case Utiliser le
tiret pour les pages consécutives. '
6. Au besoin, définissez toute autre option voulue.

7. Choisissez OK.

Dans I’exercice suivant, vous allez définir un index.

1.

Assurez-vous que le fichier
H:\Docl\L’état ensoleillé
1.wpd est ouvert dans la
fenétre active.

Placez le point d’insertion a la
fin du document.

Appuyez sur CTRL+ENTREE.

Tapez INDEX.

Appuyez deux fois sur ENTREE.

Dans la barre d'outils Index,
cliquez sur le bouton Définir.

Au besoin, dans la partie
Numérotation, sélectionnez
loption Texte. . ... n° dans la
liste déroulante Position.

Choisissez OK.

Vous insérez ainsi un saut de
page.

Le document est modifié et
repaginé en vue de l'insertion
de l'index.

La boite de dialogue Définir un
index s’ouvre.

La boite de dialogue se ferme
et le message << Les index
seront générés ici >> s’affiche
a cet endroit du document.

[™]
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Création d’'un index

. Génération d’un index
I Lorsque vous générez un index, WordPerfect rassemble tous les titres et sous-
B titres d’index du document. Ensuite, il compose I'index & I’emplacement
e défini, il classe les titres et les sous-titres par ordre alphabétique et il insére un
o numéro de page correspondant pour chaque entrée.
I Vous devez mettre ’index 3 jour si vous apportez des modifications au texte
S Terg marqué ou aux marques de titres ou de sous-titres dans le corps du document.
- Pour mettre un index 2 jour, il suffit de le régénérer.

| PrROCEDURE _]

- Pour générer un index:
. 1. Dans la barre d’outils Index, cliquez sur le bouton Générer.
— 2. Au besoin, dans la boite de dialogue Générer, sélectionnez ou
g désélectionnez la ou les cases d’options voulues.

3. Choisissez OK.

- ' I——EXERCICE ]
. Dans I’exercice suivant, vous allez générer un index.

e 1. Assurez-vous que le fichier
el H:\Doc\L'état ensoleillé

1.wpd est ouvert dans la
fenétre active.

~ 2. Dans labarre d'outils Index, La boite de dialogue Générer
cliquez sur le bouton Générer. s'ouvre.
. 3. Désélectionnez toutes les
" cases d'options, le cas :
-t échéant.
7y : 4. Choisissez OK. L’index est généré a la fin du
e document.
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5. Faites défiler l'index et Les entrées d’index sont
examinez-le. groupées par ordre
alphabétique.

6. Enregistrez le fichier et fermez- La barre d'outils Index se
le. ferme avec le document.

[FIN]
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1 2 Sommaire

Pour marquer du texte i inclure dans
une table des matiéres :

1.

w

Assurez-vous que le document
dans lequel vous voulez créer une
table des matiéres est ouvert dans
1a fenétre active.

. Dans le menu Outils, choisissez

Référence.

. Dans le sous-menu Référence,

choisissez Table des matiéres.

. Sélectionnez le texte voulu.
. Dans la barre d’outils Table des
- matiéres, cliquez sur le bouton

Marquer correspondant au niveau
souhaité,

. Au besoin, répétez les étapes 4

ets.

Pour supprimer un marquage de la
table des matiéres :

1. Aubesoin, ouvrez la fenétre

2.

Afficher les codes.

Dans la fenétre Afficher les
codes, placez le point d’insertion
immédiatement & gauche d’un
code [Déb. Margq. txt. TdM]
approprié et appuyez sur SUPPR.
ou

. Dans la fenétre Afficher les

codes, placez le point d’insertion
immédiatement a droite d’un
code [Déb. Marg. txt. TdM]
approprié et appuyez sur
RET.ARR.

. Si vous le voulez, fermez la

fenétre Afficher les codes.

Pour définir une table des matiéres :

1. Au besoin, modifiez et repaginez

le document pour y ajouter une
table des matiéres.

2. Placez le point d’insertion &

I’endroit ou vous voulez insérer
la table des matiéres.

3.

4.

5.

6.

Dans Ia barre d’outils Table des
matiéres, cliquez sur le bouton
Définir.

Dans 1a boite de dialogue Définir
une table des matiéres, dans la
zone de texte Nombre de niveaux
(1 a 5), tapez ou sélectionnez le
nombre de niveaux d’entrées
marquées. ’

Au besoin, sélectionnez la ou les
positions de niveaux voulues dans
1a ou les listes déroulantes
Position de la partie
Numérotation.

Choisissez OK.

Pour générer une table des matiéres :

1.

2.

3.

