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1.1 BIENVENUE - FORMATION RAGTIME

La documentation de RagTime 6.6 comprend plusieurs parties sur divers
supports :

* Premiers clics avec RagTime (sur écran)
Une toute premiére prise de contact interactive vous étant proposée
lors du premier lancement de RagTime 6.6.

¢ Manuel de formation (document PDF)
Connaissances de base et 13 exercices pour débuter avec
RagTime 6.6.

o Référence RagTime 6.6 (sur écran et document PDF)
Apercus et indications générales concernant les documents et les
composants de méme qu’une référence de tous les menus, com-
mandes, outils, fenétres, zones de dialogue et leurs panneaux.

* RagTime Formules et Fonctions (sur écran et document PDF)
Descriptions et exemples concernant les fonctions et les opérateurs.

* Les pages web RagTime (Internet)
RagTime 6.6 sous tous ses angles : communiqués actuels, listes
courriel, forums et pages d’experts. Rendez-nous visite sur
www.ragtime.de (anglais et allemand).

Toute la documentation de RagTime 6.6 est utilisable aussi bien par
les utilisateurs de Windows que par ceux de Mac. Les emplacements pré-
sentant des différences entre les systémes d’exploitation sont marqués
par des symboles spéciaux.

#A Les fonctions et les comportements de RagTime spécifiques a Win-
dows sont marqués comme ce paragraphe. Pour des remarques plus
concises, les symboles se retrouvent également dans le texte.

[Z] Ce symbole vous signale les fonctions et les commandes fonction-
nant de la sorte uniquement sur Mac.

La documentation sur écran est installée en méme temps que le
programme. Elle est surtout destinée a étre consultée et comprend des
indications détaillées sur les commandes, caractéristiques, fonctions,
etc. Tous les chapitres sont reliés entre eux par des renvois et vous
disposez de nombreuses possibilités de recherche (index, apercus des
commandes et fonctions, recherche dans I’ensemble du texte). Les com-
mandes permettant d’ouvrir la documentation sur écran sont disponibles
dans RagTime dans le menu INFo () ou AiDe ().
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Manuel de formation RagTime 6.6

Le manuel de formation que vous étes en train de lire vous permet de
commencer a travailler rapidement avec RagTime 6.6 afin que le logiciel
devienne un outil performant dans votre travail quotidien, vous permette
de trouver vos propres solutions et d’accomplir vos taches. Il s’adresse
aux utilisateurs ne connaissant pas encore ou peu RagTime.

Le chapitre » RagTime : un tour d’horizon [p. 21], vous présente des
informations de base sur RagTime 6.6. Il reprend les possibilités offertes
par RagTime 6.6 pour I’élaboration, la mise en forme et la publication per-
formantes des données et des informations les plus diverses. Vous ob-
tiendrez ainsi une idée de ce qui est possible avec RagTime 6.6. De plus,
la premiére partie vous familiarise avec les concepts et les modes de
fonctionnement les plus importants, et vous initie aux incontournables
notions RagTime 6.6. Un coup d’ceil aux «bases de fonctionnement »
RagTime vous sera trés utile pour réaliser les travaux pratiques avec les
exercices de ce manuel!

Dans la partie suivante, » Connaissances de base RagTime [p. 37],
votre futur outil, la surface de travail de RagTime 6.6, vous est présenté
plus en détail. Vous apprendrez quelles sont les commandes générales
les plus importantes pour créer, chercher, ouvrir et enregistrer des fi-
chiers. En pratique, ces commandes sont indispensables.

La partie la plus volumineuse et la plus importante est constituée
par les exercices pratiques. Pour créer de nouveaux documents, RagTime
vous offre trois approches différentes réclamant une mise en ceuvre plus
ou moins poussée, pour un confort et un gain de temps plus ou moins
importants en cas de modifications et d’utilisations répétées ultérieures.
Dans cette optique, les 13 exercices sont répartis en trois chapitres :

e » |’initiation rapide : outils, fonctions et techniques de travail
[p. 53] : grace a des exercices typiques tels que la saisie et la mise en
page d’un courrier commercial, l'utilisation de la fonction de mailing
ou la création d’une liste de prix, vous allez apprendre toutes les
fonctions et commandes importantes de RagTime. Les documents
que vous concevez pas a pas sont immédiatement opérationnels!

e » e modéle RagTime : des matrices de documents a usage répété
[p.173] : les formulaires et les modéles peuvent étre mis a profit
pour un document que vous souhaitez réutiliser sans avoir a le créer
a nouveau a chaque fois. Lettre commerciale ou mémo, compte-
rendu ou facture, telles sont leurs utilisations typiques. Les modéles
RagTime ne fournissent pas uniquement un nombre illimité d’exem-
plaires d’un document créé une seule fois, ils disposent également
d’un automatisme «intelligent» d’adjonction de pages. Ainsi, votre
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document dispose toujours exactement du nombre de pages dont
vous avez besoin. Dans ce second groupe d’exercices, vous ferez
plus ample connaissance avec ces documents qui vous feront ga-
gner beaucoup de temps.

e » La maquette de feuillet RagTime : des documents complexes
[p. 219] : La maquette de feuillet RagTime est utilisée lorsque des
documents volumineux sont congus peu a peu et que vous souhai-
tez pouvoir procéder aisément a des modifications. Avec les com-
posants Maquette de feuillet, vous pouvez concevoir systématique-
ment des mises en page complexes. Méme dans des documents trés
volumineux, les modifications peuvent étre effectuées de maniére
centralisée. De plus, vous pouvez définir des réglages précis pour
’adjonction automatique de pages. Une planification plus recher-
chée est compensée par un confort de travail accru.

Chaque exercice vous propose en premier lieu un apercu des conte-
nus et des objectifs, puis une description détaillée pas a pas vous guide
tout au long de I’exercice, clic par clic. Des paragraphes supplémentaires
ont été ajoutés a certains exercices pour vous expliquer en détail une
nouvelle technique de travail ou un nouveau concept.

Afin que vous puissiez concevoir les exercices conformément a
leur description, les fichiers nécessaires sont fournis avec RagTime 6.6.
Lorsque vous aurez besoin de ces fichiers, vous en serez informé dans
les exercices.

Derriére la partie consacrée aux exercices, vous trouverez des infor-
mations sur la sortie de documents RagTime 6.6 a I'impression, en ex-
port HTML ou PDF (> Les documents RagTime en tant que fichier PDF ou
HTML [p. 255]).

Dans la partie Annexe, une liste des questions souvent posées (foire
aux questions) est a votre disposition — avec les réponses correspon-
dantes (> La foire aux questions ... et leurs réponses [p. 273]).

La » Légende [p.281] vous informera sur les caractéristiques typo-
graphiques de ce manuel et sur les symboles utilisés.

Le manuel se termine sur le » Glossaire [p.285] contenant les ex-
plications relatives a des notions particuliéres, et sur un > Index [p. 299]
détaillé.

Le présent manuel de formation est une initiation a RagTime 6.6. Il
vous présente les idées et les concepts fondamentaux de RagTime 6.6
et grace a des exercices décrits pas a pas, vous vous familiariserez avec
tous les outils importants, tout en assimilant les principes de fonction-
nement de RagTime en pratique. Cependant, toutes les fonctions ne
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peuvent pas étre présentées dans leurs moindres détails et tous les cas
de figure possibles dans votre travail ne peuvent pas étre traités de ma-
niére exhaustive — il faudrait plus d’un tome pour cela! Si dans un cas
précis, le manuel de formation n’apporte aucune réponse a vos ques-
tions, consultez les autres parties de la » documentation RagTime 6.6

[p. 4.
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2.1 LA MAITRISE SOUS TOUS SES ANGLES : LE BUSINESS PUBLI-

SHING AVEC RAGTIME

Le « Business Publishing » : qu’est-ce au juste? Méme si cette notion n’est
pas trés connue, la « publication d’entreprise » fait partie intégrante du
quotidien professionnel depuis longtemps. La collecte, [’édition, la mise
en page et la transmission de données de types divers jouent non seule-
ment un role prépondérant dans quasiment tous les secteurs, dans les
entreprises et les institutions de toutes tailles, mais elles occupent éga-
lement une partie non négligeable du temps de travail. Les textes sont
utilisés sous forme de circulaires, de comptes-rendus, de mémos ou de
lettres, et contribuent ainsi a la communication interne et externe des so-
ciétés. Des offres, des factures, des relevés de présence combinent des
chiffres avec un peu de texte et reprennent des calculs, automatiques si
possible. Les prospectus, brochures, catalogues et listes de produits re-
groupent souvent du texte, des images et des prix. Chiffres et calculs sont
souvent repris, quant a eux, sous forme de diagrammes ou de tableaux
dans des statistiques, des analyses, des exposés, et dans de nombreux
autres documents.

Toutes ces données devant étre structurées de maniére a retenir
’attention sont transmises sous les formes les plus diverses. Sur sup-
port papier, sorties sur 'imprimante du bureau ou bien des presses de
Cimprimerie, pour les grands tirages aux exigences qualitatives élevées,
sous forme de fichiers PDF indubitablement compatibles avec tous les
systémes et pouvant étre échangés facilement entre les ordinateurs, en
tant que page HTML utilisable sur Intranet ou Internet, ou bien encore
sous forme d’un « diaporama » illustrant un exposé.

Avec RagTime, vous éditez les contenus les plus divers tels que
du texte, des nombres, des tableaux et des calculs, des diagrammes
et des images — pour ne citer gqu’eux — dans un logiciel, dans un docu-
ment et en régle générale, dans un seul et méme format de fichier. Se-
lon vos besoins, RagTime se comporte comme un traitement de texte,
offre toutes les fonctions d’un tableur, combinées au choix a des fonc-
tions spécifiques comme le grapheur, vous permettant d’exprimer des
données de la feuille de calcul sous forme d’un diagramme parlant et
clair si vous le désirez. Les images mais aussi des sons et des éléments
interactifs comme les boutons et autres, peuvent étre intégrés aux docu-
ments RagTime et méme y étre partiellement édités. En bref : RagTime
peut créer des documents complexes avec les contenus les plus divers.
Il vous offre toujours les outils appropriés pour modifier ou adapter les
contenus considérés.

Cette diversité des contenus d’un document RagTime est gérée par
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les capacités qu’offre le feuillet RagTime. Les données les plus variées
peuvent ainsi étre regroupées dans chaque document. Des fonctions de
pro vous permettent de concevoir des documents non seulement volumi-
neux, mais aussi extrémement complexes, et de disposer a votre guise
de textes, de feuilles de calcul, de dessins, d’images, de diagrammes.
etc., quelle que soit la forme que devront prendre ces données ultérieu-
rement. De plus, RagTime vous permet d’automatiser 'utilisation des do-
cuments dont vous vous servez souvent, de modifier et d’éditer des do-
cuments, méme volumineux, avec une performance maximale.

Les documents RagTime sont cependant bien plus qu’un regrou-
pement bien agencé de divers contenus : les documents RagTime sont
«vivants». Cela signifie que des relations dynamiques peuvent étre
créées entre les différentes informations que peut traiter RagTime. Des
données d’une feuille de calcul peuvent étre représentées sous forme
d’un graphe inséré dans un document contenant également du texte
et des images. Si vous modifiez les données sur la feuille de calcul, le
graphe sera actualisé automatiquement.

Pour la transmission et la reproduction de vos données, RagTime
vous offre de multiples possibilités : les documents RagTime peuvent
bien évidemment étre imprimés sur votre imprimante, mais ils peuvent
aussi étre préparés pour étre transmis a une imprimerie, ou encore ex-
portés vers un fichier PDF ou HTML. SlideTime, le module supplémentaire
intégré a RagTime, permet également de créer et de montrer facilement
des présentations directement a partir de RagTime. Ainsi, pas besoin de
gérer et d’actualiser des versions paralléles de fichiers pour les différents
types de sorties de données.

RagTime est donc a la fois un outil productif et le lieu ou les divers
types de contenus sont regroupés, mis en page et préparés pour la sortie
sur divers supports. Les avantages du principe «tout en un seul docu-
ment» appliqué systématiquement par RagTime sont manifestes : plus
besoin de regrouper les données de sources diverses dans un outil de
mise en page externe, il n’a plus qu’une seule source de données : le do-
cument RagTime, servant de base de reproduction pour les supports les
plus variés. L’administration paralléle de fichiers différant selon le type
de reproduction souhaité, devient inutile, de méme que la mise en ceuvre
nécessaire a leur actualisation.

2.2 RAGTIME ET SES CONCEPTS

Mais concrétement, comment fonctionne le Business Publishing avec
RagTime ? Quels sont les concepts de base, comment RagTime « tourne-
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t-il» ? Lorsqu’un utilisateur connait les principes de base d’un logiciel,
il distingue rapidement les étapes de travail les plus importantes, com-
prend mieux les détails de fonctionnement — et apprend a manier le
logiciel plus rapidement. Voila donc en quelques mots les idées et les
concepts qui se cachent derriére RagTime..

2.2.1 PLANIFICATION ET CONFORT DE TRAITEMENT

Vous savez déja que RagTime regroupe des contenus tout a fait diffé-
rents dans un seul document et qu’en général, un seul format de fichier
lui suffit (.rtd pour « RagTime Document »). Ainsi, vous n’étes pas tenus
par divers types de documents et pouvez travailler en toute flexibilité.
Cependant, il existe des différences entre les documents RagTime. A coté
du document RagTime « normal » rapidement con¢u, RagTime offre des
fonctions pour les documents a usage fréquent et pour les documents
volumineux réclamant une édition intensive. Une mise en ceuvre de pla-
nification plus élevée est compensée par un haut confort d’édition. Ce-
pendant, cette mise en ceuvre supplémentaire n’est pas toujours néces-
saire et les documents RagTime simples peuvent également étre édités
aisément.

Vous avez besoin rapidement d’un document? Ou bien plutdt d’un
modéle devant étre utilisé a plusieurs reprises ? S’agit-il d’un texte com-
plexe devant étre concu petit a petit? Faut-il s’attendre a une longue
phase d’édition ou bien a de fréquentes modifications ? Trouvez la ré-
ponse a ces questions et vous saurez rapidement quel est le mode de
travail approprié !

® Vous pouvez commencer a travailler immédiatement, sans aucune
préparation supplémentaire, et créer un document unique assorti de
toutes ses fonctions et prét a étre édité a votre gré. Grace a ces do-
cuments « simples » pour utilisation rapide, vous allez apprendre la
quasi-totalité des fonctions et des techniques de travail de RagTime
dans la premiére partie des exercices (> L’initiation rapide : outils,
fonctions et techniques de travail [p. 53]).

-3 Une fois ces exercices réalisés, vous serez déja en mesure d’ac-
complir avec RagTime les taches urgentes réclamant une ré-
ponse rapide!

e Pour lutilisation répétée et efficace d’'un document, vous pouvez
’enregistrer en tant que modéle. Tout document normal peut étre
transformé ultérieurement en un modéle. Les modéles sont recon-
naissables a leur suffixe spécifique «.rtt». Un modéle sert de base
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a un nombre illimité de documents (« formulaires »). Toute modifi-
cation ultérieure apportée au modeéle n’a aucune influence sur les
documents précédemment issus de ce modéle.
Malgré cet aspect « administratif», les modéles ne se prétent pas
uniqguement a la conception de formulaires et de documents simi-
laires. Tous les documents utilisés frequemment peuvent étre en-
registrés comme modeéle, du simple mémo a la liste compléte et
illustrée des produits. Dans ce contexte, une fonction particuliére-
ment utile du modéle est sa gestion intelligente des pages : un do-
cument « détaché » du modéle a toujours le nombre exact de pages
nécessaire. De nouvelles pages ne sont ajoutées qu’en cas de be-
soin. Vous pouvez méme définir des pages supplémentaires a [’as-
pect différent. Le chapitre » Le modéle RagTime : des matrices de
documents a usage répété [p. 173] vous apprendra les astuces pour
créer et utiliser les modéles RagTime.

® Pour des documents plus complexes, la maquette de feuillet vous
sera d’une grande utilité. Comme son nom l'indique, elle a été mise
au point pour l’organisation efficace de feuillets devant répondre a
des exigences trés pointues. Les maquettes de feuillet servent de
base a d’autres feuillets au sein d’un seul et méme document. Un
document peut contenir une ou plusieurs maquettes de feuillet (ou
bien aucune). Chaque feuillet découlant d’'une maquette de feuillet,
présente toutes les caractéristiques de cette maquette de feuillet,
mais il peut également contenir des éléments lui étant propres.
Les pages provenant d’une maquette de feuillet demeurent toujours
lices avec elle. Cela facilite I’édition ultérieure : au lieu d’avoir a
remanier chaque document complétement, il suffit que vous pro-
cédiez aux modifications a un seul endroit, une fois pour toutes.
Vous trouverez les exercices relatifs a la maquette de feuillet dans le
troisiéme chapitre consacré aux exercices » La maquette de feuillet
RagTime : des documents complexes [p. 219].

-3 A lire dans le méme contexte : dans I'annexe du présent manuel de
formation, vous trouverez une liste comparative reprenant toutes les
caractéristiques respectives des documents normaux, des modéles
et des maquettes de feuillet (voir » Liste de contréle — Quand choisir
quel type de document ? [p. 267]).

2.2.2 LE FORMATAGE EFFICACE GRACE AUX ETIQUETTES

Les étiquettes RagTime sont également au service des modifications ra-
pides en tout confort. Grace a elles, vous étes en mesure de gérer de ma-
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niére centralisée bon nombre de paramétres de vos documents. RagTime
posséde déja quelques étiquettes précongues, mais vous pouvez éga-
lement en définir vous-méme. Quoi qu’il en soit, les étiquettes simpli-
fient le formatage de documents et ’édition de formats. Lorsque l’utilisa-
tion de formats identiques dans plusieurs documents doit étre garantie
(par exemple pour tous les courriers d’une société), il est conseillé de
travailler avec des étiquettes.

Il existe plusieurs types d’étiquettes : pour les caractéres, les pa-
ragraphes, les couleurs, les filets et les fonds, mais aussi pour des ac-
cessoires de travail tels que les régles et les unités, ou bien encore
pour les formats de valeurs utilisés surtout dans les feuilles de calcul.
Des connexions peuvent étre créées entre certaines étiquettes. Ainsi, il
est possible de définir par exemple un certain ton de bleu comme éti-
quette de couleur « bleu société », puis de créer une étiquette de carac-
tére - nommons-la « écriture logo »- déterminant a c6té d’autres carac-
téristiques comme la police et le style, une couleur pour les caractéres
se reportant a I’étiquette de couleur « bleu société ». Un apercu des éti-
quettes les plus importantes :

e Les étiquettes de paragraphe définissent des paramétres d’écriture
concernant non pas des caractéres précis mais des paragraphes en-
tiers. Les interlignes, ’alignement du texte, les tabulations, les sauts
et les retraits de texte en font partie entre autres.

e Les étiquettes de couleur sont reprises dans plusieurs autres éti-
quettes, mais ne dépendent elles-mémes d’aucune autre étiquette.
Dans les étiquettes de couleur, vous pouvez déterminer non seule-
ment des couleurs mais aussi choisir entre différents espaces colo-
rimétriques — selon la facon dont le document devra étre reproduit
ultérieurement.

® Les étiquettes de fond peuvent étre utilisées partout ol la couleur
est également de mise, mais elles possédent d’autres caractéris-
tiques que la couleur par elle-méme. Elles permettent également de
combiner des couleurs avec des motifs, d’en varier 'opacité et 'in-
tensité.