Dans le barre d’outils Table des
matiéres, cliquez sur le bouton
Générer.

Au besoin, dans l1a boite de
dialogue Générer, sélectionnez ou
désélectionnez la ou les cases
d’options voulues.

Choisissez OK.

Pour marquer du texte a inclure dans
un index :

1.

2.

Dans le menu Outils, choisissez
Référence.

Dans le sous-menu Référence,
choisissez Index.

. Si vous marquez un sous-titre, au

besoin, sélectionnez le titre voulu
dans 1a liste déroulante Titre de la
barre d’outils Index.

Dans le document, sélectionnez le
texte que vous voulez marquer.

. Dans la barre d’outils Index,

cliquez sur le champ Titre pour y
insérer le texte sélectionné.
ou
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5.

Dans la barre d’outils Index,
cliquez sur le champ Sous-titre
pour y insérer le texte
sélectionné. :

Dans la barre d’outils Index,
cliquez sur le bouton Marquer.
Répétez au besoin les étapes 3
ae6.

Pour supprimer une marque d’index :

1.

2.

Au besoin, ouvrez la fenétre
Afficher les codes.

Dans la fenétre Afficher Ies
codes, placez le point d’insertion
immédiatement a gauche du code
[Index] approprié et appuyez sur
SUPPR.

ou

. Dans la fenétre Afficher les

codes, placez le point d’insertion
immédiatement a droite du code
[Index] appropri€ et appuyez sur
RET.ARR.

Vous pouvez fermer la fenétre
Afficher les codes si vous le
voulez.

Pour définir un index :

L.

Au besoin, modifiez et repaginez
le document pour y insérer
I’index.

. Placez le point d’insertion 12 ol

vous voulez insérer I’index.

. Dans la barre d’outils Index,

cliquez sur le bouton Définir.
Au besoin, sélectionnez une
position dans la liste déroulante
Position qui se trouve dans la
partie Numérotation de la boite
de dialogue Définir un index.
Au besoin, sélectionnez ou
désélectionnez la case Utiliser le
tiret pour les pages consécutives.
Au besoin, définissez toute autre
option voulue.

Choisissez OK.

Pour générer un index:

1. Dans la barre d’outils Index, -

cliquez sur le bouton Générer.

2. Aubesoin, dans la boite de

dialogue Générer, sélectionnez ou
désélectionnez la ou les cases
d’options voulues.

3. Choisissez OK.
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1 2 Auto-test

10.

11.

12.

13.

Ouvrez le fichier A:\Visite de la République Dominicaine.wpd

Faites défiler le document et marquez les quatre titres centrés A
VISITER, MAGASINAGE, NOURRITURE et RENSEIGNEMENTS
GENERAUX comme entrées de la table des mati¢res de niveau 1.

A partir du bas de la page 2 du document, sous le titre A VISITER,
marquez les cinq sous-titres CASA DE CAMPO, SANTO DOMINGO, LA
COTE NORD, PUERTO PLATA ET SOSUA et PUNTA RUCIA comme
entrées de la table des matiéres de niveau 2.

Placez le point d’insertion sur la deuxiéme ligne vide sous le titre
TABLE DES MATIERES : dans la premiére page du document. Ensuite,
définissez une table des matiéres en spécifiant 2 niveaux et la position de
numeérotation qui vous convient pour chaque niveau.

Générez la table des matiéres (assurez-vous qu’aucune case n’est cochée
dans la boite de dialogue Générer) et examinez-la.

Enregistrez le fichier dans le dossier Doc du lecteur H:\ en lui donnant le
nom Visite de la République Dominicaine 1.wpd

Dans le document, marquez comme titres d’index les titres centrés
mentionnés a I’étape 2 ci-dessus.

Sous le titre d’index 4 VISITER, marquez comme sous-titres d’index les
sous-titres mentionnés a 1I’étape 3 ci-dessus.

Fai'tes' défiler le document et, sous le titre centré RENSEIGNEMENTS
GENERAUX, marquez les six sous-titres en italique comme sous-titres
d’index sous le titre d’index RENSEIGNEMENTS GENERAUX.

Placez le point d’insertion sur la deuxiéme ligne vide sous le titre
INDEX a la fin du document. Ensuite, définissez un index en
sélectionnant le format de numérotation qui vous convient.

Générez I'index (assurez-vous que ni I’'une ni I’autre des cases ne sont
cochées dans la boite de dialogue Générer), puis examinez-le.

Enregistrez le document, puis fermez tous les documents ouverts.