-3 Couleur, intensité et opacité : > Ill. 169 [p.238] montre claire-
ment la différence entre les paramétres Couleur, Intensité et
Opacité.

e Les étiquettes de filets se servent des étiquettes de fond et défi-
nissent en outre ’épaisseur, la position, les extrémités, les sommets
et le pointillé des filets.

e Les étiquettes de caractére vous permettent de déterminer les for-
mats typiques des caractéres tels que la police, le style et le corps.
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La couleur des caractéres peut étre définie avec vos propres éti-
quettes de couleur ou bien sans étiquette quelconque. D’autres pa-
ramétres viennent s’y ajouter, provenant du domaine linguistique,
tels que la langue et la césure, ou concernant le format des valeurs
se répercutant par exemple sur le mode d’écriture des nombres ou
des monnaies.

Le temps passé a mettre au point les étiquettes est compensé ra-
pidement, méme dans des documents peu volumineux : si vous devez
formater chaque texte, chaque paragraphe ou chaque filet d’un docu-
ment un par un, rien que le fait d’avoir a cliquer a droite et a gauche pour
regrouper les formats souhaités est déja long et fastidieux. Pour définir
un type de caractéres, quatre caractéristiques ou plus doivent étre mo-
difiées. Une fois I’étiquette correspondante créée, un clic suffit pour I’af-
fecter a des parties de votre document. De plus, dans le cas d’étiquettes,
les modifications peuvent étre effectuées de maniére centralisée sans
que vous n’ayez besoin de passer votre document a nouveau au peigne
fin et d’en formater a nouveau chaque partie.

Le fonctionnement des étiquettes est simple. Pour des éléments de
texte servant par exemple de titres, vous n’attribuez pas uniquement le
format « Arial, 14 points, gras » mais par exemple une étiquette « Titre de
paragraphe » que vous aurez déja créée auparavant avec les paramétres
souhaités «Arial, 14 Pt, gras ». Si ultérieurement, vous constatez que les
titres de chapitres se présentent mieux en « Times, 16 points, gras », vous
ne modifiez que I’étiquette. Toutes les parties de texte du document utili-
sant ’étiquette « Titre de chapitre » seront adaptées immédiatement. Les
éléments formatés avec des étiquettes peuvent cependant toujours étre
modifiés directement — sans faire le détour par I’étiquette. Des modifica-
tions effectuées de la sorte sont conservées par RagTime, méme lorsque
les étiquettes sont modifiées.

Pas besoin de créer de A a Z toutes les étiquettes dont vous avez
besoin! RagTime maitrise en effet le principe de la transmission de para-
métres de formats. En quelques clics, vous pouvez transformer une éti-
quette en une famille entiére d’étiquettes semblables et procéder rapi-
dement a des modifications en éditant son « chef de famille » — a savoir
I’étiquette supérieure sur le plan hiérarchique.

2.2.3 UN CONTENU VARIE AU POSSIBLE : LES COMPOSANTS

Les composants et les contenants sont les éléments permettant de com-
biner librement les données et les contenus les plus divers dans un docu-
ment RagTime. Quelques connaissances sur leur interaction vous seront
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indispensables dans votre travail avec RagTime.

« Composant » est le terme générique qualifiant d’importants élé-
ments constitutifs du contenu des documents RagTime, tels que Texte,
Image ou Feuille de calcul. Cependant, les composants servent égale-
ment a orchestrer la mise en page : les composants Feuillet et Maquette
de feuillet servent de base pour la répartition d’autres composants dans
le document.

RagTime connait plusieurs types de composants différents. Certains
composants peuvent étre créés et édités complétement avec RagTime
(par exemple Texte et Feuille de calcul) ; d’autres peuvent uniquement
étre importés dans RagTime et ne peuvent y étre modifiés que peu, voire
pas du tout (tel est le cas pour les images et les sons par exemple). Vous
allez vraisemblablement utiliser certains composants trés souvent dans
RagTime (les composants Feuillet, Texte ou Image par exemple), d’autres
comme le composant Bouton ou Son uniquement dans des cas particu-
liers. Tous les types de composants peuvent étre repris autant de fois que
vous le désirez dans un document. Prenons ces composants un par un.

* Que vous saisissiez et éditiez du texte dans un contenant ou bien
dans sa propre fenétre, vous créez ainsi des composants Texte.
RagTime dispose de bon nombre d’outils pour formater du texte et le
mettre en page. En plus des réglages pour la police, le corps du texte
et autres parameétres typographiques, RagTime vous offre également
de nombreuses possibilités pour la mise en page de colonnes et
pour l'utilisation de régles et grilles de base, de notes de bas de
page et de la numérotation des paragraphes. Vous pouvez méme
insérer d’autres composants tels que des images dans les compo-
sants Texte, méme si cela ne fait pas partie de leurs propriétés ty-
piques.

e Les composants Feuille de calcul présentent des caractéristiques
comparables a celles des composants Texte : ils peuvent eux aussi
étre créés et édités dans des contenants ou dans leur propre fenétre.
Bon nombre de fonctions et d’outils divers sont a votre disposition
pour votre travail dans les feuilles de calcul. Vous pouvez saisir des
données, calculer et trier, déterminer des titres de lignes et de co-
lonnes, faire afficher ou non des éléments du tableau, sans oublier
les innombrables possibilités de mise en page pour le tableau. Dans
les cellules d’une feuille de calcul, vous pouvez installer d’autres
composants ou bien méme d’autres composants Feuille de calcul.

¢ Dans RagTime, les composants Graphe sont créés a partir de la Gra-
photéque (> Ill. 1 [p.29]) reprenant divers types de graphes et de
séries précongus.
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Ill. 1: La Graphotéque de RagTime offre les graphes et
séries préformatés les plus divers afin que vous puissiez
décider aisément de la meilleure fagon de présenter vos
données.

Vous pouvez saisir les données nécessaires manuellement ou bien
relier le graphe avec une feuille de calcul. Pour adapter le graphe,
des outils et commandes spécifiques sont a votre disposition. Tous
les paramétres peuvent étre modifiés, de la légende a la représen-
tation des axes, en passant par I’éclairage et le réglage des dimen-
sions.

Un composant Dessin vous offre théoriquement une surface de plu-
sieurs métres carrés pour effectuer vos tracés. Les dessins RagTime
se prétent parfaitement a la représentation d’organigrammes et
autres graphiques similaires. En pratique, la méthode consistant a
concevoirdes composants Dessin pourillustrations dans leur propre
fenétre pour les placer ensuite a I’endroit prévu du document, a fait
ses preuves. Comme les composants déja nommés, les composants
Dessin peuvent étre créés et modifiés avec RagTime. De plus, les ob-
jets de dessin peuvent servir de « récipients » — nommés contenants
— pour d’autres composants et jouent ainsi un role prépondérant
pour la mise en page de documents.

Le composant Feuillet et le composant Maquette de feuillet étroi-
tement apparenté ont un statut particulier dans RagTime. Eléments
constitutifs pour les pages de documents, ils servent de base pour
la répartition d’autres composants dans les documents. Bien qu’il
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soit également possible d’installer des composants dans des com-
posants Texte ou Feuille de calcul, dans la pratique quotidienne, ce
sont cependant les composants Feuillet ou Maquette de feuillet qui
constituent la base d’un document et de sa conception.

De tous les composants, ce sont le feuillet et la maquette de feuillet
qui ressemblent le plus @ ce que nous entendons par « page », et leur
fonction est similaire : les autres composants peuvent étre consi-
dérés comme des éléments d’un collage répartis sur la page du
feuillet, et les outils, commandes et fonctions de RagTime comme
un « assortiment d’outils » pour réaliser le collage en question.

Les composants Image comme des photos insérées dans un docu-
ment par exemple, ne sont pas créés avec RagTime mais importés
dans RagTime depuis d’autres sources. Vous pouvez ainsi faire glis-
ser des images de vos archives depuis le disque dur dans RagTime,
ou bien les importer directement depuis un scanneur ou un appareil
photo numérique. Les fonctions d’édition des composants Image se
rapportent surtout a leur taille, a leur position et a 'impression. Des
images en dégradés de gris peuvent étre colorées.

¢ Affichage des pages et pages imprimées

Le saviez-vous ? Les pages affichées dans RagTime lorsque vous tra-
vaillez avec des composants Feuillet ou Maquette de feuillet cor-
respondent exactement aux pages imprimées ultérieures. Les pa-
ramétres de 'imprimante définie en tant qu’imprimante standard
dans votre systéme sont pris en compte lors de 'affichage. Ainsi,
vous avez toujours devant vous le futur résultat imprimé, deés la
phase de conception du document. C’est pourquoi une prévisuali-
sation spécifique de 'impression est superflue dans RagTime !
Sous FENETRE -+ AFFICHER, vous trouverez des commandes pour
supprimer ’affichage de repéres de travail et d’orientation non im-
primables. Ainsi, vous pouvez obtenir une vue encore meilleure de
la future page imprimée.

e Les Composants Son (sons) peuvent — comme les images — étre

importés dans RagTime et insérés dans des documents. A condi-
tion que vous possédiez le matériel et les logiciels nécessaires, ils
peuvent également étre enregistrés avec RagTime. Les composants
Son ne peuvent étre édités qu’en relation avec une page de docu-
ment et non dans une fenétre leur étant propre.
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e Sont qualifiés de composants Bouton (boutons) dans RagTime des

2.2.4 LES INCONTOURNABLES DE LA MISE EN PAGE : LES CONTE-
NANTS

cré

éléments interactifs tels que des boutons, des cases a cocher, des
menus déroulants (listes « drop down ») ou des boutons radio. Les
composants Bouton ont surtout été concus pour vous simplifier le
travail. lls peuvent étre reliés a des formules ou des commandes uti-
lisées frequemment et servent a automatiser les documents. Ils sont
particulierement utiles lorsque vous travaillez avec des maquettes
de feuillet (voir plus haut) ou des modéles, et que vous souhaitez
donc utiliser un document plusieurs fois. Une utilisation typique est
par exemple le déclenchement de calculs en « appuyant sur un bou-
ton » dans les composants Feuille de calcul. Ici, dans (> Ill. 3 [p. 33]),
un composant Bouton du type MENU DEROULANT a été inséré dans
la partie supérieure du document. Ainsi, la présentation peut faci-
lement étre personnalisée et proposer divers expéditeurs : le para-
métre du menu déroulant se répercute sur le nom de 'expéditeur
mentionné un peu plus bas dans le document. Les composants Bou-
ton ne sont généralement pas repris a 'impression.

> Documents exemples : pour analyser en détail un document

RagTime typique avec composant Feuillet, contenants et autres com-
posants en guise de contenu, consultez le fichier@ Présentation
en bref.rtd du dossier Formation. Ce méme document imprimé
est repris dans les illustrations > Ill. 2 [p. 32] et > Ill. 3 [p. 33].

Bon nombre des composants relativement importants peuvent étre
és, modifiés et enregistrés en tant que documents indépendants sans

composant Feuillet. Cependant, pour des documents a la mise en page

exi
mé

geante et afin de combiner plusieurs types de composants dans un
me document, ce sont les composants Feuillet et Maquette de feuillet

qui sont utilisés le plus souvent. Et poury ajouter d’autres composants,

les

distribuer et leur donner forme, les contenants sont indispensables.

Les contenants sont des «récipients» pour des composants. Ou plus

exactement : les contenants sont des cadres marquant les emplace-

me

nts ot d’autres composants peuvent étre installés dans un composant

Feuillet.

~~~~~~ » L’exception Feuille de calcul : les cellules d’une feuille de calcul

disposent automatiquement des caractéristiques de contenants et
peuvent accueillir d’autres composants sans aucun probléme.

Vous pouvez créer des contenants a n’importe quel endroit d’un
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= ”

Agence immobiliere Aimé Sonnée

Présentation
Maison jumelée dans quatrtier résidentiel

Présentation a 'attention exclusive de M. et Mme Bourdel

Maison jumelée

LE LUXE DANS LA
VERDURE ...

Cette maison jumelée située dans
un quartier résidentiel de Neuilly en
bordure du Bois de Boulogne
dispose d’un terrain de 345 m? pour
une surface habitable de 170 m? et
d’environ 20 m? de surface utile.
AAANARL
La terrasse en marbre orientée vers
le sud possede une surface de 21
m? et mene directement dans le .
superbe jardin avec un espace P rix d e ve nte 396 . 500 €
repos situé sous des arbres
centenaires. Le sous-sol aménagé
(cuisine toute équipée, débarras,

. o L Exemple financement Edition : juin 2007

buanderie et accés direct au jardin)
pourrait étre transformé en un rez- X

- L Prix de vente 396 500,00 €
de-jardin. Les 6 piéces de cette
maison sur 3 niveaux sont décorées .
de boiseries et de papiers peints Duree (180 mois) 15ans
haut de gamme. Le sol du salon
avec ses colonnes antiques au rez-  Charge mensuelle 247592€
de-chaussée est recouvert de
parquet, dans les trois chambres a Prix total 445 666,00 €
coucher a I'étage ainsi que dans le
studio grand standing sous le toit, Cette offre est sans engagement et sous réserve de
des moquettes de haute qualité ont toute erreur, vente et modification de prix. Si un
e . P contrat de vente venait & étre conclu suite a nos
ete posees. 2 indications et/ou par notre entremise, I'acheteur nous

. doit alors la commission indiquée ci-dessus. Cet
exposé est a l'usage unique du destinataire. Ces
informations sont strictement confidentielles et toute
@ Passation de contrat résultant de la transmission de
ces données a des tiers vous imposera le payement
de la commission. Si cette offre vous avait déja été
soumise, veuillez nous le faire savoir preuve a I'appui
dans les sept jours a venir. Vous étes priés d'effectuer
toute visite extérieure éventuelle des lieux avec toute
la discrétion requise et de nous informer en cas de
négociations directes avec le propriétaire.

Le premier étage et le studio
disposent chacun d'un grand
balcon, la terrasse est équipée de
marquises et de volets roulants
électriques. Cette maison avec
garage, emplacement de parking
présente une multitude d’extras.

Ill. 2: Ce qui se présenterait ainsi sous forme imprimée...
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Agence immobiliére Aimé Sonnée

aison jumelée

LE LUXE DANS LA
VERDURE ...

Cette maison jumelée située dans
un quartier résidentiel de Neuilly en
bordure du Bois de Boulogne
dispose d'un terrain de 345 m? pour
une surface habitable de 1770 m* et
d'environ 20 m? de surface utile.

La terrasse en marbre orientée vers
e sud posséde une surface de 21
m? et méne directement dans le
superbe jardin avec un espace
repos situé sous des arbres
centenaires. Le sous-sol aménagé
cuisine toute équipée, débarras,
buanderie et accés direct au jardin)
pourrait étre transformé en un rez-
de-jardin. Les 6 piéces de cette
maison sur 3 niveaux sont décorées
de boiseries et de papiers peints
haut de gamme. Le sol du salon
avec ses colonnes antiques au rez-
de-chaussée est recouvert de
parquet, dans les trois chambres a
coucher & I'étage ainsi que dans le
studio grand standing sous le toit,
des moquettes de haute qualité ont
Bté posées.

Le premier étage et le studio
disposent chacun d'un grand
balcon, la terrasse est équipée de
marquises et de volets roulants
glectriques. Cette maison avec
garage, emplacement de parking
présente une multitude d'extras.

Présentation
Maison jumelée dans quartier résidentiel

Présentation a I'attention exclusive de M. et Mme Bourdel

Prix de vente 396.500 €

Exemple financement Edition : juin 2007
Prix de vente 396 500,00 €
Durée {180 mots) 15 ans
Charge mensuelle 247592¢€
Prix total 445 666,00 €

Catta offre est sans engagement et sous réserve def
oute ereur, vente et modification de prix. Siuny
gontrat de vente venat & &tre concly sulte a nos
ndications et'ou par notre entremise, facheteur nous

J gor alors la commission Indiquée ci-dessus. Ced

pxposé est 4 l'usage unique du destinataire. Cesl
Informations sont strictement confidentielles et toute

Bl passation de contrat résultant de |a transmission def

£es donndes 4 des Bers vous Imposara le payemeant
ge la commission. Si cette offre vous avalt déya atd
poumisa, veullez nous le fare savolr prauve a I'eppui
gans les sapt jours & venir. Vous &16s priés d'effectue
oute visite extérieure éventualie des leux avec toute
Ja discrébion requise et de nous Informer en cas de

pégociations drectes avec le propnétaire

Ill. 3: ... révele dans RagTime cette structure. Le compo-
sant Feuillet est représenté sous forme d’une «feuille de
papier» avec un onglet numéroté. Les rectangles repré-
sentés avec de fines lignes bleues sont des contenants et
leur contenu sont les composants y ayant été installés (vi-
sible ici : Texte, Image et Feuille de calcul).
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document, modifier leur taille et leur position a votre gré et les rem-
plir avec divers contenus. Les contenants et les composants peuvent
tre encastrés a volonté les uns dans les autres. Des documents aux ni-
veaux de complexité les plus divers peuvent ainsi étre créés. Lors de la
conception de documents, vous pouvez attribuer des paramétres indivi-
duels @ chaque contenant. Mais il est également possible de travailler
sur plusieurs contenants a la fois. Les services du document tels que la
vérification orthographique ou la commande CHERCHER ET REMPLACER,
tout comme les commandes de formatage et les étiquettes pour certains
styles de caractére, de paragraphe, de filet et de fond peuvent étre utili-
sés sur le document tout entier. De plus, les contenants peuvent étre re-
liés par des chainages facilitant notablement la répartition réguliére des
contenus sur plusieurs contenants. Ainsi, un texte long s’écoule par le
chainage dans le contenant suivant lorsque le premier contenant est trop
petit pour accueillir tous les caractéres.

- Représentation des contenants a I’écran : par défaut, les contours
des contenants dans RagTime sont toujours affichés. Si tel n’est

se trouver a c6té de la commande du menu ELEMENTS NON IMPRI-
MABLES, les « cases » sont alors a nouveau visibles. Un filet mince
bleu est prévu par défaut pour représenter le contenant, comme
dans notre fichier exemple D Présentation en bref.rtd. Ce-
pendant, d’autres modes de représentation peuvent étre définis.
Il est donc possible que vous rencontriez des documents RagTime
dans lesquels les contours des contenants se présentent différem-
ment.

2.2.5 COMMENCEZ OU VOUS VOULEZ

Le principe d’encastrement rendu possible par les composants et les
contenants permet d’utiliser des tableaux et du texte, des calculs et des
images, des graphes, des dessins et d’autres composants simultané-
ment et quasiment d’égal a égal dans un document RagTime. Au vu de
cette flexibilité, vous avez pratiquement le libre choix pour commencer
votre nouveau document RagTime, car les divers contenus d’un docu-
ment (les différents composants) ne sont pas liés a différents types de
formats.

Vous pouvez commencer un document avec un composant Feuillet
et y installer les composants souhaités dans des contenants. Vous tra-
vaillez alors par rapport a une page, le composant Feuillet étant toujours
en méme temps une page du document. Cette fagon de travailler est trés
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répandue. Elle est recommandée pour les utilisateurs venant juste de se
lancer, la logique relative a la page étant facile a comprendre. De plus,
vous conserverez ainsi une meilleure vue d’ensemble. Cependant, cette
méthode n’est pas obligatoire. A ’exception des composants Son et Bou-
ton, vous pouvez commencer un document avec n’importe quel compo-
sant (pour cela, servez-vous du Foyer (voir » Retrouver et créer des fi-
chiers : le Foyer RagTime [p. 47]). Vous pouvez également compléter un
document ultérieurement par un feuillet ety insérer des composants déja
existants.

2.2.6 IMPORT DE DONNEES, EXPORT DE DONNEES

La limitation a un seul format de fichier («.rtd ») dans votre travail, avec le
format «.rtt» pour le cas particulier du « modéle »), n’implique pas pour
autant une monoculture RagTime. RagTime offre de nombreuses possi-
bilités pour échanger des fichiers et des données avec d’autres appli-
cations. Pour insérer des fichiers étrangers dans RagTime, utilisez soit
la technique de travail « Drag and Drop », le « glisser-déposer» avec la
souris omniprésent dans RagTime, copier-coller avec le presse-papiers,
la commande IMPORTER dans le menu ou bien U'import direct depuis
un scanneur ou un appareil photo numérique. Pour rendre les fichiers
RagTime disponibles pour d’autres applications, I’export vers PDF et vers
HTML sont a votre disposition, de méme que la commande EXPORTER.
Les possibilités d’import et d’export des données en détail :

e vous pouvez exporter les documents RagTime en tant que fichier PDF
ou HTML. Les commandes nécessaires EXPORTER VERS PDF et EXPOR-
TER VERS HTML sont disponibles dans le menu FICHIER.

e tous les formats de fichiers Image usuels tels que TIFF, EPS, BMP,
JPEG, PICT, PNG, EMF ou WM, peuvent étre intégrés aux documents
RagTime (par Drag and Drop ou par le biais du presse-papiers). L’im-
port direct d’images a partir de scanneurs ou d’appareils photo nu-
mériques est possible (menu FICHIER ~# SCANNEURS ET APPAREILS
PHOTO).

e des tableaux Microsoft Excel peuvent étre importés sans probléme;
vous pouvez alors choisir si vous souhaitez convertir uniquement les
formules, uniqguement les formats ou les deux (commande FICHIER ~#
IMPORTER).

¢ les documents en provenance de Microsoft Word peuvent eux aussi
étre importés dans RagTime. Vous pouvez déterminer de quelle ma-
niére les formatages existants doivent étre traités.
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e grace a des extensions pouvant étre installées, [’accés a des bases
de données existantes est également possible.



Connaissances de base
RagTime
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3.1 LA SURFACE DE TRAVAIL RAGTIME

A Les illustrations et explications du manuel de formation se rap-
portent aux parametres par défaut de RagTime. Pour pouvoir suivre
plus aisément les explications, mieux vaut ne pas modifier ces ré-
glages dans un premier temps!

L’interface de travail de RagTime est variable. Le logiciel offre auto-
matiquement les outils dont vous avez besoin dans I’environnement de
travail oll vous vous situez actuellement — selon le composant ou ’élé-
ment actif en ce moment. De plus, les utilisateurs peuvent adapter l’in-
terface logicielle de RagTime a leur propre mode de travail. Cependant, a
la base, la structure de la surface de travail demeure toujours la méme,
de telle sorte que vous pouvez vous familiariser rapidement avec votre
outil de travail.

¥" Réinitialisation de la surface de travail RagTime

Vous avez modifié la surface de travail et souhaitez retrouver les
« paramétres par défaut d’origine»? La méthode la plus rapide
consiste a effacer les fichiers dans lesquels RagTime classe les in-
formations relatives aux paramétres de la surface de travail.

#A || s’agit des fichiers DPréférences RagTime.xml et

DPréférences RagTime.ini se situant dans le dos-
sier C0Application Data\ RagTime\. Selon linstalla-
tion, le dossier COApplication Data peut se trouver a di-
vers endroits. Dans le cas de linstallation standard, il est
situé dans E3C:\ Documents and Settings\(votre
nom d’utilisateur))\.
Remarque : par défaut, le dossier [JDonnées
d’application est un dossier caché. Vous devez laffi-
cher pour pouvoir procéder a des modifications (par exemple
avec OPTION DES DOSSIERS de la surface de travail.

& Il s’agit des dossiers DMPréférences RagTime.xml
et [DPréférences RagTime-x86 dans le dossier
83 /Users/(Votre nom d’utilisateur abrégé)/
Library/ Preferences/RagTime/, version abrégée:
8 (Départ)/Library/Preferences/RagTime/

La prochaine fois que RagTime sera lancé, vos paramétres indi-
viduels auront été supprimés. Vous pouvez procéder a de nouveaux
réglages a tout moment.
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3.1.1 MENUS, BARRES ET PALETTES SOUS WINDOWS

\ RagTime 6.0.1 - [Sans titre 1.rtd, Feuillet 1]

W Fichierl Edition _Format Dessin Extras [[Giill Info =

g

BE0s6a %00 BTN oo O0OD/ /D% AO|fe 2

1 coessones 4 v Barre doutils 4

Nouveau composant ,

g ; B Ouvrir le composant Commandes de dessin s
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Ill. 4 : La surface de travail RagTime sous Windows avec
un composant Feuillet et a 'intérieur, un contenant Texte
encore vide

Méme si la surface de travail est modifiable : ses éléments les
plus importants restent toujours les mémes. Vue d’ensemble (cf. > Ill. 4
[p. 39D):

e Au bord supérieur se trouve la barre de titre du logiciel El. Elle vous
indique le document actuellement actif parmi ceux que vous avez
ouverts. Sivous éditez parallélement plusieurs documents RagTime,
elle pourra étre un bon repére d’orientation. De plus, les fenétres
RagTime reprennent les boutons typiques de votre systéme d’exploi-
tation pour minimiser, maximiser et fermer P les documents ou les
logiciels.

e Endessous, vous voyez la barre des menus EJ. Dans les menus et les
menus déroulants, les commandes les plus importantes pour votre
travail avec RagTime sont a votre disposition. L’illustration reprend
en guise d’exemple le menu FENETRE ] avec le sous-menu PALETTES
déroulé.

e Pourun accés rapide, un grand nombre de commandes usuelles des
menus sont disponibles par le biais de menus contextuels auxquels
vous pouvez faire appel d’un simple clic droit de la souris. Les me-
nus contextuels varient avec le contexte : partez donc a leur décou-
verte en expérimentant aux phases les plus diverses de votre travail.

e Sous la barre des menus se situent des barres comportant divers
outils. Les barres reprises dans lillustration COMMANDES DE BASE
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et BARRE D’ouTILS (F] et [, partiellement cachée) sont toujours af-
fichées de maniére standard car elles sont utilisées trés fréquem-
ment. La barre d’outils notamment s’adapte a la phase actuelle de
travail et peut reprendre les outils les plus divers. Parfois, certains
outils ou des barres d’outils toutes entiéres sont inactives (affichage
en gris clair) lorsque dans la phase de travail actuelle, l'utilisation
des commandes respectives n’a aucun sens ou n’est pas possible.
Les outils vous seront présentés un par un dans la partie consacrée
aux exercices!

e Sivous étes perplexe quant a la fonction d’un outil, déplacez la sou-
ris sur le bouton correspondant. Une petite «infobulle » (info outil)
sera alors affichée. Vous obtiendrez des informations plus détaillées

quant sur le bouton de l’outil que vous souhaitez mieux connattre.

Dans le bord inférieur de la fenétre du logiciel, de brefs renseigne-

ments fonctionnels sont également affichés. Fd.

e Lillustration en bas vous présente la surface de travail (> Ill. 4
[p. 39]) avec une palette F] flottante. L’affichage des palettes doit
étre initié en cas de besoins — pour plus d’informations, voir ci-
apres.

Les palettes constituent une aide précieuse pour un flux homogéne
des procédures de travail. En cas de besoin, vous pouvez y faire ap-
pel par le biais de FENETRE ~+ PALETTES et les déposer sous forme de
fenétre flottante a n’importe quel endroit de la surface de travail. Les
palettes contiennent des ensembles d’outils et de commandes pour di-
verses taches, de telle sorte que vous pouvez en disposer rapidement.
Bon nombre de ces commandes sont également reprises dans les menus
mais souvent, le travail avec les palettes est plus rapide. Lorsque vous
n’en avez plus besoin, vous pouvez simplement fermer une palette et
gagner ainsi de la place sur votre surface de travail.

Plus d’un menu déroulant dispose également d’une palette. En déta-
chant la palette avec la souris (> Ill. 5 [p. 41] et » Ill. 6 [p. 41]) vous pouvez
la libérer du menu et la déposer sur la surface de travail. A partir de cet
endroit, vous pouvez continuer a adapter la palette a vos besoins :

* \Vous pouvez prendre une palette par sa barre de titre et la déplacer
dans n’importe quel sens.

e En tirant sur son coin inférieur droit, vous modifiez la taille de la
palette.

e Sous Windows, les palettes sont en outre en mesure de s’aligner
magnétiquement aux bords de la fenétre du logiciel et de changer
ainsi de forme. Ainsi, une palette sous forme de «barre d’outils »
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[Sans titre 1.rtd, Feuillet 1]
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Ill. 5 : La plupart des menus déroulants peuvent étre ex-

traits du menu et déposés en tant que palette.

peut étre placée sous la barre des menus par exemple, ou bien de
maniére flottante en tant que petite fenétre sur la surface de travail.
e La constellation des palettes utilisées en dernier sera a nouveau ac-

tive lorsque vous relancerez le logiciel.

Ill. 6 : Le menu déroulant ETIQUETTE DE PARAGRAPHE en

+ Paragraphe standard

Début de note...e bas de par
En-téte

En-téte 2

En-téte 3

En-téte 4

En-téte 5

Index

Index 2

Index 3

Index ¢4

Index S

Motes de bas de page
DM

oM 2

TOM 3

TDM 4

DM S

Ftiquette de paragraphe (X]

tant que palette flottante.

41



42

CHAPITRE 3 : CONNAISSANCES DE BASE RAGTIME

3.1.2 MENUS, BARRES ET PALETTES SOUS MACOS
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Ill. 7 : La surface de travail avec un composant Feuillet et
a lintérieur, un contenant Texte encore vide

Méme si la surface de travail est modifiable : ses éléments les
plus importants restent toujours les mémes. Vue d’ensemble (cf. > Ill. 7
[p. 42]):

e Au bord supérieur, vous trouvez la barre des menus El. Les premiers
menus sont les menus habituels & et le nom du logiciel utilisé ac-
tuellement. Vous connaissez siirement FICHIER et EDITER d’autres
logiciels et a cdté, vous trouvez des titres de menus spécifiques a
RagTime. A titre d’exemple, Uillustration vous montre le contenu du
menu FENETRE A avec le sous-menu PALETTES déroulé.

e Pour un acces rapide, un grand nombre des commandes usuelles
des menus sont également disponibles par le biais de menus
contextuels auxquels vous pouvez faire appel d’un simple clic droit
de la souris. Les menus contextuels varient avec le contexte : par-
tez donc a leur découverte en expérimentant aux phases les plus
diverses de votre travail.

e De maniére standard, vous trouvez sous la barre des menus la barre
d’outils i avec les fonctions les plus importantes. Selon le compo-
sant ou ’élément actif actuellement, les outils affichés varient.

e |La barre de titre du document [ contient des informations sur le
nom et le format du fichier, ainsi que les boutons spécifiques du
systéme d’exploitation pour fermer, rapetisser et élargir la fenétre.
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e Lillustration en bas vous présente la surface de travail (> Ill. 4
[p.39]) avec une palette F flottante. L’affichage des palettes doit
étre initié en cas de besoins — pour plus d’informations, voir ci-
apres.

e Sivous étes perplexe quant a la fonction d’un outil, déplacez la sou-
ris sur le bouton de l'outil. Une petite «infobulle » (info outil) sera
alors affichée. Vous obtiendrez des informations un peu plus dé-

taillées en appuyant simultanément sur| 38 |.

Les palettes constituent une aide précieuse pour un flux homogéne
des procédures de travail. En cas de besoin, vous pouvez y faire ap-
pel par le biais de FENETRE ~+ PALETTES et les déposer sous forme de
fenétre flottante a n’importe quel endroit de la surface de travail. Les
palettes contiennent des ensembles d’outils et de commandes pour di-
verses taches, de telle sorte que vous pouvez en disposer rapidement.
Bon nombre de ces commandes sont également reprises dans les menus
mais souvent, le travail avec les palettes est plus rapide. Lorsque vous
n’en avez plus besoin, vous pouvez simplement fermer une palette et
gagner ainsi de la place sur votre surface de travail.