Quittez WordPerfect.
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Section 13 : Utilisation de lignes et de bordures avec du texte

Habiletés enseignées et leur importance

La présente section aborde les aspects suivants :

B Utilisation de lignes graphiques

Vous pouvez utiliser des lignes graphiques standard pour rehausser
I’apparence de brochures, de bulletins ou d’autres documents ou
pour faire ressortir une section particuliére du texte. WordPerfect
vous permet de diviser manuellement des pages physiques en
pages logiques et d’insérer des lignes horizontales et verticales
dans les pages voulues. Une fois que vous avez inséré une ligne,
vous pouvez en modifier 1’aspect.

B Utilisation de bordures de texte

Dans une brochure, un rapport ou un bulletin, vous pourriez utiliser
une bordure de paragraphe ou de page pour attirer 1’attention du
lecteur sur un nom ou un numéro de téléphone, pour encadrer un
formulaire de commande ou un questionnaire, ou pour vous aider a
définir votre style de documents administratifs. Selon le type de
bordure que vous appliquez, vous pouvez embellir un paragraphe
ou une page a bordure en ajoutant une ombre ou en remplissant Ia
bordure avec un remplissage ou un motif.
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Utilisation de lignes graphiques

oge 3 ) ® °
e Utilisation de lignes graphiques
. Vous pouvez séparer ou rehausser des sections d’un bulletin, d’une brochure
ou de tout autre document en séparant, au besoin, les pages physiques voulues
‘ en pages logiques et en ajoutant par la suite des lignes graphiques standard
e aux pages voulues. WordPerfect vous permet d’utiliser des lignes
R horizontales et verticales pour diviser visuellement un document en sections
.. distinctes ou pour attirer I’attention du lecteur sur une partie donnée du texte.
3 — - 4 *
| Division de pages
- Lorsque vous créez certains types de documents, comme des feuilles
- d’étiquettes préformatées, WordPerfect divise automatiquement chaque page
) physique en pages logiques distinctes. Si vous créez un document, comme
- une brochure, vous pourriez diviser manuellement les pages physiques en
7 pages logiques de fagon a pouvoir appliquer des options de formatage a des
S sections distinctes du document. La Figure 13-1 montre une brochure dans
gl laquelle une page physique a été divisée en trois pages logiques sous forme de
5. colonnes.
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o Figure 13-1 : Une page physique divisée en trois pages logiques

Dans la page physique divisée de la Figure 13-1, le texte passe
i automatiquement du bas d’une page logique au haut de la page logique
suivante. WordPerfect considére chaque division comme une page distincte et
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lui donne un numéro de page exclusif. Vous pouvez utiliser 1a souris ou les
touches de positionnement standard de WordPerfect pour déplacer le point
d’insertion jusqu’a la page logique voulue.

Pour diviser les pages, vous devez utiliser 1a page Diviser la page de 1a boite
de dialogue Mise en page, montrée a 1a Figure 13-2. Dans la zone de
prévisualisation de 1a page, WordPerfect vous montre comment les nombres
de colonnes et de rangs sélectionnés divisent les pages physiques.

‘Diviserlapege | Marges | Paremétres reco versa |

e yge g

Figure 13-2 : La page Diviser la page de la boite de dialogue Mise en page

|_ PROCEDURE __|

Pour diviser des pages :

1.

w

Au besoin, placez le point d’insertion dans la page ou vous
voulez commencer la division.

Dans le menu Format, choisissez Page.

Dans le sous-menu Page, choisissez Mise en page.

Au besoin, dans la boite de dialogue Mise en page, sélectionnez
I’onglet Diviser la page.

. Au besoin, dans les zones de textes appropriées de la page

Diviser la page, tapez ou sélectionnez le nombre de colonnes ou
de rangs voulus.
Chousissez OK.
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EXERCICE
| , .

Dans I’exercice suivant, vous allez diviser une page.

1.

Lancez WordPerfect et, au
besoin, désactivez le curseur
fantdbme.

Ouvrez le fichier
A:\Informations pour les
visiteurs.wpd

Passez en mode d’affichage
Pleine page.

Dans le menu Format,
choisissez Page.

Choisissez Mise en page.

Au besoin, sélectionnez
onglet Diviser la page.

Dans la zone de texte Nombre
de colonnes, tapez 3.

Choisissez OK.

A l'aide de la souris, placez le
point d’insertion tour a tour sur
chaque page logique et
examinez l'information sur le
numeéro de la page qui parait
dans la barre de 'application.

La page unique du document
est en format paysage.

Le sous-menu Page s’affiche.

La boite de dialogue Mise en
page s’ouvre.

La page Diviser la page
s'affiche.