Plus d’un menu déroulant dispose également d’une palette. En dé-
tachant la palette avec la souris (> Ill. 8 [p. 43]), vous pouvez la libérer du
menu et la déposer sur la surface de travail. A partir de cet endroit, vous
pouvez continuer a adapter la palette a vos besoins :
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Ill. 8 : Détacher un menu déroulant afin de pouvoir lutili-
ser en tant que palette

* \Vous pouvez prendre une palette par sa barre de titre et la déplacer
dans n’importe quel sens.
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e En tirant sur son coin inférieur droit, vous modifiez la taille de la
palette.

e Sous macOS, il existe un dock a palettes, flottant lui-méme en tant
que palette sur la surface de travail. Si vous cliquez sur le bouton
vert dans le titre d’une palette, celle-ci sera alors déposée dans le
dock. Si a l'ouverture d’une nouvelle fenétre, une palette devient
génante, cette derniére ira alors également rejoindre le dock a pa-
lettes. Vous ne trouverez ce dock a palettes dans aucun menu, mais
RagTime 'ouvre automatiquement en cas de besoin et y place les
éléments concernés. Pour ouvrir @ nouveau une palette, un simple
clic sur son nom dans le dock a palettes suffit.

@) Palettes

Couleur

Typographie

Etiquette de paragraphe
—

Ill. 9: Le dock a palettes sert d’emplacement de stockage
intermédiaire pour un gain de place.

e La constellation des palettes utilisées en dernier sera a nouveau ac-
tive lorsque vous relancerez le logiciel.

3.1.3 TOUS LES COMPOSANTS EN UN SEUL COUP D’EIL : L’INVEN-

TAIRE

Vous savez déja que les composants constituent un élément important
dans les documents RagTime. Les composants sont en fait les conte-
nus véritables des documents; les composants Feuillet et Maquette de
feuillet sont la base quasi indispensable pour la conception de docu-
ments et avec les contenants, la disposition des divers composants est
décisive pour ’'apparence du document. Pour gérer les composants et les
éditer de maniére rationnelle, ’'Inventaire est primordial.

Pour faire appel a 'Inventaire le plus rapidement possible, servez-
vous du bouton «Ecureuil» de la barre d’outils, utilisez la com-

VENTAIRE (). La fenétre de I’Inventaire sous Windows différe quelque
peu de celle sous Mac OS.

Sous Windows, les listes Inventaire de tous les documents ouverts
sont reprises les unes sous les autres dans une fenétre. La fenétre
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Inventaire reprend les divers noms des documents, en dessous tous
les composants du document en question par ordre alphabétique.
(> Ill. 10 [p. 46]). Il est également possible de créer des dossiers pour
des composants dans U’Inventaire, ce qui vous permet de conserver
une meilleure vue d’ensemble des documents méme volumineux.

£ macOS a une fenétre Inventaire propre a chaque document ouvert.
Dans chacune de ces fenétres, tous les composants du document
concerné sont listés par ordre alphabétique. Il est également pos-
sible de créer des dossiers pour des composants au sein d’un inven-
taire, ce qui vous permet de conserver une meilleure vue d’ensemble
des documents méme volumineux.

Un double clic sur 'un des titres de composants dans l'Inventaire
ouvre ce composant dans sa propre fenétre d’édition! — parfois, il est
plus agréable d’éditer un composant séparément que dans ’environne-
ment Feuillet. Avec la souris, vous pouvez tirer des composants de U’In-
ventaire vers des contenants — par exemple pour réutiliser un composant
déja existant a un autre endroit dans le document — ou pour le copier
dans d’autres documents.

A coté des composants, 'Inventaire regroupe également tous les ac-
cessoires (concernant les unités de mesure par exemple), ainsi que les
étiquettes de format d’un document.

-3 Accessoires dans le menu : le menu FENETRE -+ ACCESSOIRES
vous permet également d’accéder aux paramétres des étiquettes et
autres accessoires.

-3 Alire dans le méme contexte : pour en savoir plus sur les étiquettes,
consultez entre autres > Le formatage efficace grace aux étiquettes
[p.25] » = Créer des étiquettes de caractére pour le formatage

[p. 134].

3.2 LA MANIPULATION DES FICHIERS

Ouvrir des fichiers, chercher un dossier bien précis sur le disque dur, en-
registrer et fermer des fichiers : dans RagTime, les commandes corres-
pondantes se trouvent dans le menu FICHIER et toute une série de bou-
tons dans la barre des commandes de base. De plus, grace au Foyer, vous
disposez d’un véritable « centre de gestion » efficace vous épargnant bon
nombre de clics et une navigation interminable dans le dossier Systéme
de votre ordinateur.
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Ill. 10 : Inventaire sous Windows : voila a quoi ressemble
la fenétre Inventaire reprenant tous les composants utili-
sés des divers documents ouverts actuellement. En haut,
vous y voyez le bouton pour créer des dossiers pour com-
posants.
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Ill. 112 : Inventaire sous macOS : plusieurs fenétres Inven-
taire pour les divers documents ouverts. En haut a gauche,
le bouton pour la création de dossiers pour composants.

3.2.1 RETROUVER ET CREER DES FICHIERS : LE FOYER RAGTIME

Le Foyer est ouvert automatiquement lorsque vous lancez RagTime.

Vous pouvez cependant ouvrir le Foyer indépendamment du lan-
cement du logiciel. Pour cela, il vous suffit de cliquer sur le bouton

correspondant dans la barre d’outils.
Le Foyer est une zone de dialogue dans laquelle vous pouvez créer
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de nouveaux documents en un tour de main, ouvrir @ nouveau les der-
niers documents édités ou accéder rapidement a certains dossiers de
votre ordinateur. Bien que le menu FICHIER contienne toutes les com-
mandes importantes pour ouvrir, enregistrer et créer des fichiers, le Foyer
est souvent bien plus pratique.

Foyer RagTime

b =

Favoris lNouveau commengant par | Documents récents | Exemples

Mouveau commengant par le composant ~

1@, E]m)

Définir comme standard |
[ Feuille de caleul DI Afficher »
) v Feuille de calcul

Ouvrir le document 5 v Feuillet

Graphe

Image

Maquette de feuillet

Texte

Détacher le modéle <

[0uvrir document...] [ Annuler ] ’Nouveau commengant par Feuillet]

Ill. 12 : Le Foyer est le centre de commande convivial per-
mettant de détecter aisément les documents déja enregis-
trés et de créer de nouveaux fichiers.

Quelles sont les fonctions offertes par le Foyer (> Ill. 12 [p. 48]) ?

e Le panneau FAVORIS est destiné a regrouper les possibilités les
plus importantes pour créer de nouveaux documents et ouvrir des
documents existants en y accédant rapidement. Dans FAVORIS, il
vous suffit de déposer les fonctions que vous utilisez le plus fré-
qguemment; vous trouverez celles que vous utilisez moins souvent
a un autre emplacement du Foyer! Dans le cas d’une installation
toute nouvelle de RagTime, seuls trois composants différents se re-
trouvent dans NOUVEAU COMMENGANT PAR LE COMPOSANT. Sous Ou-
VRIR LE DOCUMENT et DETACHER LE MODELE VOUS pouvez créer vos
propres listes de documents ou de modéles dont vous avez besoin
souvent. Sous OUVRIR LE DOCUMENT RECEMMENT UTILISE les derniers
documents RagTime utilisés sont repris automatiquement.
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¢ Le panneau NOUVEAU COMMENGCANT PAR reprend encore une fois
toutes les commandes permettant la création d’un nouveau docu-
ment avec un composant précis.

® DOCUMENTS RECENTS reprend les derniers fichiers que vous avez uti-
lisés, par défaut les six derniers. Cette quantité peut également étre
augmentée.

¢ Le panneau EXEMPLES est une offre de service a votre intention. Vous
y trouvez divers fichiers RagTime terminés, destinés a vous montrer
ce qui est possible avec RagTime ou a étre modifiés a vos propres
fins. Vous y avez également accés a des fichiers relatifs aux exer-
cices de ce manuel sous E1Formation.

¥° Adapter le Foyer

Pour modifier les caractéristiques du Foyer, vous disposez de plu-
sieurs possibilités. Quelles que soient les modifications apportées
au Foyer, sachez que vous n’effacez ou ne déplacez pas les fichiers
eux-mémes, mais que vous modifiez uniquement leur présence ou
leur classement dans le Foyer.

e Avec le bouton i jaune, vous ouvrez une zone de dialogue ol
vous pouvez déterminer des paramétres d’ordre général pour le
Foyer; pour certains panneaux tels que FAVORIS ou EXEMPLES,
vous pouvez ainsi procéder a des réglages (ce qui doit étre affi-
ché, ’endroit ol doit étre déposé le dossier Exemples, etc.).

e Unclicsurle signe Plus ou Moins ajoute de nouveaux panneaux
au Foyer ou bien efface le panneau alors actif (celui du dessus)
(— aprés une bréve vérification de sécurité.

e Souvent, des possibilités de réglage se cachent dans le menu
contextuel de chaque élément du Foyer. Ainsi, par exemple, sur
le panneau FAVORIS vous pouvez modifier aisément les compo-
sants repris sous NOUVEAU COMMENGANT PAR LE COMPOSANT.
Pour cela, ouvrez tout d’abord un des menus contextuels. Sous
AFFICHER, vous pouvez insérer des composants dans le Foyer
ou les exclure. DEFINIR COMME STANDARD raccourcit notable-
ment les manipulations pour accéder a votre « composant pré-
féré » ou a un formulaire précis (a savoir a un modéle de docu-
ment). Ce que vous définissez ici comme standard se voit at-
tribuer un propre bouton dans le Foyer. En pratique, le réglage
« Définir Feuillet comme standard » est souvent le plus appro-
prié.
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3.2.2 FORMATS ETRANGERS DE FICHIERS : IMPORTER DES FICHIERS

Comme évoqué auparavant, vous pouvez également reprendre dans des
documents RagTime des informations provenant de fichiers étrangers a
RagTime par commande d’import et ainsi continuer a les utiliser de ma-
niére productive. La commande IMPORTER dans le menu FICHIER ouvre
une zone de dialogue vous permettant de naviguer vers le fichier a im-
porter. Cette zone de dialogue vous indique également les formats de
fichiers pouvant étre importés par RagTime > Ill. 13 [p. 50]).

Documents Microsoft Word [*.doc)

Documents Microsoft Word [Word 6/35) [*.doc)
Texte [*.txt)

Texte enrichi (RTF) (.rtf)

Tous fichiers tel que texte [*.%)

BMP [*.bmp)

EMF [*.emf)

EPSF [".eps;”.epsf)

JPEG [".jpa;” jpeg)

PDF [*.pdf)

PICT [*.pct.”.pict)

PNG (*.pnag)

TIFF [*.tif ;" tiff)

WMF (% wmf)

WAY [*.wav)

Documents dBASE [*.dbf.”.db2;".db3)
Documents Excel [*.xls)

Documents Excel [T ableau Excel 4] (*.xls)
Documents SYLK [*.slk)

Document HTML [CNV] [*.htm;” html;” ht=;* otm])
Windows Write [CNW] [*.wri)

Word 6.0/35 pour Windows et Macintosh [CNV] [*
Word 97 [CNV] [*.doc)

Tous disponibles [*.doc;” txt;".itf;* bmp,*.emf;*.e +

IWl. 13 : Dans la zone de dialogue IMPORT, un menu dérou-
lant (TyPE DE FICHIER (), AcTivER () reprenant les types
de fichiers pouvant étre importés, est a votre disposition.
Il ne vous reste qu’a choisir parmi les nombreux types de
fichiers proposés.

A part cela, la zone de dialogue d’importation est relativement expli-
cite. Vous remarquerez I'option LIE AU FICHIER. Elle fait en sorte que des
modifications ultérieures du fichier original soient reprises dans 'import
(donc dans le document RagTime). Pour les fichiers Image notamment,
vous pouvez encore déterminer si I'image intégrale doit effectivement
étre enregistrée dans le document (TOUTES DONNEES DANS LE DOCUMENT)
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ou bien si seule la partie de I'image nécessaire a sa représentation doit
étre enregistrée dans le document (REPRESENTATION ECRAN SEULE DANS LE
DOCUMENT). L’import avec cette option crée des fichiers « allégés » mais
rend la présence du fichier d’origine indispensable lorsque 'image doit
étre représentée avec une taille différente ou bien lorsqu’elle doit étre
imprimée.

3.2.3 ENREGISTRER DES FICHIERS

Dans RagTime, le menu FICHIER présente deux commandes différentes
pour enregistrer les fichiers.

e ENREGISTRER LE DOCUMENT : cette commande enregistre la version
actuelle du document actif en ce moment. Elle est parfaite pour pro-
céder a un enregistrement intermédiaire. Si le document n’a jamais
été enregistré auparavant, ENREGISTRER SOUS S’ouvre automatique-
ment.

e ENREGISTRER SOUS vous meéne a une zone de dialogue ol vous pou-
vez déterminer ’endroit ol enregistrer, le nom du fichier et son type
(document normal ou modéle). Il permet également de compacter le
fichier (DENSIFICATION DU FICHIER A SA FERMETURE).

3.2.4 IMPRIMER DES FICHIERS

Pour reproduire un document sur 'imprimante du poste de travail au bu-
reau ou chez vous, choisissez IMPRIMER dans le menu FICHIER. La zone
de dialogue affichée alors dépend en majeure partie de 'imprimante ins-
tallée et ne devrait vous poser aucun probléme.

La commande IMPRIMER UN EXEMPLAIRE du menu FICHIER imprime le
document sans en demander plus, selon vos derniers réglages utilisés,
et la zone de dialogue d’impression n’est pas affichée. Si vous n’avez en-
core jamais imprimé quoi que ce soit en provenance de RagTime, la com-
mande ne fonctionne pas car aucun paramétre préalable n’existe pour
Cimpression.

-3 Ce qui influence le résultat de l'impression : de nombreux pa-

ramétres ont une incidence sur le résultat de I'impression (par
exemple le format de papier choisi, le fond de filet, les propres para-
métres d’impression pour les composants Image, des options d’af-
fichage spécifiques...). Pour obtenir une vue d’ensemble, consultez
» A propos de I'impression [Référence RagTime].
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: A lire dans le méme contexte : dans le chapitre » Les documents

RagTime en tant que fichier PDF ou HTML [p. 255], la préparation de
fichiers pour 'impression est expliquée de maniére plus détaillée.
Vous y apprendrez également comment sortir un document RagTime
sous forme de page HTML.

Les exercices pratiques sous > L’initiation rapide : outils, fonctions
et techniques de travail [p. 53].

vous apprendront d’autres trucs et astuces pour 'impression.

3.2.5 FERMER DES FICHIERS

Cette commande est relativement explicite en soi. Ce qui est cependant
remarquable ici est que RagTime offre plusieurs variantes de cette com-
mande :

FERMER LE DOCUMENT ferme le document actif (comme on s’y at-
tend).

FERMER vous aide lorsque beaucoup de fenétres d’un ou de plu-
sieurs documents sont ouvertes simultanément. La commande ne
ferme que la fenétre au premier plan. Si seule une fenétre du docu-
ment est ouverte, le document entier sera fermé.

QuUITTER vous permet de quitter le programme.

+ Vérification de sécurité : lorsque vous avez modifié un fichier sans

enregistrer ces modifications, RagTime vous demande si vous sou-
haitez enregistrer les modifications avant de fermer le fichier ou le
logiciel.



L’initiation rapide:
outils, fonctions et
techniques de travail
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4.1 EXERCICE 1 : UN FEUILLET FLEXIBLE AVEC DU TEXTE ET DES
IMAGES : UNE CARTE DE VEUX
Votre premier exercice pratique avec RagTime va vous familiariser avec
’un des moyens de travail les plus importants : les contenants . Vous
allez tracer des contenants, en modifier la taille et la position. Vous ap-
prendrez également quelques astuces pour aligner ces contenants dans
un composant Feuillet, ainsi que la fagon de créer plusieurs contenants
identiques en gagnant du temps. Enfin, nous allons vous montrer com-
ment placer des images dans un contenant. De plus, nous vous présen-
terons plusieurs méthodes pour créer de nouveaux composants Feuillet,
et vous ferez la connaissance du texte graphique particuliérement pra-
tique pour de courts passages de texte.

1

Voyages | Reisen | Journeys | Viaggi | Reizen | Viagens

Ill. 14 : Grace a cette structure simple, vous allez ap-
prendre les techniques de travail les plus importantes de
RagTime.

PAS A PAS

1= Commencer un fichier par un composant Feuillet

Une fois le logiciel lancé, RagTime vous accueille dans son Foyer ouvert
derriére lequel se trouve généralement la surface de travail vide. Lorsque
vous souhaitez créer un nouveau document, vous devez décider avec
quel composant vous souhaitez commencer. Votre choix dépend du type
d’informations devant étre insérées au départ dans le document. Plus
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tard, vous pourrez étoffer un document RagTime a tout moment de di-
verses maniéres, le compléter par d’autres composants ou bien linté-
grer a un autre document pour réaliser ainsi des structures cascadées
souples.

-3 A lire dans le méme contexte : vous trouverez plus de détails sur
les caractéristiques et les propriétés des différents types de compo-
sants dans le chapitre » Un contenu varié au possible : les compo-
sants [p. 27].

Techniquement parlant, un nouveau document peut étre commencé
par n’importe quel type de composant capable d’étre édité indépen-
damment (Feuillet, Maquette de feuillet, Texte, Feuille de calcul, Image,
Graphe ou Dessin). Cependant, dans bon nombre de cas, ce sont les com-
posants Feuillet qui servent de base aux nouveaux documents. Ils sont
particulierement adaptés pour accueillir les composants les plus variés.
Un document commencé en tant que feuillet sert quasiment de table de
montage pour I’lagencement d’autres éléments du document.

En raison de lutilisation fréquente de composants Feuillet pour la
création de nouveaux documents, il existe plusieurs fagons de commen-
cer ainsi. Choisissez ’'une de ces possibilités et créez un nouveau fichier.

® Dans le Foyer, le panneau NOUVEAU COMMENGANT PAR, présente éga-
lement un bouton FEUILLET.

e De plus, un bouton NOUVEAU COMMENGANT PAR FEUILLET se trouve
prés du bord inférieur du Foyer.

e Vous pouvez utiliser la commande NOUVEAU COMMENGANT PAR
FEUILLET du menu FICHIER.

e Pour commencer un nouveau document avec un composant Feuillet,
la barre d’outils COMMANDES DE BASE vous propose elle aussi un
bouton spécifique (il ressemble a une page blanche).

¥* Autres composants définis comme standard pour la création de
documents

Le fait que la fonction NOUVEAU COMMENGANT PAR FEUILLET sur-

vienne aussi fréquemment sur la surface de travail est un préré-

glage de RagTime. Si a l’avenir, vous souhaitez commencer de nou-
veaux fichiers plutdt avec d’autres types de composants, vous pou-
vez modifier ce préréglage dans le Foyer. Pour cela, dans le panneau
NOUVEAU COMMENCANT PAR, ouvrez le menu contextuel du com-
posant que vous souhaitez définir comme standard pour de nou-

veaux fichiers, et cliquez alors sur DEFINIR COMME STANDARD (> Ill. 15
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[p.56]). Ce réglage influe sur le bouton de la barre d’outils, sur le
bouton supplémentaire du Foyer et sur la rubrique correspondante
du menu FICHIER.

Foyer RagTime

T_6
L -
Dessin Feuille de calcul Graphe Image
——
Maquet...euillet Texte
[Ouwir document.. ] [ Annuler ] [Nouveau commengant par Feuillet]

Ill. 15 : Les nouveaux documents ne doivent pas commen-
cer impérativement par des composants Feuillet. Dans le
Foyer, déterminez un type de composant de votre choix
comme standard pour la création de documents.

= Effacer le contenant standard
Le nouveau composant Feuillet n’est pas tout a fait vide. Sur la «feuille
de papier» blanche, vous voyez un cadre gris clair et un rectangle maté-
rialisé par un filet bleu fin. Le cadre gris montre la zone non imprimable
de la page du feuillet. Sa taille dépend de 'imprimante installée chez
vous. Le rectangle bleu fin contient un composant Texte préinstallé. Ce
contenant Texte est fourni automatiquement par RagTime, l'insertion de
texte dans un composant Feuillet constituant 'une des actions les plus
fréquentes.

Pour cet exercice, le contenant standard est inutile. Pour I’effacer,
sélectionnez-le tout d’abord. Pour cela, cliquez exactement sur le contour
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Ill. 16 : Le nouveau composant Feuillet et ses caractéris-
tigues standards.

du rectangle. De petits carrés noirs sur le contour signalent alors que le
contenant peut étre édité. Pour 'effacer, il vous suffit maintenant d’ap-

puyer sur| ® | () ou| @ | (&)).

Ill. 17 : Regardez attentivement, cela en vaut la peine! Les
différentes formes prises par le pointeur de la souris sont
un bon repére lorsque vous travaillez avec des objets de
dessin. Lorsque le pointeur de la souris a été positionné
correctement sur le contour, il se transforme en un grand
« X» aux sommets fléchés.
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X

Ill. 18 : Cet objet de dessin est sélectionné, comme le
montrent les petits carrés sur ses contours.

1= Déterminer le format de page
Le but de cet exercice est la réalisation d’une carte de veeux. Pour cela, le