La zone de prévisualisation
montre trois pages logiques en
colonnes.

La boite de dialogue se ferme
et le texte de la page physique
est divisé en trois pages
logiques affichées sous forme
de colonnes. Chaque page
logique a ses propres lignes
directrices pour les marges.

Chaque page logique a un
numéro de page exclusif.

[FIN]
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Insertion de lignes horizontales et verticales

Dans une brochure ou tout autre document divisé, vous pourriez utiliser une
ligne horizontale pour séparer des paragraphes, faire ressortir des titres ou

diviser

le document. Vous pourriez aussi utiliser une ligne verticale pour

séparer des pages logiques, pour rendre une page plus attrayante ou pour faire
ressortir une partie du texte.

WordPerfect vous laisse insérer une ligne graphique horizontale ou verticale a
I’aide du sous-menu Forme du menu Insertion. Si vous insérez une ligne
horizontale, la ligne parait entre les marges gauche et droite  la position
verticale du point d’insertion. Si vous insérez une ligne verticale,
WordPerfect place la ligne entre les marges supérieure et inférieure de la page
a la position horizontale du point d’insertion.

|_ PROCEDURE _l

EXERCICE
—

1.

Pour insérer une ligne horizontale ou verticale :

1. Placez le point d’insertion 2 la position verticale 4 laquelle vous
voulez insérer la ligne horizontale.
ou

1. Placez le point d’insertion 2 la position horizontale 3 laquelle
vous voulez insérer la ligne verticale.

2. Dans le menu Insertion, choisissez Forme. _

3. Dans le sous-menu Forme, choisissez Ligne horizontale.
ou

3. Dans le sous-menu Forme, choisissez Ligne verticale.

Dans I’exercice suivant, vous allez insérer des lignes horizontales et
verticales.

Assurez-vous que le fichier
A:\Informations pour les
visiteurs.wpd est affiché a
I'écran en affichage Pleine

page.
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10.

Dans le haut du document,
placez le point d'insertion sur
la ligne vide sous le titre
Floride : renseignements pour
les visiteurs.

Dans le menu Insertion,
choisissez Forme.

Choisissez Ligne horizontale.

A 1a fin du document, placez le
point d'insertion sur la ligne
vide sous le numéro de
téléphone 1-800-555-SUNN.

Insérez une ligne horizontale

en suivant la procédure décrite
ci-dessus.

Dans le haut du document, au
premier paragraphe, sous le
titre Renseignements
généraux, placez le point
d'insertion a la gauche de la
troisiéme ligne du texte.

Dans le menu Insertion,
choisissez Forme.

Choisissez Ligne verticale.

A 1a demiére page logique,
placez le point d’insertion a la
gauche de la deuxiéme ligne
de texte.

Insérez une ligne verticale en

suivant la procédure décrite ci-

dessus.

Le sous-menu Forme s’affiche.

WordPerfect insére une ligne
horizontale entre les marges
gauche et droite de la page

logique.

WordPerfect insére la ligne
horizontale entre les marges
gauche et droite de la page

logique.

Le sous-menu Forme s’affiche.

WordPerfect insére la ligne
verticale entre les marges
supérieure et inférieure de la

page logique.

WordPerfect insére la ligne
verticale entre les marges
supérieure et infénieure de la

page logique.

[FIN]




Section 13 : Utilisation de lignes et de bordures avec du texte

Déplacement d’une ligne graphique

Vous pouvez facilement déplacer une ligne graphique a une nouvelle position
dans un document en sélectionnant la ligne et en la faisant glisser jusqu’a la
position voulue. Vous pouvez aussi déplacer la ligne a I’aide des commandes
Couper et Coller.

L PROCEDURE J

Pour sélectionner une ligne graphique :

1.
2.

Placez le pointeur sur la ligne.
Cliquez dessus a 1’aide de la souris.

Pour désélectionner une ligne graphique :

1.
2.

Placez le pointeur a n’importe quel autre endroit du document.
Cliquez a I’aide de la souris.

Pour déplacer une ligne graphique en la faisant glisser :

1.
2.

3.

Sélectionnez la ligne.

A I’aide du pointeur en forme de fléche i quatre pointes, faites
glisser la ligne jusqu’a la position voulue.

Désélectionnez la ligne.

Pour déplacer une ligne graphique a I’aide des commandes Couper et
Coller :

1.
2.

2.
. Placez le point d’insertion a I’endroit ol vous voulez coller la

Sélectionnez la ligne.

Dans la barre d’ outils, cliquez sur le bouton Couper.
ou

Dans le menu Edition, choisi