format Ag4 fixé par défaut est trop grand ; le format de page doit donc étre
modifié, un format paysage plus petit convenant mieux ici!

Pour cela, choisissez la commande FICHIER -+ FORMAT DE PAGE et
sous DIMENSIONS DE PAGE ET DE PAPIER, choisissez une taille appropriée.

‘1’0'0 % ool | Vous pouvez faire un gros plan sur un document pour

.k mieux en voir les détails, ou bien le faire afficher a pe-

tite échelle pour une meilleure vue d’ensemble. Pour

modifier ’échelle d’affichage, utilisez les commandes sous FENETRE -

ECHELLE D’AFFICHAGE (vous y trouverez également Ialternative trés utile

AJUSTER A LA FENETRE!) ou les petits boutons au bord inférieur gauche de
la fenétre du document.

= Afficher la grille, dessiner le premier contenant
Il est temps de créer le premier contenant. A votre guise, vous pouvez

¥ Utiliser des grilles

Modifier les unités de mesure : par défaut, RagTime affiche les di-
mensions des objets tracés en centimétres. Cependant, si vous mo-
difiez l'unité de mesure sous FENETRE -+ REGLE ET GRILLE et PARA-
METRES DE REGLE ET GRILLE, cette modification se répercutera sur

la grille, 'affichage des régles, l'indication des dimensions lors du
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tracé et sur l'unité de mesure préréglée dans certaines cases de sai-
sie de zones de dialogue.

posez également de la commande GRILLE MAGNETIQUE. Lorsque la
grille est magnétique, les objets tracés s’alignent exactement sur les
lignes de grille — et uniquement sur celles-ci. Cependant, cette ca-
ractéristique peut parfois étre génante, les objets ne peuvant alors
pas étre positionnés entre les lignes de grille magnétiques. Pour
supprimer a nouveau le magnétisme de la grille, il vous suffit d’en-
lever le petit crochet devant la commande GRILLE MAGNETIQUE dans
le menu. Lorsque vous rendez la grille magnétique, veillez a ne pas
oublier de l’afficher!

Il n’y a aucune différence entre tracer des contenants et tracer des
objets. Vous utilisez les mémes outils et les mémes procédés — seule
la suite des événements détermine s’il s’agit de la création d"un objet
graphique ou d’un contenant pouvant a son tour accueillir d’autres com-
posants.

[] Vous tracez avec un outil de dessin, outil . Choisissez-le en cli-
guant dessus dans la barre d’outils.

Ill. 19 : Page de feuillet avec grille affichée

59



60

CHAPITRE 4 : L’ INITIATION RAPIDE

En maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, tracez un rec-
tangle. La taille actuelle du rectangle est affichée prés du pointeur de la
souris (> Ill. 20 [p. 60]). Pour cet exercice, pas besoin de travailler avec
précision. Il vous suffit de tracer un rectangle en format vertical de ma-
niére a ce que trois exemplaires puissent étre placés cdte a cdte plus tard
sur la « page ». Les rectangles de lillustration exemple (> Ill. 14 [p. 54])
ont pour dimensions 4 x 5,5 cm. Dés que vous relachez le bouton de la
souris, le premier rectangle est terminé.

1

3,57¢cm; 3,67 cm

R

IWl. 20 : Pourtracer des rectangles ou autres objets de des-
sin, faites glisser le pointeur en croix de la souris dans le
sens diagonal sur la page.

¢ Tracer des cercles et des carrés

Si vous souhaitez tracer un carré parfait, maintenez simplement la

touche |£| enfoncée en tracant un rectangle, et vous obtiendrez un
objet aux c6tés de méme longueur. Cette commande clavier fonc-
tionne également en corrélation avec bon nombre d’autres outils,
par exemple lorsque vous désirez tracer des cercles parfaits avec
outil ovale.
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1= Passer d’un outil a un autre

Pour les deux autres rectangles a tracer, vous avez a nouveau besoin de
Poutil rectangle. Méme s’il s’agit du dernier outil utilisé, vous devez a
nouveau cliquer dessus dans la barre d’outils. Il ne demeure pas actif
car une fois d’autres outils utilisés, RagTime revient automatiquement a
Poutil de sélection. Par conséquent, lorsque vous souhaitez utiliser un
autre outil que l'outil de sélection, il faut que vous l’activiez a nouveau.
Plusieurs possibilités sont a votre disposition :

e Cliquez sur l’outil souhaité dans la barre d’outils.

e Unclicavec|ctrl |(#) ou| 38 | (&) réactive le dernier outil utilisé.
¢ Lorsque vous souhaitez utiliser un outil de dessin plusieurs fois d’af-

filée, maintenez la touche | ctrl | (#) ou | 38 | (&) enfoncée pen-
dant que vous cliquez pour commencer a tracer ’objet suivant.

= Les outils de dessin ont-ils disparu ? Dans ce cas, vous avez proba-

blement cliqué entre temps sur la surface de travail grise. Un clic
sur la boite a outils stylisée ou bien a un emplacement neutre de votre
« feuille de papier» suffit pour afficher a nouveau les outils.

1= Adapter le rectangle

Pour le second rectangle, il est peu probable que vous parveniez immé-

diatement a reproduire exactement la taille et la position désirées. Aucun

probléme, caril demeure possible de modifier la taille, la position, la pro-

portion des c6tés, voire de faire pivoter les objets de dessin. Pour cela, le

rectangle que vous souhaitez éditer doit étre sélectionné s’il ne I’est pas

déja.

-3 Autres astuces pour procéder a une sélection : Vous pouvez égale-
ment sélectionner plusieurs objets a la fois, par exemple pour les
déplacer tous a la fois ou pour les effacer tous ensemble. Pour cela,

maintenez la touche |£| enfoncée lorsque vous sélectionnez (cli-
quez sur) les objets de dessin. En cliquant dans la zone vide de la
page ou de la surface de travail, vous supprimez toutes les sélec-

tions d’un document. Cliquez avec| © |sur le contour pour supprimer
la sélection de certains objets de dessin parmi un groupe d’objets
sélectionnés.

Les petits carrés sur les contours et le point au centre d’un objet
de dessin montrent non seulement que ce dernier est sélectionné. Ce
sont également des « poignées » permettant de modifier I'objet de dessin
avec la souris. Ces petits carrés sont intéressants pour modifier la taille
de lobjet. Ils servent de poignées sur lesquelles vous pouvez cliquer et
tirer.
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e En cliquant et tirant sur les poignées latérales des rectangles, vous
pouvez augmenter ou réduire la largeur ou la hauteur de l'objet
> ll. 21 [p. 62].

4,32cm

Ill. 21: Le rectangle devient plus petit.

e En cliquant et tirant sur les poignées d’angle, vous pouvez modifier
a la fois la largeur et la hauteur d’objets de dessin > Ill. 22 [p. 62].

5,17¢cm; 7,02 cm

Ill. 22 : Augmentation de la taille du rectangle en gardant
les proportions d’origine

¢ Si vous maintenez la touche |z| enfoncée en tirant sur les poi-
gnées d’angle, les proportions originales des c6tés de I'objet seront
conservées > Ill. 23 [p. 63].

Pour notre exemple, vous devez créer un rectangle possédant en-
viron les mémes dimensions que le premier objet tracé. Pour modifier
en outre la position de l'objet, utilisez le principe bien connu du glisser-
déposer (Drag and Drop). Cliquez simplement dans la surface de 'objet
déja activé. Le pointeur de la souris se présente tout d’abord sous sa
forme connue de grand «X» aux sommets fléchés(> Ill. 24 [p. 63]). Ef-
fectuez alors un clic maintenu et faites glisser 'objet dans la direction
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5,45cm

L e

Ill. 23 : Ce rectangle est en train d’étre élargi.

souhaitée. Le pointeur de la souris se transforme en une fléche avec un
rectangle miniature (#) ou une main (&) et un second contour noir de
objet est affiché, indiquant la nouvelle position de ce dernier (> Ill. 25
[p. 64]). Dés que vous relachez le bouton de la souris, I’objet a pris son
nouvel emplacement (> Ill. 26 [p. 64]).

X

Il 24 : A présent, le rectangle peut étre déplacé.

Lorsque des objets doivent étre positionnés, 'exactitude est sou-
vent de rigueur.

e Pour déplacer des objets verticalement ou horizontalement avec
exactitude, pas besoin d’étre un maitre dans le maniement de votre
souris. Lors du glissement de l'objet, appuyez simplement sur|£|.
Cette touche limite la direction du glissement a la verticale ou a
’horizontale. Cependant, 'ordre dans lequel vous appuyez sur le
bouton de la souris et sur la touche supplémentaire joue ici un
role important : cliquez «d’abord » sur le bouton de la souris et

« ensuite »sur|£|. Dans le cas contraire, vous supprimerez unique-

ment la sélection de I"objet avec E!
e Souvent, vous pourrez travailler plus précisément en déplacant
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&,

Ill. 25 : Pendant le déplacement, le contour de 'objet suit
le mouvement. Le pointeur de la souris change de forme.

X

Ill. 26 : Lorsque vous reldchez le bouton de la souris, ’ob-
jet est déposé a son nouvel emplacement.

un objet marqué avec les touches fléchées de votre clavier pluto6t
gu’avec la souris.

e Vous pouvez également déplacer plusieurs objets de dessin en-
semble.

¥ Revenir en arriére

Si a I’édition, une modification effectuée ne correspond pas a votre

attente, vous pouvez faire marche arriére avec | ctrl +Z (#) ou

38 |-Z (&). Ceci est pas valable non seulement pour la modification
de dessins, mais pour toutes vos taches avec RagTime.
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1= Créer un objet de dessin par duplication

Les duplicatas constituent une possibilité particulierement rapide pour
créer des copies «identiques» d’objets de dessin existants. Essayez
cette technique de travail pour tracer le troisiéme de nos rectangles. La
encore, RagTime vous offre diverses possibilités.

e La commande dans le menu EDITION -+ DUPLIQUER crée immédiate-
ment une copie de 'objet de dessin sélectionné au préalable. Vous
pouvez alors faire glisser le duplicata et le déposer a ’emplacement
voulu avec la souris.

e Le raccourci clavier | ctrl #D (#) ou | 38 D (&) a exactement le
méme effet.

¢ Cependant, vous étes également en mesure d’utiliser la souris direc-

tement. Pour commencer, sélectionnez [’objet de dessin, effectuez

un clic maintenu et appuyez en méme temps sur| ctrl |(#) ou
(&)). Avec la souris, faites glisser I'objet d’origine : un duplicata est
alors créé, positionnez-le a votre gré.

Pour faire glisser de tels duplicatas, vous pouvez bien sir utiliser
les commandes et les fonctions déja connues, mais il existe en outre
diverses fonctions spéciales pour obtenir une distribution réguliére et
exacte.

e Lorsque vous dupliquez et faites glisser un objet de dessin, RagTime
mémorise la distance et la direction du glissement. Si vous créez
une copie du duplicata, elle sera déplacée de la méme distance et
dans la méme direction que I’a été le duplicata. A condition que vous
n’ayez sélectionné aucun autre objet ou exécuté aucune autre action
entre temps!

e Pourfaire glisser un duplicata exactement sur la verticale ou sur ’ho-
rizontale par rapport a 'objet de départ, sélectionnez ’objet, effec-

tuez un clic maintenu puis appuyez sur|£|.
e Lorsque vous souhaitez créer toute une chaine d’objets semblables
séparés par le méme écart, ce dernier peut étre déterminé au milli-

Sous DECALAGE DE DUPLICATION, vous pouvez déterminer le déca-
lage horizontal et vertical. Les valeurs sont toujours comptées par
rapport au dernier duplicata créé. Par conséquent, si vous dupliquez
par raccourci clavier, les nouveaux duplicatas seront insérés auto-
matiquement avec |’écart déterminé auparavant.

¢ La commande DESSIN -+ DISTRIBUER LES OBJETS vous offre encore
plus de possibilités. Cependant, elle ne fonctionne que lorsque deux
objets au moins sont sélectionnés.
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Les objets de dessin pouvant étre facilement effacés, n’hésitez pas
a expérimenter quelque peu pour vous familiariser avec les fonctions de
dessin de RagTime. Vous en aurez constamment besoin : prenez donc
bien votre temps pour apprendre les gestes et les raccourcis clavier —.
Votre vie d’utilisateur RagTime n’en sera que facilitée ultérieurement.

1= Objets de dessin en tant que contenants : insérer des images
Lorsque vous disposez de vos trois contenants, les photos peuventy étre
insérées. En réalité, pour 'instant, les trois rectangles distribués dans le
composant Feuillet ont toujours le statut d’objets de dessin et ne sont
pas encore des contenants. Pour faire d’un objet de dessin un contenant,
il suffit d’y insérer un fichier Image. La technique de travail («glisser-
déposer» fonctionne parfaitement avec RagTime au-dela des limites du
logiciel. Ainsi, vous pouvez faire glisser des fichiers Image directement
depuis leur dossier ou depuis le Bureau, et les déposer dans 'objet de
dessin ol ils doivent étre placés.

# Insérer des fichiers sous Windows : le dossier Formation RagTime
contient les images exemples dont vous avez besoin pour cet
exercice. Il s’agit des fichiers DHanguk.jpg, DRoma. jpg et
DPotsdam. jpg.

Choisissez INFO -+ FICHIERS EXEMPLES -+ FORMATION -+ QUVRIR LE

[ ] ] L
] ® [ ]
[ ] ] L

Ill. 27 : Quels que soient les procédés que vous utili-
sez pour créer et aligner les contenants : votre document
d’exercice doit finir par ressembler a celui-ci.
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DOSSIER « FORMATION ». Le dossier Formation est ouvert dans le na-
vigateur de fichiers. Placez la fenétre du navigateur de maniére a ce
que vous puissiez voir en méme temps le contenu du dossier et le
document RagTime. Effectuez un clic maintenu sur le fichier souhaité
et faites-le glisser sur I’objet de dessin. Un marquage gris montre
que 'image peut étre positionnée a cet endroit (> Ill. 28 [p. 67]). Vous
pouvez maintenant relacher le bouton de la souris.

Procédez de la sorte avec les trois contenants pour y insérer des
images.

Lorsque vous ouvrez alors 'Inventaire, (le chemin le plus court étant
le bouton Ecureuil ), vous constatez que trois nouveaux composants
Image y sont repris. Le nom de fichiers des images a été repris en
guise de titre pour le composant respectif.

E0SB8 & D@ R 1

& C:\Documents and Settings\All Users\Application Data\RagTi

g | |2 F P B N d ; Fichier Edtion Affichage Favoris Outis ?

gl

[

1 Qrrecedents - () - (T Rechercher [ Dossiers [}

@ Gestion des images £

Y:J Afficher un diaporama

@ Commander des photos via
Internet

A (5112 ananas.jpg

£ 12 citron vert.jpg

5912 citron.jpg

£ 12 Fraise.jpg

5912 groseilles & maquereau.jpé

£ 12 poire 1.jpg

5912 poire 2.jpg

£ 12 pomme 1.jpg

£ 12 pomme 2.jpg

£ 12 pomme 3.jpg

~ i) Ammonite. i

Gestion des fichiers Entertainer.pdf

@) Renommer ce fichier [£] Fauxtexte long.txt

£ Dépscer cefer B raux et

DY Copier ce iehiat X =10 B Liste adresses.rtd

&) Publier ce fichier susigjiieb #]Logo 1.t

() Envoyer ce fichier par [%]Logo 2.png

courrier électronique = Logo 3.eps

. Supprimer ce fichier 5] Lorem ipsum.txt
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Ill. 28 : Transfert d’un fichier Image par Drag and Drop
dans un objet de dessin (Windows)

£ Insérer des fichiers sous macOS : le dossier Formation RagTime

contient les images exemples dont vous avez besoin pour cet
exercice. Il s’agit des fichiers DHanguk.jpg, D Roma. jpg et
DPotsdam. jpg.

Choisissez AIDE -+ FICHIERS EXEMPLES -+ FORMATION -+ QUVRIR LE
DOSSIER « FORMATION ». Le dossier est ouvert dans le Finder; il
contient tous les fichiers dont vous avez besoin pour les exercices.
Positionnez la fenétre du dossier du Finder sur I’écran de maniére a
ce que vous puissiez voir en méme temps le contenu du dossier et le
document RagTime. Effectuez un clic maintenu sur le fichier souhaité
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Ill. 29 : Transfert d’un fichier Image par Drag and Drop
dans un objet de dessin (macQS)

et faites-le glisser sur I’objet de dessin. Un marquage gris montre
que 'image peut étre positionnée a cet endroit (> Ill. 29 [p. 68]). Vous
pouvez maintenant relacher le bouton de la souris.

Procédez de la sorte avec les trois contenants pour y insérer des
images.

Lorsque vous ouvrez alors 'Inventaire, (le chemin le plus court étant
le bouton Ecureuil ), vous constatez que trois nouveaux composants
Image y sont repris. Le nom de fichiers des images a été repris en
guise de titre pour le composant respectif.

¥ Modifier la taille de 'image, sa position et la taille du contenant

Dans l’exercice, les images se sont adaptées sans aucun probléme
a la taille du contenant. Cependant, ceci n’est pas toujours le cas,
car parfois, les proportions de I'image ne correspondent pas a la
taille du contenant. La barre d’outils vous offre une série de fonc-
tions pour déplacer une image dans un contenant ou pour I’y adap-
ter.

La aussi, il faut que 'objet que vous souhaitez éditer (a savoir
’image) soit sélectionné. Ce n’est qu’alors que les outils appropriés
sont affichés dans la barre d’outils. Pour sélectionner une image,
cliquez dessus. Ne cliquez pas sur les contours de 'image, car vous
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sélectionneriez ainsi non pas I'image mais le contenant Image. Une
image sélectionnée est reconnaissable a son contour de tirets défi-
lant tel un (« défilé de fourmis »).

&™m  Pour déplacer une image dans un contenant en utilisant la

souris, servez-vous de l'outil de déplacement. Les touches
fléchées (sur le clavier) permettent, quant a elles, un déplacement
pixel par pixel.

E] [E] B E] @ @ E] H [] Divers boutons de la

barre  d’outils vous
aident a distribuer les images dans les contenants. La position du
carré bleu de chaque bouton symbolise la position de 'image dans
le contenant.

" Uneautre possibilité d’adapter une image a un contenant est

de modifier la taille de 'image, de la (« mettre a ’échelle »).
Activez 'outil échelle, déplacez la souris dans I'image en effectuant
un clic maintenu. L’image peut étre « prise » par ses bords ou par ses
coins pour la réduire ou ’agrandir d’un simple glissement de souris
(voir également les illustrations ci-apreés).

D’autres commandes agissant sur les proportions
image/contenant sont a votre disposition dans le menu contextuel
relatif aux images, et dans la zone de dialogue INFORMATIONS
CONCERNANT LES IMAGES (accessible a partir du bouton i de la barre

IWl. 30 : Avec l'outil échelle, vous pouvez réduire la taille
des images en continu, sans aucun palier.
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Ill. 31: L’agrandissement est possible au-dela de la taille du contenant.

1= Saisir et formater du texte graphique

Mis a part les composants Texte déja présentés dans le chapitre d’in-
troduction, RagTime offre une autre possibilité d’insérer du texte dans
des fichiers : le texte graphique. Le texte graphique est particuliérement
approprié pour des textes courts qui ne seront probablement plus modi-
fiés ultérieurement. Le texte graphique n’est pas repris dans 'Inventaire.
Dans le cas de documents volumineux, son utilisation pourra servir a ré-
duire la taille du document. Bien que ['utilisation de texte graphique soit
typique pour des éléments tels que des titres, des notes de bas de page
ou pour la pagination, il permet ici d’insérer aisément le petit texte de
notre carte postale.

A Pour insérer du texte graphique, cliquez sur loutil texte dans la
barre d’outils.

# La palette Typographie est activée automatiquement.

& Pour que la palette Typographie soit affichée, cliquez sur FENETRE -+
PALETTES -+ TYPOGRAPHIE.

Dans la palette Typographie, vous pouvez alors procéder a vos ré-
glages concernant la police, la taille et le style du texte. Dans notre
exemple, nous avons choisi la police « Times New Roman » grasse, 16
points. Effectuez vos réglages et déplacez la souris a I’emplacement ol
vous désirez saisir du texte.

¥ Le pointeur de la souris se transforme en un pointeur d’insertion
de texte. Cliquez et saisissez le texte souhaité. La ligne doit occu-

per a peu prés la méme largeur que les trois images.
Des adaptations ultérieures d’un texte graphique sont possibles a
tout moment. Soyez quelque peu vigilant lors de la sélection du texte
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destiné a subir les modifications. En effet, la marche a suivre est diffé-
rente selon que vous souhaitez modifier le texte tout entier ou unique-
ment certaines parties.

¢ Pourformater le texte entier ultérieurement, un clic a n’importe quel
endroit dans le texte suffit. Dés que les « poignées » sont affichées,
vous pouvez procéder aux modifications dans la palette Typographie
(> 1. 32 [p. 71]).

e Grace au cadre de positionnement tout autour du bloc de texte, vous
étes également en mesure de déplacer le texte (avec 'outil sélec-
tion) (> Ill. 33 [p. 71]).

e Pour modifier le format de certains caractéres, activez a nouveau
Uoutil texte et sélectionnez les caractéres en les balayant avec la
souris (> Ill. 34 [p. 71]).

e Pour modifier le contenu du texte, activez @ nouveau 'outil texte et
cliquez dans la ligne de texte. Lorsque le pointeur clignotant est af-
fiché, vous pouvez commencer a saisir le texte (> Ill. 35 [p. 72]).

E‘Voyages | Reisen | Journeyé | Viaggi | Reizen | ViagensE

3

IWl. 32 : Formater le texte entier ultérieurement.

EVoyages | Reisen | Journeyé | Viaggi | Reizen | Viagenss

| h |
g,

Ill. 33 : Déplacer du texte graphique

Voyages | Reisen | Journeys | Viaggi | (57451 | Viagens

Ill. 34 : Sélectionner certains caractéres de texte gra-
phique pour les éditer.
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Voyages | Reisen | Journeys | Viaggj | Reizen | Viagens

Ill. 35 : Modifier le contenu de texte graphique

Lorsque vous avez positionné et formaté le texte graphique correc-
tement, votre premier fichier RagTime est terminé. Il ne vous reste plus
qu’a l'enregistrer et a I'imprimer — si vous le voulez.
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TION AUTOMATIQUE DE LA DATE

Le deuxiéme exercice est déja trés proche de la pratique : vous allez ap-
prendre comment créer avec RagTime une lettre commerciale en bonne
et due forme avec en-téte, case adresse, ligne de références et de bas
de page. Cet exercice met I'accent sur I’élaboration d’une structure de
feuillet plus complexe comprenant plusieurs éléments, de méme que sur
la mise en page du texte. En clair : grace a différents contenants, vous al-
lez élaborer votre courrier au millimétre prés, remplir les contenants avec
des images et du texte, apprendre comment formater et aligner les carac-
téres, et quel est le rdle des tabulations. Et pour finir, vous allez insérer
une formule pour générer la date automatiquement.

PAS A PAS

1= Créer un nouveau composant Feuillet

Commencez a nouveau un fichier avec le composant FEUILLET. Le nou-
veau composant Feuillet est automatiquement au format A4, justement
ce dont nous avons besoin ici.

/N Vous aurez encore besoin de cette lettre ou d’un courrier similaire
pour les exercices 5 et 6. Pour bien faire, enregistrez-la immédiate-
ment!

1= Adapter le premier contenant

Comme vous avez pu le constater dans le premier exercice, un composant
Feuillet créé de la sorte contient déja le premier contenant. Le contenu
TEXTE est prévu par défaut. Ainsi, RagTime fournit d’un seul clic un docu-
ment « prét a étre rédigé » dans lequel vous pouvez immédiatement sai-
sir du texte. Cependant, pour notre courrier exemple, tous les contenants
doivent d’abord étre créés et positionnés afin que la structure du docu-
ment soit déterminée. Le contenant Texte déja existant pourra recevoir
ultérieurement le corps de la lettre, et pour cela, il suffit de le modifier [é-
gérement. Sa largeur peut rester telle quelle, mais sa hauteur doit étre ré-
duite afin de libérer de la place pour les autres éléments du feuillet. Pour
cela, procédez comme décrit dans ’exercice 1. Sélectionnez le contenant
et avec votre souris, tirez sur les poignées de maniére a ce que le conte-
nant ne présente plus que la moitié de sa hauteur initiale environ, puis
déplacez-le pour qu’il y ait suffisamment de place en dessous pour insé-
rer les références légales dans votre courrier.
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Ill. 36 : Le deuxiéme exercice vous apprend a créer une
lettre commerciale préte a utiliser au quotidien.

= Contenant pour la case adresse

Créez maintenant un contenant possédant environ la taille et la position
voulues pour recevoir ’adresse du destinataire. Laissez ce contenant sé-
lectionné. Prés de I'extrémité droite de la barre d’outils se situe le para-
métre TYPE DE CONTENU. Il vous permet de déterminer le type de compo-
sant devant étre créé. Le réglage actuel du contenant que vous venez de
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tracer devrait étre SANS CONTENU. Le contenant étant destiné a recevoir
’adresse du destinataire, c’est un composant Texte qui doit étre créé. Par
conséquent, ouvrez la liste d’un clic et choisissez TexTe (> Ill. 37 [p. 75]).

b QBRHBOCOD T/ TZXA O [fexe v

Sans contenu
Bouton

Dessin

Feuille de calcul
Graphe

Image

Son

JEL AL A5 E

Il. 37 : Le menu dans la barre d’outils sert a déterminer
le type de contenu. Cependant, vous pouvez également y
contrdler le type de contenu d’un contenant : le réglage
actuel d’un contenant sélectionné y est toujours affiché.

¥ Informations approfondies : contenants et type de contenu

Vous avez déja pu constater qu’un objet tracé devient un contenant
lorsqu’un composant y est installé, par exemple lorsque vous faites
glisser une image dans un rectangle tracé.

Il existe encore une autre méthode pour transformer les objets
de dessin en contenants : en en déterminant le type de contenu.
RagTime est familiarisé avec les types de contenu Image, Graphe,
Bouton, Feuille de calcul, Texte, Son, Dessin et «Sans contenu »
(le paramétre pour les objets de dessin auxquels aucun type de
contenu n’a encore été attribué).

Pour attribuer un certain type de contenu a des contenants,
vous disposez de diverses possibilités. Vous pouvez déterminer le
type de contenu avant de tracer le contenant, le lui attribuer ou le
modifier ultérieurement. Lorsque vous faites glisser un composant
ou un fichier sur un objet de dessin, le type de contenu est déter-
miné automatiquement sans que vous n’interveniez.

Dés que le type de contenu est défini pour un objet de dessin,
ce contenu est considéré comme composant — qu’il soit déja rempli
ou non. Vous pouvez le constater vous-méme en examinant la liste
des composants dans l'Inventaire pendant que vous expérimentez
quelque peu avec le paramétre TYPE DE CONTENU.
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Dans les feuillets avec de nombreux objets de dessin devant
étre remplis avec divers contenus, il est conseillé de déterminer le
type de contenu a ’avance, avant le remplissage des contenants. Il
est alors plus facile de s’y retrouver.

A présent, la position et les dimensions du contenant pour la case
adresse doivent étre déterminées avec exactitude (le contenant devrait
encore étre sélectionné!). L’adresse du destinataire doit venir se placer
ultérieurement exactement a I’emplacement de la fenétre de ’enveloppe.
Par conséquent, un travail approximatif a vue d’ceil est insuffisant cette
fois-ci. Servez-vous de la zone de dialogue INFORMATIONS. Dans cette
vaste zone de dialogue, vous pouvez contrdler et modifier toutes les ca-
ractéristiques de l'objet sélectionné actuellement.

o

51 La méthode la plus rapide pour ouvrir la zone de dialogue Infor-

mations est le bouton i. La commande DESSIN -+ INFORMATIONS
ouvre également cette zone de dialogue, de méme qu’un double-clic sur
le contour du contenant. Dans cette zone de dialogue, choisissez la caté-
gorie COORDONNEES.

-3 La palette COORDONNEES DES OBJETS en guise d’alternative : cette
palette reprend la plupart des cases de saisie du panneau COOR-
DONNEES de la zone de dialogue INFORMATIONS CONCERNANT LES

DESSINS. Vous pouvez donc également vous servir de la palette.

[1[=] [0 Surle panneau COORDONNEES, il vous suffit de modifier les
valeurs sous PosITION et DIMENSIONS, le reste suit. Pour cela, mieux vaut
procéder du haut vers le bas. Cependant, faites bien attention : les icones
sous PosITION (voyez a gauche ['un des deux groupes d’icones) sont des
boutons avec lesquels vous déterminez si vous travaillez sur la position
du bord gauche, droit, supérieur ou inférieur, ou bien sur le centre du
contenant. Le marquage violet des boutons correspond au bord consi-
déré. Pour la case adresse, ce sont les bords gauche et supérieur qui
doivent étre modifiés. Cliquez tout d’abord sur le bouton respectif avant
de saisir les valeurs dans les cases.

k° Le contenant pour la case adresse est le seul dont les dimensions
doivent étre exactes. C’est pourquoi mieux vaut le fixer afin qu’il
ne puisse pas étre déplacé par erreur. Pour cela, choisissez la commande

de la zone de dialogue INFORMATIONS. Vous reconnaitrez aisément les
objets fixés en placant votre souris a proximité : le pointeur se transforme
alors en une épingle stylisée.
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Informations concernant les dessins @
Général Coordonnées
Objets -
Position [ [=] D) | 10em - 4,5 cm
ek :
Filets GauchefSommet [0 F45m
Fond 7
Hyperliens Droite/Base D 18,5 cm D 8,5cm
Multigones Dimensions |8,5¢cm 4 cm
Police -
Couleur caractéres Ractanglefrvordi
Arrangement caractéres Courbure @ \ @
Linguistique
Arc et secteur
Format des valeurs
Marges texte DébutLongueur 5 Q
Disposition texte oo or e ion
Polygones , P —— £ 3
Echelle [J<[100% ] 0w v
- = T
Inclinaison “’- 0° v 5|00 v
Rotation 5‘ o v
l OK ] [ Annuler J [ Appliquer ]
Ill. 38 : Le panneau COORDONNEES de la zone de dia-

logue INFORMATIONS CONCERNANT LES DESSINS. Reprenez
les dimensions de cette illustration dans votre propre do-
cument : vous obtiendrez ainsi une case adresse placée
exactement dans la fenétre d’'une enveloppe usuelle (@
condition que le courrier soit plié correctement).

1= Créer les autres contenants

La prochaine étape consiste a positionner ’en-téte de ’expéditeur en
haut a droite. Pour cela, vous avez besoin de deux contenants, ['un pour
le nom de la société, [’autre pour son logo. Vous pouvez déja déterminer
le type de contenu d’un contenant avant de le tracer. Cliquez sur 'outil
rectangle et maintenez le clic un peu plus longtemps. Un menu reprenant

les types de contenus est alors affiché (> Ill. 39 [p. 77]).

E

v Sans contenu
Bouton
Dessin
Feuille de calcul
Graphe
Image
Son

A\

SWOocoDr /

Ill. 39 : Déterminer le type de contenu d’un objet de dessin

avant de le tracer
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Sélectionnez le type de contenu désiré et tracez le contenant. Créez
un composant Texte et un composant Image (> Ill. 40 [p. 78]), distribués
et positionnés approximativement comme montré dans > Ill. 36 [p. 74]. Le
«remplissage » sera pour plus tard!

[ ] ‘- [ ]
[ ] [O] [ ]
[ ] [ ] [ ]

Ill. 40 : Un composant Image dans lequel aucune image
n’a encore été installée (« contenant vide » avec le type de
contenu IMAGE) est caractérisé par deux lignes diagonales
(croisées en X).

¥ Utiliser les repéres

Les repéres sont également un outil « coup de pouce» bien utile
lorsque vous effectuez des tracés ou souhaitez aligner exactement
des objets de dessin et des contenants. Ces repéres peuvent étre
mis a profit dans les composants Feuillet, Maquette de feuillet et
Dessin (a chaque fois que les régles de I’écran sont visibles). Les
repéres sont « magnétiques » : lorsque vous tracez un contenant a
proximité du repére par exemple, il viendra s’y caler.

Pour créer un repére, cliquez tout simplement avec votre souris
dans l'une des régles (la régle horizontale pour des repéres horizon-
taux, et la régle verticale pour des repéres verticaux)), maintenez
le bouton de la souris enfoncé et faites glisser lentement la ligne
alors affichée a ’emplacement désiré (> Ill. 41 [p. 79]). En relachant
le bouton de la souris, vous déposez le repére. Pendant le glisse-
ment, vous pouvez lire la position du repére au-dessus du pointeur
de la souris (calculé a partir du bord gauche ou supérieur) (> Ill. 42
[p. 80]).

Un double-clic sur le repére ouvre une petite zone de dialogue
(> Ill. 43 [p. 80]) dans laquelle vous pouvez déterminer la position
exacte du repére ainsi que sa couleur (lorsque le repére se trouve

partiellement au-dessus d’un composant (par exemple au-dessus
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d’un contenant Feuillet), veillez a effectuer le double-clic sur une
partie du repére dépassant du composant). La position d’un repére
peut également étre modifiée en faisant a nouveau glisser ce dernier
avec la souris.

i Pour supprimer un repeére, faites-le glisser hors du document
jusgu’a ce que le pointeur prenne la forme d’une poubelle,
tout simplement.

Grace a la palette REPERES (accessible sous FENETRE ~# PA-
LETTES, les repéres peuvent étre positionnés exactement. Elle vous
permet également de les supprimer tous a la fois.

Si, dans notre exemple de lettre commerciale, vous déposez un
repére au-dessus et un a gauche du contenant fixé pour ’adresse
du destinataire, d’autres éléments de la page peuvent étre alignés
sur ces repéres sans que vous perdiez votre temps a déterminer les
écarts par rapport aux bords en passant par la zone de dialogue IN-
FORMATIONS CONCERNANT LES DESSINS -+ COORDONNEES ou par la
palette COORDONNEES DES OBJETS.

Lllllllllllzlllllllll|4lllllllll sllllllllllslllllll‘

1 N

llllﬁllllllllll4|lllllllllzllllllllllol

Ill. 41: Lerepére est « extrait» de la régle.

Deux contenants identiques, longs et minces, destinés a accueillir
les références ultérieurement, doivent étre créés maintenant sous la case
adresse. Le composant Texte du dessus accueillera le «texte fixe », ce-
lui du dessous les indications actuelles, propres a ce courrier. Ici, vous
pouvez utiliser a nouveau l’astuce de |’exercice 1 : créez un contenant,
dupliquez et déplacez-le.
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""" LollllllllllzlllllllIl|4lllllllllellll|llll81lllll

1 N

2,24 an

e M 2 4

Ill. 42 : Prés du pointeur de la souris, vous pouvez lire la
position du repére (calculée a partir du zéro de la régle,
situé généralement sur le bord gauche ou sur le bord su-
périeur).

LOIIIIIIIIIIZIIIIIIIIII4IIIIIIIIIslllllllllé

1\ i

Parametres des repe... @ J

Repére vertical &
Couleur I v

[ OK ] [ Annuler ]

:
|
!
!
:
;
|
!
i
J

B L T e e -~ WY S S

Ill. 43 : Zone de dialogue affichée pour les réglages fins d’un repére.

Le type de contenu pour les deux contenants des lignes de réfé-
rences est TEXTE. Essayez de modifier a posteriori le type de contenu de
’un des contenants : activez le contenant en y cliquant, puis sélection-
nez un autre type de contenu dans la barre des outils de dessin. (> Ill. 37
[p. 75D.

Il ne manque plus gu’un contenant au bord inférieur de la feuille.
Il reprendra les références légales telles que 'adresse, les coordonnées
bancaires, etc. Pour cela, vous pouvez soit créer un duplicata des longs
contenants de lignes de référence et les déplacer vers le bas, soit créer
un nouveau contenant tout simplement. La aussi, le type de contenu doit
étre TEXTE.
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= Elaborer l'en-téte de la lettre

A présent, le logo et le nom de la société doivent &tre insérés dans les
deux contenants en haut a droite. Pour le logo, vous avez besoin du
fichier DLogo 1.tif rangé dans le dossier Formation. Pour insérer
'image dans le composant Image, procédez de la méme maniére que
dans l'exercice 1.

-3 Faire glisser tout d’abord les images dans 'Inventaire : il est pos-

sible de faire glisser des images (et d’autres composants) d’abord
dans l'Inventaire par Drag and Drop avant de les répartir depuis l'In-
ventaire sur les contenants du document — en les faisant glisser éga-
lement avec la souris. Cette fagon de faire est particuliérement judi-
cieuse lorsqu’une illustration doit étre reprise plusieurs fois dans le
document ou lorsque vous devez répartir de nombreuses illustra-
tions dans un document volumineux.

Il 44 : Le logo inséré.

Le nom de la société doit maintenant étre inséré dans le composant
Texte a c6té de I'image. Cliquez tout simplement dans le contenant et

commencez la saisie. Appuyez sur| < | pour effectuer un retour a la ligne.
Chaque retour a la ligne manuel génére un nouveau paragraphe. Ce dé-
tail a une importance pratique pour le formatage de texte, car RagTime
fait la différence entre les formats de caractére (affectés a certains carac-
téres) et les formats de paragraphes (ne pouvant étre attribués qu’a des
paragraphes complets).

-3 Les formats de caractére (tels que police, corps ou style) peuvent

étre attribués indépendamment a chaque caractére. Ainsi, sur le
plan purement technique, un paragraphe, une phrase ou un mot
peut contenir plusieurs polices différentes. Pour attribuer un format
de caracteére, les caractéres auxquels ces formats doivent étre attri-
bués doivent avoir été « balayés » auparavant avec la souris pour
les activer. Les commandes pour l'attribution de formats de carac-
tére sont accessibles facilement dans la palette Typographie. Sivous
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préférez utiliser le menu : toutes les commandes sont rassemblées
sous FORMAT. La zone de dialogue FORMATS DE CARACTERE regroupe
toutes les commandes importantes sur cing panneaux clairement
agencés.

Caractére standard v | | [Times New Roman v | [Requiar vi[wpt | G T AeRO|S S S b | M|lo% | [cassetsle quesasie v

Ill. 45 : Les symboles des outils typographiques sont re-
lativement explicites, de telle sorte que la palette (ou la
barre) Typographie peut étre utilisée de maniére intuitive.

-3 Les formats de paragraphe (tels que l’alignement ou linterlignage
par exemple) sont attribués a des paragraphes et non a des lignes,
a des phrases ou a des mots. Au sein d’un paragraphe, il ne peut
pas y avoir différents réglages pour les types d’alignement ou d’in-
terlignage. Pour attribuer un format de paragraphe a un paragraphe,
il suffit de placer auparavant le pointeur de la souris dans le para-
graphe concerné, a savoir de cliquer dans le texte. Pour éditer simul-
tanément plusieurs paragraphes, ceux-ci doivent étre activés (ba-
layés). Les commandes pour les formats de paragraphe sont dispo-
nibles dans la barre d’outils ou sous FORMAT. Sous FORMAT -+ FOR-
MATS DE PARAGRAPHE, vous trouverez toutes les commandes impor-
tantes clairement présentées.

Paragraphe standard v : = " ooo ? = i{ f?_:f i?:ff
Ill. 46 : Réglages pour 'interlignage, I’alignement du texte,
les tabulations, et un bouton spécifique pour les notes de
bas de page dans la barre d’outils.

Dans notre exemple, les formats de caractére, a savoir la police, le
corps et le style, sont tout d’abord affectés ligne par ligne. La premiére
ligne a été formatée en « Times New Roman », 14 points, Gras, la seconde
ligne en « Times New Roman », 14 points, Regular, la troisiéme ligne en
« Times New Roman », 12 points, Gras.

= 1:] = cao Réglez ensuite l'interlignage. L’interlignage des

ﬂ}s deux premiéres lignes demeure inchangé. Pour aug-

menter quelque peu Iécart de la troisiéme ligne,

mettez le pointeur dans la ligne en question. Les outils dont vous avez

besoin a présent se trouvent dans la barre d’outils. Pour augmenter l’in-

terlignage, cliquez sur le bouton réglant U'interlignage a 1,5 (voir illustra-
tion).
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Rod¢éric E. Cureuil
Graines, fruits et noix

en gros et en détail

Ill. 47 : L’en-téte en gros plan. Lors du formatage de com-
binaisons Texte-Image de ce genre, il est conseillé de mas-
quer de temps en temps les contours des contenants afin
de pouvoir mieux évaluer ’effet obtenu par la police (com-
mande FENETRE -+ AFFICHER, enlever le crochet & c6té de
ELEMENTS NON IMPRIMABLES ).

En modifiant la taille ou la position du contenant, vous pouvez adap-
ter le libellé de la société au graphisme du logo en cas de besoin.

1= Remplir la case adresse
L’adresse du destinataire doit étre insérée dans votre document. Cliquez
dans le contenant déja prévu a cet effet. En appuyant plusieurs fois sur

la touche | < | vous créez des lignes vides de telle sorte que le texte ne
sera pas collé au bord supérieur du contenant. Saisissez alors l’adresse.
La aussi, les caractéres sont en « Times New Roman », 12 points.

f
ll
f
Madamey]
Manou-GATINEY
23.chemin-du-coteau
12345.CHANTILLYD

Il. 48 : La commande FENETRE -+ AFFICHER -+ CARAC-
TERES SPECIAUX permet 'affichage a I’écran des retours a
la ligne et d’autres caractéristiques typographiques (non
imprimables!).

A présent, 'adresse du destinataire doit encore étre légérement
décalée vers la droite afin qu’elle soit parfaitement visible dans la fe-
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nétre de ’enveloppe. Pour cela, utilisez les margeurs. Il s’agit des petites
« fleches » triangulaires sur les bords de la réglette grise affichée au bord
supérieur de ’écran pour le contenant actif (> Ill. 49 [p. 84]). Tout comme
Uinterlignage et ’alignement, le retrait de début de paragraphe est un for-
mat de paragraphe. En clair : si vous souhaitez travailler simultanément
sur plusieurs lignes séparées par des retours chariot, a savoir des para-
graphes sur le plan technique, elles devront étre sélectionnées en bloc.

N\ Soyez attentif et cliquez avec précision : le margeur gauche est
divisé en deux parties. L’effet produit lorsque vous utilisez le
«triangle » supérieur difféere de celui obtenu lorsque vous utilisez
le «triangle » inférieur. En faisant glisser le triangle supérieur, vous
modifiez la marge gauche de la premiére ligne d’un paragraphe — et
uniquement de la premiére ligne. En faisant glisser le triangle infé-
rieur, le triangle supérieur se déplace également et modifie la marge
gauche de toutes les lignes d’un paragraphe. Si vous désirez faire
glisser uniquement le triangle inférieur sans que le triangle supé-

rieur ne suive le mouvement, maintenez la touche | dlt | enfoncée.

Placez le pointeur de la souris a proximité du margeur gauche infé-
rieur, effectuez un clic maintenu et faites glisser en déplacant légérement
le pointeur vers la droite. Une ligne de repére indique la nouvelle position
du bloc de texte. Dés que vous relachez le bouton de la souris, le texte
s’ancre a sa nouvelle position.

10 12 14 16 18

1 L J L I - I -] L) L LI -] LI -] L
|L 0,5cm | | | | | |
< 4 4 ¥ 4

3

Mzdame

3 chemin du coteau
12345 CHANTILLYM®

Ill. 49 : Modification du retrait du texte avec la souris et le
margeur. Parfois, il est difficile de travailler au millimétre
prés de cette facon. Servez-vous alors de la saisie numé-
rique de la position (> Ill. 50 [p. 85]).

L’adresse du destinataire est maintenant achevée.
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Formats de paragraphe

Marges texte \ Disposition texte

Etiquette de paragraphe ]Paragraphe standard + ... v ‘
'
< [oem |
o
k ylligne v’:!:’[]pt |
I
HEEEE [—c—
E [ aligner les lignes de base sur la grille
I

[lligne V’i’Upt |

Colonnes E Gouttiére

Tabulations

Position  Type

° 2 cm Gauche -

Supprimer

[ OK I [ Annuler ] [ Appliquer ]

Ill. 50 : Le panneau MARGES TEXTE de la zone de dia-
logue Informations (pouvant étre ouvert également sous

la position des marges de paragraphe sous forme numé-
rique si vous trouvez le positionnement au moyen de la
souris (> Ill. 49 [p. 84]) trop imprécis.

1= Saisir et aligner les lignes de références

La ligne de références est divisée en deux contenants. Le contenant supé-
rieur est destiné a recevoir les données ne pouvant plus étre modifiées,
et le contenant inférieur a recevoir les références actuelles du courrier.
Cette séparation rend permet d’utiliser ultérieurement la lettre plus faci-
lement et a d’autres fins. Les quatre blocs de texte sont répartis grace
aux tabulations.

-3 Les tabulations vous font gagner du temps : 'alignement avec ta-

bulations est plus exact et génére moins d’erreurs qu’avec la barre
d’espacement. Généralement, les textes «alignés» avec la barre
d’espacement doivent étre remaniés lorsque la police est modifiée;
ils peuvent causer des surprises indésirables au moment de l'im-
pression. Préférez-lui les tabulations dans votre travail.
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RagTime dispose de tabulations par défaut, mais vous pouvez en
déterminer vous-méme en cas de besoin. Pour les lignes de références,
on utilise généralement des caractéres plus petits, dans notre document
exemple, il s’agit de « Times New Roman » 10 points. La aussi, I’affichage
des « caractéres spéciaux » peut étre trés utile (en ne voyant que le texte,
il n’est pas possible de distinguer s’il a été structuré avec la barre d’es-
pacement ou avec les tabulateurs). Dans notre cas, vous pouvez utiliser
les tabulateurs standards. Saisissez le texte comme il se présente dans
> |ll. 51 [p. 86]. Chacune des petites fleches de lillustration correspond a

une frappe de la touche Tabulation .

Votrre » » Notre = » Téléphane=» = » Broussy-les-Noix{
référence® référencel)

=

08/01/2006= = R.C.» » 01:23:45:67-89:77* » 08/03/20060)

Ill. 51: Les lignes de références, réparties en quatre blocs
séparés par des tabulations.

- La feuille de calcul a la place de tabulations : pour des construc-
tions plus complexes comprenant un grand nombre de lignes ou de
colonnes, la feuille de calcul est souvent la solution la mieux adap-
tée. Les feuilles de calcul sont des outils parfaits pour la création de
tableaux, méme sivous ne souhaitez pasy effectuer de calculs. Elles
peuvent étre modifiées et formatées aisément.

1= Insérer la formule de date

Jusqu’a présent, vos textes ne comprennent que ... du texte. Cependant,
vous pouvez égalementy insérer des formules — en fait, un élément clas-
sique de la feuille de calcul. De telles formules sont utiles pour indiquer

CIAL, vous trouverez les formules utilisées les plus frequemment en com-
binaison avec du texte.

L’effet produit par NUMERO DE PAGE, NUMERO DE LA PAGE SUIVANTE
et NOMBRE DE PAGE est vraisemblablement évident. En revanche, les for-
mules de date réclament quelques explications.

e La DATE DU DOCUMENT est la date a laquelle le document a été créé
(ou dans le cas de modéle : la date a laquelle le modéle a été dé-
taché). Bien que pouvant étre modifiée manuellement dans les Pré-
férences du document EXTRAS -+ PREFERENCES DU DOCUMENT -+ DO-
CUMENT, elle ne change pas automatiquement avec la date.

e DATE AUTOMATIQUE est toujours la date d’aujourd’hui. Cette date est
actualisée a chaque ouverture du document.
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e |’indication HEURE AUTOMATIQUE est toujours actuelle elle aussi :
elle est actualisée a chaque minute.

® En revanche DATE COURANTE et HEURE COURANTE sont constantes et
insérent la date ou I’heure courante.

e Pourles indications relatives a la date, vous pouvez également choi-
sir entre la version longue (par exemple mercredi, 8 mars 2006) ou
courte (par exemple 8/3/2006) pour l’affichage.

& Par principe, n’importe quelle formule peut étre insérée dans du

TEXTE SPECIAL ne vous suffisent pas, ouvrez la palette FORMULE en cli-
quant sur le symbole du Boulier dans la barre d’outils. Un autre clic sur le
symbole f (pour « Fonction ») dans cette palette ouvre la liste de toutes
les fonctions disponibles. Vous en apprendrez plus sur les fonctions dans
les exercices se rapportant aux feuilles de calcul!

La ligne de références inférieure doit encore comporter une date.
Cliquez a ’emplacement approprié puis choisissez EDITION ~# INSERER
TEXTE SPECIAL -+ DATE DU DOCUMENT (COURTE).

Votire » Noftre # » Téléphane» = » Broussy-les-Noix{
référence® = référencel)
i

08/01/2006% = R.C.» » 01:23:45:67-89:77* »

Ill. 52 : La commande FENETRE -+ AFFICHER
DE TEXTE CALCULE marque d’un contour en pointillés les
parties de texte derriére lesquelles se cache une formule.
Pour faire afficher la formule, sélectionnez tout d’abord la
partie de texte considérée, puis choisissez FENETRE -+ PA-

1= Remplir la ligne de bas de page
A présent, il ne reste plus qu’a remplir le contenant du bas de page avec
les données légales. La aussi, les tabulations vous seront utiles.

Les tabulations standards n’étant pas appropriées pour aligner les
références légales, des tabulations personnalisées doivent &tre créées.
Pour cela, 'accessoire le plus important est la réglette de texte : vous
’avez déja rencontrée lorsque vous avez décalé ’adresse du destina-
taire. A coté des margeurs déja évoqués, vous pouvez voir d’autres pe-
tits triangles répartis régulierement sur la réglette de texte. Ce sont les
tabulations standards dont vous vous étes déja servi (sans le savoir) en
saisissant les lignes de références. En plus de ces tabulations, vous pou-
vez fixer vos propres tabulations ou bien déplacer des tabulations déja
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\ LETTRE COMMERCIALE.rtd, Layout 1

icge-social ;- » Coordonnées-bankaires
12:rue-dunoyler= Tél01:23:45:67:89:89:%  Numéro-de-compie:-123412341241
4567 Broussy-les-Noix:# Télécopie:01:23:45:67:89:99:» Banque:Lebrou,‘Code:Bancaire987650)

El

125% o0l [< >

IW. 53 : Ici, la fenétre du document a été réduite afin de
pouvoir voir a la fois la régle de la page et le texte du docu-
ment. Comme le montre Uillustration, les tabulations stan-
dards ne suffisent pas pour aligner les indications légales.

existantes. Dans ce contexte, vos instruments les plus importants sont
la souris et les boutons de tabulation dans la barre d’outils. Pour tra-
vailler avec grande précision, servez-vous de la zone de dialogue FORr-
MAT -+ FORMATS DE PARAGRAPHE.

Saisissez tout d’abord le texte dans le contenant et séparez les blocs

respectifs par une frappe sur. Entre le nom de la société (« Rodéric E.
Cureuil, Graines, fruits et noix ») et « Coordonnées bancaires », appuyez

deux fois sur. Marquez alors le texte entier — il est a nouveau ques-
tion de formats de paragraphe devant étre attribués a trois paragraphes
différents a la fois (aux trois lignes). Cliquez alors dans la réglette de texte
(au-dessus de la « régle normale ») et faites glisser la souris vers la droite.
Le second et le troisiéme bloc de texte suivent le mouvement. Un ligne de
repére montre la position de la souris et du texte. Ici, vous pouvez pro-
céder a vue de nez car la correction ultérieure ne pose aucun probléme.
Relachez le bouton de la souris lorsque la ligne de repére se situe un peu
a gauche du milieu du contenant (> Ill. 54 [p. 88]).

\ LETTRE COMMERCIALE.rtd, Layout 1

Coordonnées bancaires
Tél.0123456789-89 Numéro-de compte 12341234124
Télécopie: 01 23 4567 8999 Banque Lebrou, Code Bancaire 987658

[Sicge social :
12 rue dunoyer
34567 Broussy-les-Noix

125% a0 [€ >

Ill. 54 : Modifier les positions des tabulateurs avec la souris

Le texte est toujours marqué; cliquez a nouveau dans la réglette
de texte pour décaler le troisiéme bloc de texte et le placer au bord
droit du contenant. Le cas échéant, modifiez encore une fois les deux
nouveaux tabulateurs. Votre document devrait maintenant se présenter
comme dans > Ill. 55 [p. 89].
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\ LETTRE COMMERCIALE.rtd, Layout 1

i -~
!Siégc-so}ci‘al-:-* » Coordonnées-banicaires

‘lllruc‘du‘noy‘br' Tél.-01:23:45:67-89:89-% Numéro-de.compte123412341247
‘645(77-Bmupjsy-les-N(nx- - Télécopie:01:23:45:67-89:99-% Banque-Lebrou, Code:Bankaire-98765(]

]
125% o0l [< >

Ill. 55 : Les références légales réparties comme il se doit.
Pour une meilleure orientation, les caractéres spéciaux
sont également affichés ici.

1= Insérer le corps de la lettre

Pour remplir le contenant le plus grand du document, vous pouvez saisir
un texte vous-méme ou bien utiliser le fichier prévu a cet effet D Faux
Texte.txt rangé dans le dossier Formation. Tout d’abord, choisissez
le contenant devant accueillir le texte.

Importer le fichier : pour transférer le faux texte dans votre docu-
ment, choisissez FICHIER -+ IMPORTER. Dans la zone de dialogue qui
s’ouvre alors, naviguez jusqu’au dossier Formation de RagTime sur votre
disque dur.

A Dans le cas d’une installation standard, le dossier EIFormation
se trouve ici : E3C:\Documents and Settings\(Votre
nom d’utilisateur)\Données d’application)
RagTime\Exemples RagTime 6 (fr)\Formation.

[Z] Dans le cas d’une installation standard, le dossier E1Formation
sesitueici: 0 /Library/Application Support/RagTime/
RagTime 6 Samples/Francais/Formation.

-3 En alternative a la commande IMPORTER : vous pouvez également
transférer un texte que vous désirez utiliser dans RagTime depuis
une autre application en vous servant du presse-papiers et de la
technique Copier/Coller. Sachez qu’avant de procéder a l'insertion
dans un contenant, il faudra y avoir choisi le type de contenu TEXTE !

La lettre commerciale est terminée !
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4.3 EXERCICE 3 : UN PROSPECTUS VITE FAIT, BIEN FAIT : UN CONTE-

NANT TEXTE AVEC CHAINAGES
Jusgu’a présent, vous n’avez travaillé qu’avec des petites quantités de
texte pouvant aisément étre placées dans un contenant. Mais que se
passe-t-il lorsque le texte est plus long et qu’il doit étre réparti sur plu-
sieurs contenants pour des raisons de mise en page ? Dans de tels cas,
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Ill. 56 : De telles combinaisons Texte-Image sont quasi ir-
réalisables sans chainages.
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vous pouvez poser des « chainages » entre les contenants, de telle sorte
gu’ils passent du statut de contenants indépendants a celui de conte-
nants communiquants. Les chafnages fonctionnent également dans les
feuilles de calcul. Les contenants reliés par chainage se comportent
comme un contenant d’un seul tenant : le contenu s’écoule dans le conte-
nant suivant dés que le premier est plein. Lorsque vous supprimez des
passages de texte, un chainage ou un contenant, le texte est immédia-
tement redistribué sur tous les contenants. Tous les contenus pouvant
s’écouler peuvent étre reliés entre eux ainsi.

Cet exercice vous permettra de vous familiariser avec cette fonction
importante. Quant aux autres techniques de travail abordées dans cet
exercice, vous les connaissez déja : commencer un nouveau fichier par
un feuillet, créer des contenants, les distribuer et les remplir ensuite avec
du texte ou des images.

PAS A PAS

1= Créer un fichier avec un composant Feuillet, distribuer des conte-
nants
Encore une fois, nous avons besoin d’un composant Feuillet dans lequel
vous devez répartir plusieurs contenants pour commencer. Pour cet exer-
cice, vous pouvez utiliser et modifier le composant Feuillet standard. Il
vous faut trois contenants Texte et un contenant Image, ce dernier de
préférence carré, afin que 'image prévue pour I’exemple s’y adapte bien.
Le contenant marqué d’un « X» est le composant Image, les autres
contenants sont prévus pour le texte. Utilisez toutes les astuces et fonc-
tions déja présentées pour créer et distribuer les contenants.

= Remplir les contenants

Insérez un long texte dans le premier contenant Texte. Pour cela, vous
pouvez vous servir du faux texte du fichier QFaux Texte long.txt
du dossier des exemples. Le texte est tellement long qu’il ne peut pas
étre affiché intégralement dans le contenant.

& Regardez le coin inférieur droit du contenant. A chaque fois qu’un

texte est trop long pour étre affiché entiérement dans le contenant,

un « symbole de débordement » vous l'indiquera. Vous pourriez mainte-

nant agrandir le contenant, raccourcir le texte ou — établir une liaison

avec d’autres contenants au moyen d’un chainage afin que le texte conti-

nue de s’écouler.

Tout d’abord, insérons 'image dans le contenant prévu a cet effet.

Utilisez le fichier D Ammonite.tif du dossier Formation!
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Ill. 57 : Dans l’exercice 3, vous pouvez disposer les conte-
nants comme bon vous semble.

A\ Relachez le bouton de la souris au bon moment : faites bien atten-
tion a la coloration foncée du contenant visé. Elle vous indique si
vous avez fait mouche et si vous pouvez maintenant relacher le bou-
ton de la souris.

1= Créer un chainage

A présent, le chainage doit étre créé. L’installation de chainages entre
les contenants est vraiment un jeu d’enfant. Avant de commencer a uti-
liser les chainages, faites en sorte que les chainages soient affichés
pour conserver une meilleure vue d’ensemble. Pour cela, choisissez la

sera trés utile, surtout si vous n’étes pas encore bien familiarisé avec les
chainages.

- Chainages dans des contenants vides : vous pouvez également re-

lier des contenants vides par des chainages, a savoir avant que le
contenu n’y ait été inséré.

Dés que vous choisissez un contenant et que ses poignées carrées
caractéristiques sont affichées sur son contour, les trois outils de chai-
nage différents apparaissent également dans la barre d’outils.

L’outil de chainage vertical est 'outil que vous utilisez toujours
pour relier des contenants Texte par un chainage, qu’ils partent a
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Ill. 58 : Entre temps, vous devez étre habitué a ’outil rectangle...

1

Ill. 59 : ... de telle sorte que vous ne devriez rencontrer ici
aucune difficulté.

la verticale, a I’horizontale ou méme en diagonale.

C’est uniquement lorsque vous travaillez dans des feuilles de
calcul que vous aurez besoin parfois de I'outil de chainage hori-
zontal.
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Ill. 60 : Votre fichier devrait maintenant ressembler a cela.

Hﬂ L’outil de suppression de chainage tranche les chafnages exis-
tants.

De maniére générale, sachez que l'ordre dans lequel les chainages
sont posés de contenant a contenant, définit 'ordre dans lequel les
contenants seront remplis par le texte lorsqu’il s’écoulera (ceci est va-
lable pour les composants Feuillet, il en va differemment dans les ma-
quettes de feuillet, voir » La maquette de feuillet RagTime : des docu-

ments complexes [p. 219]).
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Cliquez sur l'outil de chainage vertical. Placez la souris a n’importe
quel endroit du contenant d’oti le chainage doit partir : le pointeur change
alors d’apparence (> Ill. 61 [p. 95]). Effectuez un clic maintenu et faites
glisser la souris dans le contenant ol le chainage doit se terminer. L’ap-
parition du fond gris d’un contenant lors du glissement de la souris si-
gnale que ce contenant a bien été retenu comme point de départ ou d’ar-
rivée du chatnage. Vous pouvez maintenant relacher le bouton de la sou-
ris. (> Ill. 62 [p. 96]).
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IWl. 61 : Début du chatnage.
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Ill. 62 : Le chainage rejoint le contenant d’arrivée.

Le texte s’écoule dans le second contenant. Si vous avez choisi d’af-
ficher les chalnages, ce chainage est maintenant visible et matérialisé
par une ligne. A présent, c’est le contenant situé tout en bas qui doit éga-
lement étre rempli. Le chainage est alors prolongé vers ce contenant. La
procédure est exactement la méme que pour le premier chainage : cli-
quez sur loutil de chainage vertical. Placez la souris a n’importe quel
endroit du contenant d’ou le chainage doit partir et faites glisser la sou-
ris vers le contenant du bas. Il vous suffit de « survoler » le contenant
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Image (ou tout autre contenant ne devant pas étre relié par le chainage)
car ce chalnage se terminera la ol vous relacherez le bouton de la souris.
A présent, votre fichier est terminé.
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Ill. 63 : Les chainages peuvent étre tracés par dessus les
contenants « non impliqués ».

Les tracés de chalnages déja existants peuvent également étre mo-
difiés ultérieurement.

e Pour supprimer un contenant d’un chainage existant, posez un chaf-
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nage en le contournant.

e Lorsque vous effacez un contenant faisant partie d’un chainage, le
texte est dévié. Il s’écoule alors dans le contenant suivant selon le
tracé du chainage.

e De nouveaux contenants peuvent également étre ajoutés a des tra-
cés de chainages déja existants. A partir du contenant précédant im-
médiatement le nouveau contenant, créez un chatnage vers ce der-
nier — RagTime se charge automatiquement du reste!

Profitez de l'occasion pour vous exercer un peu avec les outils de
chafnage. Servez-vous de l'outil de suppression de chainage et tranchez
a nouveau ces liaisons. Observez la maniére dont le texte se comporte.
Essayez également les trucs et astuces pour modifier les chainages exis-
tants.

- Retrouver le contenant d’arrivée : les chainages peuvent également

se croiser ou s’étendre sur plusieurs pages dans des documents
plus volumineux. Il est donc possible de perdre le nord et de ne plus
savoir ol se termine quel chainage. Si, dans le cas de chainages af-

I’extrémité d’un chainage, le pointeur se change en un « piéton ».
Un simple clic vous permet alors de voir le contenant situé a l'autre
extrémité du chainage et le sélectionne par la méme occasion.
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4.4 PRELIMINAIRE : LES NOTIONS DE BASE DU TABLEUR

La dénomination de tableur qualifie un instrument puissant et souple
pour les travaux dans des tableaux, grace auquel vous pouvez effectuer
des calculs complexes — et moins complexes également, bien entendu.
Pour des taches de mise en page — sous forme de tableau par exemple
— une feuille de calcul peut étre extrémement précieuse. Les feuilles de
calcul peuvent étre utilisées de maniére individuelle ou installées en tant
que composant dans un feuillet ou dans une maquette de feuillet. Le
composant Feuille de calcul est truffé de fonctions trés utiles pour vos
travaux quotidiens; leur utilisation est affaire de précision. Il y a donc
beaucoup a dire : la prochaine partie va vous préparer aux exercices a
venir.

4.4.1 STRUCTURE, TERMES CONSACRES, OUTILS

En fait, une feuille de calcul n’est rien d’autre qu’un tableau sachant cal-
culer. Parfois, le mot «tableau» est également utilisé en tant que sy-
nonyme pour «feuille de calcul». De plus, les cellules de feuilles de
calcul sont de véritables contenants dans lesquels d’autres composants
peuvent étre installés a leur tour. Par exemple, il serait tout a fait conce-
vable d’y insérer un bouton pouvant déclencher un calcul, ou bien de
combiner des images avec des descriptifs d’articles et des prix dans une
liste de produits.

Quels sont les éléments et fonctions importants dans les feuilles
de calcul RagTime? Comment les appelle-t-on? Vous avez vraisembla-
blement déja croisé certains termes consacrés utilisés pour les éléments
du tableau :

e Une seule « case » au sein du tableau est nommée cellule. La grille
du tableau RagTime posséde 16000 x 16000 cellules.

e Unensemble horizontal de cellules de feuille de calcul est une ligne.

e Un ensemble vertical de cellules est une colonne.

e Chaque cellule a sa propre adresse, car pour tous les calculs, une dé-
nomination claire et sans ambiguité des cellules est indispensable.
Pour cette raison, les colonnes sont caractérisées par des lettres et
les lignes par des chiffres de maniére standard dans RagTime. Ainsi,
’adresse d’une cellule sera par exemple D2 ou S121.

® En plus des lignes et des colonnes, RagTime offre des plans ran-
gés les uns derriére les autres. Un plan est bien plus qu’une feuille
de calcul supplémentaire : grace aux plans, les feuilles de calcul
s’étendent a la troisieme dimension. Des feuilles de calcul aussi
complexes peuvent étre utiles par exemple pour représenter les
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chiffres d’affaires mensuels devant étre additionnés facilement en
fin d’exercice comptable.

Les limites d’une cellule sont appelées contours des cellules. De ma-
niére standard, les contours des cellules sont affichées en gris clair
a l’écran et ne sont pas imprimables. Cette caractéristique peut ai-
sément étre modifiée (dans > Ill. 73 [p.110] par exemple, quelques
lignes noires sont visibles).

Dans RagTime, les contenus d’une cellule sont également qualifiés
de valeurs. Une valeur peut étre un nombre, une date ou une du-
rée, ou du texte. L’insertion d’un texte sur plusieurs lignes dans une
cellule est possible dans RagTime : il est alors qualifié de TEXTE MUL-
TILIGNE. RagTime attribue la valeur VIDE a une cellule sans contenu.
Les composants insérés dans des cellules ne sont pas des valeurs.
Divers formats de valeurs peuvent étre attribués aux valeurs. Ainsi,
un nombre peut étre saisi en tant que tel («8»), en tant que prix
en euros (ici, il existe encore d’autres critéres de différenciation, par
exemple « 8,00 €» ou « 8,00 EUR»), ou en format exponentiel avec
deux décimales (« 8,00E00 »). Une date peut par exemple étre notée
«20/4/2006» ou « 20 avr. 06 » — ou bien tout a fait difféeremment.

v B2 Texte E fabsi E5 Z Noisettes entiéres, qualité supérieure
2 3 4 5 6 7 8

Ill. 64 : Les outils du tableur. De nombreuses autres fonc-
tions pour ’édition de feuilles de calcul sont disponibles
dans le menu sous TABLEUR ainsi que dans la palette
COMMANDES DU TABLEUR (accessible sous FENETRE - PA-
LETTES).

La barre d’outils (> Ill. 64 [p.100]) est votre instrument le plus pré-

cieux lorsque vous souhaitez utiliser des tableaux. Elle vous permet
de contrbler certains parameétres importants des feuilles de calcul et
contient quelques fonctions utilisées fréquemment.

e La donnée reprise en El indique quel plan de la feuille de calcul

est affiché actuellement a ’écran. Lorsque les feuilles de calcul dis-
posent de plusieurs plans, vous pouvez également passer ici d’un
plan a 'autre.

Sous P, vous voyez I'adresse de la cellule actuellement choisie.
Vous pouvez également saisir ici des adresses pour passer direc-
tement a certaines cellules (n’oubliez pas de confirmer la saisie en

appuyant sur| <> ).
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e Le fait gu’une cellule contienne un texte ou un nombre, une date,
une durée ou méme une valeur erreur (résultat d’un calcul erroné, in-
défini ou illégal), que la cellule soit vide ou remplie d’un texte multi-
ligne, tout cela n’est pas sans importance pour le mode de fonction-
nement de la feuille de calcul. RagTime reconnait les particularités
de chaque type de valeur — a condition que vous n’ayez commis au-
cune erreur de saisie. La donnée reprise en EJ vous indique quel est
le type de valeur de la cellule choisie.

e Les boutons [, H et [@ se rapportent également au type de valeur.

Lorsque le bouton avec la petite voiture [ a été choisi, RagTime re-
connait automatiquement le type de valeur de la cellule active.
Avec le bouton E, vous pouvez attribuer le type de valeur TEXTE a
une cellule. Pour cela, choisissez la cellule concernée et cliquez sur
ce bouton. Vous aurez besoin de cette fonction lorsque le type de
valeur est ambigu pour RagTime, ou qu’il n’est pas reconnu comme
il se doit. Ainsi, avec la reconnaissance automatique du type de va-
leur, RagTime classifierait par exemple un code produit « 0012345 »
comme un NOMBRE et supprimerait les deux zéros : le type de valeur
devrait alors étre fixé manuellement.
Le bouton [ définit le type de valeur TEXTE MULTILIGNE pour une cel-
lule sélectionnée. Dans les cellules a texte multiligne, le texte saisi
présente des sauts de ligne et est affiché dans une seule cellule qui
grandit avec le texte. Une fonction trés utile pour le layout de ta-
bleaux!

® le bouton de création des formules de somme [ additionne les
nombres des cellules sélectionnées auparavant.

e Tout a droite, le champ reprend le contenu de la cellule actuellement
choisie. Vous pouvez également modifier ou créer le contenu de cel-
lules en effectuant des saisies dans ce champ.

4.4.2 CREER DES FEUILLES DE CALCUL

Cet exercice porte tout d’abord sur le travail avec le composant Feuille de
calcul, et non sur la feuille de calcul dans un feuillet. Vous apprendrez
comment insérer des feuilles de calcul dans les composants Feuillet ul-
térieurement sous > Exercice 5 : le chiffre d’affaire et son analyse avec le
tableur [p. 126].

Pour accéder a un composant Feuille de calcul, le chemin le plus
court passe par le panneau NOUVEAU COMMENGANT PAR du Foyer, cliquez-
y sur FEUILLE DE CALCUL.
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4.4.3 QUELQUES ASTUCES POUR LA SAISIE DE DONNEES

La méthode la plus intuitive pour inclure des données dans un tableau
est d’utiliser le clavier. Cliquer dans une cellule, saisir, terminé. Un jeu
d’enfant — ou presque. Une faute de frappe dans une feuille de calcul
«intelligente » est plus qu’une faute d’orthographe. Une erreur de saisie
dans le tableau ou dans la palette FORMULE peut entrainer des fonctions
défaillantes, la cause de ce dysfonctionnement n’étant alors que diffici-
lement décelable. Mieux vaut donc investir un peu de temps maintenant
que d’en perdre beaucoup plus tard.

Bl ra e
(]
|

Ill. 65 : Vous pouvez commencer la saisie. Une telle sé-
lection peut étre étendue a plusieurs cellules. Elle est la
condition sine qua non pour bon nombre de processus de
formatage et d’aide a la saisie.

Comme vous le savez déja, RagTime sait faire la différence entre les
divers types de valeurs contenus dans les cellules, et ce automatique-
ment la plupart du temps. Avec toutes les conséquences que cela im-
plique : du texte ne peut étre ni additionné, ni multiplié, certes, mais
une liste avec des noms de mois par exemple pourra étre complétée au-
tomatiquement. Pour que le calcul ou lattribution de types de valeurs
fonctionne sans faille, les nombres doivent étre reconnaissables sans
ambiguité en tant que tels. RagTime reconnait les types de valeurs sui-
vants. Ils doivent étre saisis comme décrits ici pour éviter les erreurs
«inexplicables ».

e La saisie de nombres ne doit comporter que les chiffres de 0 a 9,
le signe (+ -), les séparateurs de décimales et de milliers (. ,) et
les signes exponentiels (e E). Veillez a ce qu’aucune lettre « 0 » ou
«O» ou aucune espace ne se situe dans la cellule avant ou aprés le
nombre.

e Vous pouvez ajouter des abréviations de monnaies, de dimensions
ou de quantités (EUR, kg, m...) a des nombres; leur libellé doit ce-
pendant correspondre a un des formats de valeurs que vous aurez

FORMATIONS -+ FORMAT DES VALEURS. Si vous saisissez des abrévia-
tions erronées par exemple « EUr» au lieu de « EUR », RagTime inter-
prétera les nombres comme du texte et ne les prendra pas en compte
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dans d’éventuels calculs!

3 Eviter les fautes de frappe : si vous n’avez que peu d’expé-

rience avec les formats de valeurs, mieux vaut ne pas saisir les
abréviations de monnaies et autres, mais uniquement les va-
leurs chiffrées, puis attribuer un certain format de valeurs aux
cellules. La bonne abréviation ou le bon libellé (points, sépa-
rateurs des décimales, etc.) sera alors complété automatique-
ment. Vous apprendrez dans la suite de cet exercice comment
attribuer des formats de valeurs.

e Le libellé considéré comme correct par RagTime pour les dates et
’heure dépend également des paramétres standards de votre sys-
téme. La aussi, vous utilisez des chiffres. Les dates saisies sans in-
dication du siécle sont complétées automatiquement par RagTime.

# Pour vérifier quels sont les autres signes autorisés, consultez
DEMARRER -+ PARAMETRES -+ PANNEAUX DE CONFIGURATION -
DATE/HEURE.

[ Pour vérifier quels sont les autres signes autorisés, reportez-
vous au tableau de bord DATE & HEURE.

e Les durées peuvent étre utilisées dans des cellules de tableaux et
dans des formules. C’est pourquoi le libellé exact doit étre respecté
scrupuleusement. En plus des chiffres, RagTime connatit ici d pour
les jours (du latin « Dies»), h pour les heures (« hora») m pour les
minutes et s pour les secondes. Deux de ces abréviations au moins
doivent survenir dans une saisie. Pour saisir « deux heures» par
exemple, entrez 2h Omou 0d 2h.

e Toutes les entrées ne correspondant a aucune des régles énumérées
ci-dessus seront considérées comme du texte.

Comme vous pouvez le constater, les occasions ne manquent pas de
faire des erreurs de saisie qui, bien que d’allure insignifiante, ont un ef-
fet décisif lors du remplissage de tableaux ou de la création de formules.
Pour cette raison, utilisez toutes les possibilités disponibles pour dépis-
ter toute entrée erronée le plus tot possible.

e Pour faire la différence entre du texte et des nombres, 'alignement

par défaut des signes saisis dans une cellule pourra vous étre utile.
Par défaut, le texte est aligné sur le bord gauche, les nombres sur le
bord droit (voir > Ill. 66 [p. 104]).
Lorsque vous créez votre tableau, vous pouvez modifier ce para-
métre (dans la zone de dialogue Informations sous DISPOSITION).
Tant que vous vous consacrez encore au remplissage du tableau, il
est préférable de ne rien modifierici!
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&

I
2006

—

S

2006
3 Texte
4

Ill. 66 : Nombre saisi correctement et de maniére erronée.
En haut, ’année saisie correctement, en dessous les zéros
ont été remplacés par des petits «o». RagTime ne peut
pas reconnaitre ce nombre en tant que tel et I’aligne sur le
bord gauche de la cellule, comme du texte normal.

e Vérifiez frequemment le type de valeur affiché dans la barre d’outils !
e Faites afficher les caractéres spéciaux pour dépister les espaces ta-

A\ Message d’erreur pour des nombres trop longs : lorsque dans une
cellule avec des nombres, des symboles de ce genre « # # #» sont
affichés, il ne s’agit pas d’une fonction défaillante ou d’une erreur
de saisie; ils signalent tout simplement que tous les chiffres ne
peuvent pas étre affichés car la cellule est trop étroite.

4.4.4 NAVIGUER DANS LA FEUILLE DE CALCUL

La navigation dans un tableau, les sauts d’une cellule @ une autre
peuvent étre accomplis avec la souris en cliquant sur la cellule. Cepen-
dant, bon nombre d’utilisateurs se sentent freinés dans leur travail lors-
gu’ils doivent faire appel a la souris pour cette fonction utilisée fréquem-
ment. Souvent, il est effectivement plus rapide de se déplacer dans des
tableaux grace au clavier.

. Z| clot la saisie, la cellule active demeure sélectionnée.

e | <2 clot la saisie et sélectionne la cellule située directement en des-
sous de la cellule active jusque la.

A\ Vous constaterez que les toucheset < In’ont pas le méme
effet.

e Sivous appuyez simultanément sur la touche | < | et sur la touche

@), vous passez a la cellule située directement au-dessus.

e En appuyant sur , vous passez a la cellule située directement a
droite.
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e Si vous appuyez simultanément sur et sur |£|, la sélection se
déplace vers la gauche.

e | esc |interrompt la saisie et reprend le contenu qu’avait la cellule
avant la saisie.

A\ Retour a la ligne dans du texte multiligne : dans les cellules au type

de valeur TEXTE MULTILIGNE, | <7 | ne peut pas étre utilisé pour sauter
dans la cellule voisine. Vous effectuerez ainsi un retour a la ligne

dans la cellule. Utilisez | dlt | et | <?|, pour passer de la cellule de
texte multiligne a sa cellule voisine.

4.4.5 SELECTIONS DANS LES CELLULES ET TABLEAUX

Le principe «Pour éditer, sélectionner!» vaut également pour les ta-
bleaux. Pour sélectionner les cellules, il existe plusieurs méthodes qui
fournissent différents résultats.

e Pour modifier uniquement le contenu d’un texte (nombres, mon-
tants, etc.), double-cliquez dans la cellule. Cette derniére ne doit
pas se présenter sur fond bleu, mais étre affichée en blanc avec
un contour bleu. Les données entrées peuvent alors étre corrigées
comme dans du texte normal (placer le pointeur dans le texte, sélec-
tionner, effacer, écraser, compléter le texte...) (> Ill. 67 [p. 105]).

| & | B [ c |

= Modifier la saisie =

Ill. 67 : Lorsque la cellule se présente ainsi, vous pouvez
modifier les contenus existants.

e Lorsqu’une cellule déja remplie se présente sur fond bleu pendant
gue vous essayez de saisir les modifications, la nouvelle saisie rem-
placera intégralement le contenu existant (> Ill. 68 [p. 106]).

* Dans tous les cas, une frappe sur ou bien un saut dans une autre
cellule cldt la saisie des modifications. Le cas échéant, les calculs
seront alors actualisés.

derniére opération effectuée. Elle ne fonctionne pas uniquement
pour les tableaux, mais partout dans RagTime!

La commande EDITION -+ INTERVERTIR DEUX CARACTERES est trés
utile, notamment pour les inversions de chiffres et de lettres. Elle
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Remplacer la saisie -

|

Lalwlo]-

Ill. 68 : Lorsque la cellule se présente ainsi, les contenus
existants sont remplacés par les nouvelles données sai-
sies.

fonctionne également pour les chiffres. Pour cela, sélectionnez au-
paravant les caractéres concernés, ou placez le point d’insertion
entre ces caractéres.

Pour créer des sélections regroupant plusieurs cellules, il vous suf-
fit de balayer ces derniéres avec la souris. Pour cela, sélectionnez tout
d’abord l'une des cellules situées dans le coin de la zone de sélection
souhaitée, effectuez-y un clic maintenu et faites glisser la souris en dia-
gonale jusqu’au coin opposé.

Pour sélectionner des lignes ou des colonnes entiéres, cliquez sur
la lettre correspondante en haut ou sur le chiffre correspondant sur la
gauche de la feuille de calcul (> Ill. 69 [p.106]). Pour sélectionner une

feuille de calcul compléte, utilisez le raccourci clavier| ctrl +A (#) ou

3 |A (&), ou bien cliquez sur le coin oil se rejoignent les lignes et les
colonnes (> Ill. 70 [p. 107]).

A w
1 P —
2 _ _
: .
4 -
: _
6 .
: -
i _
9 .
10 [
11 [

Ill. 69 : Un simple clic sur la téte de colonne ou de ligne
permet de choisir une colonne ou une ligne compléte.

Si vous souhaitez sélectionner des cellules, des colonnes ou des

lignes non contigués, maintenez la touche |ctrl | () ou | 8| (&)
enfoncée en procédant a la sélection consécutive des zones (> Ill. 71
[p. 107D).
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: A | B | C | C

Wl s Bl ng e

[
=]

11

Ill. 70 : La sélection de la feuille de calcul compléte en
cliquant sur le coin ol se rejoignent les tétes de colonnes

—

-
ommuaxm&.u.—-

-

L
oo 1 e o1

11

Il. 72 : La sélection simultanée de diverses zones non
contigués du tableau est également possible. Cette fonc-
tion est utile pour attribuer un fond de couleur a une co-
lonne sur deux par exemple.

4.4.6 CALCULS ET FORMULES

Les calculs dans des tableaux sont rendus possibles par des formules.
Celles-ci n’agissent d’ailleurs pas uniquement dans le tableur classique,
mais également dans d’autres composants (Texte, Graphe, Bouton).
Dans RagTime, certaines zones de dialogue permettent, elles aussi, d’uti-
liser des formules (vous les reconnaitrez au symbole du Boulier). De la
pagination a la lettre en série, en passant par les fonctions de dates :
de nombreuses opérations variées sont basées sur des formules. Si vous

SPECIAL que vous connaissez déja (voir » Exercice 2 : une lettre commer-
ciale datée automatiquement [p. 73]), la palette FORMULE est votre instru-

107



108

CHAPITRE 4 : L’ INITIATION RAPIDE

ment de travail le plus important. Elle permet de saisir des formules dans
les feuilles de calcul, dans des composants Texte ou dans des graphes
tout en vous aidant a les libeller correctement.

Bien que les formules soient un outil de travail polyvalent et puis-
sant, la palette FORMULE peut étre utilisée facilement. Pour comprendre
son fonctionnement, vous devez tout d’abord vous familiariser avec la
structure d’une formule.

Voila un exemple de formule. Elle est constituée
d’une fonction — ici Somme - et d’un argument,
dans notre cas la zone de cellules devant étre additionnées, a sa-
voir (D2:D9). Certaines fonctions n’ont pas besoin d’argument (par
exemple Aujourd’hui, une fonction renvoyant la date d’aujourd’hui).

En fait, les formules sont des instructions de calcul renvoyant leur
résultat la ou elles se trouvent : dans une cellule de feuille de calcul

Somme (D2:D9)

(comme dans cet exercice), dans un texte (rappelez-vous de la date de
notre courrier commercial dans [’exercice 2), ou bien dans des cases de
saisie de zones de dialogue (vous rencontrerez de tels cas plus tard).

Les formules peuvent contenir des valeurs définies (par exemple un
nombre ou une date), des références a des cellules ou a des zones d’une
feuille de calcul (par exemple des adresses de cellules) ou des références
a des sélections de texte pourvues d’un nom. Ces valeurs définies ou ces
références peuvent étre reliées entre elles par des opérateurs tels que +,
-, | ou * et constituer les arguments de fonctions. Quelques exemples
de formules correctes :

e B5/6 - lavaleur de la cellule B5 divisée par 6.

e Somme (Al1:C50) — la somme de toutes les cellules de la feuille de
calcul de la cellule A1 a la cellule C50.

® Aujourd’hui + 21 -ladatedans trois semaines, calculée a par-
tir d’aujourd’hui,

e 24/12/2008 - 1/11/2008 - le nombre de jours entre les deux
dates.

e C1lPaques(2008) —renvoie la date du dimanche de Paques 2008.

:% Pourinsérer une formule dans une cellule de feuille de calcul, vous

utiliserez la palette FORMULE la plupart du temps. Ouvrez-la en cli-
quant sur le bouton Boulier dans la barre d’outils. Vous pourrez alors y
saisir directement la formule dont vous avez besoin dans une case de sai-
sie, et y insérer les arguments nécessaires. Cependant, de nombreuses
formules et fonctions sont bien plus complexes qu’une simple Date par
exemple. Il est difficile de se souvenir de toutes... et de les saisir avec
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leur libellé correct qui plus est. C’est pourquoi il existe une fenétre sup-
plémentaire pour les fonctions : elle reprend la liste de toutes les fonc-
tions disponibles (classées par ordre alphabétique, par catégorie ou par
liste.

(Fonctions B R AT
|Catégories v Somme (BS:B20)

Log10 A Description

Log2 Additionne les nom|

Mod

Nombre

Racie Arguments

Signe

d Somme(Liste)

Somme

SommeCarrés

SommeProduits

SommeX2MY2 [(J1insérer avec les arguments

SommeXzZPY2

SommeXMYZ v [ Insérer ] [ Annuler ]

Ill. 72 : La palette Formule, a l’arriére-plan la fenétre Fonc-
tions dans laquelle vous pouvez choisir parmi les fonc-
tions disponibles celle que vous désirez insérer dans la
palette Formule.

f  Insérerdes fonctions dans des formules : un simple clic sur le sym-
bole f ouvre la fenétre FONCTIONS. Cliquez sur la fonction dont

vous avez besoin. Sous DESCRIPTION, une bréve explication de la fonc-
tion vous aide a vous la remémorer. Pour trouver rapidement la fonction
souhaitée, vous pouvez faire afficher les fonctions classées selon diffé-
rents critéres (au choix parordre alphabétique, par catégorie ou par liste).
D’un clic sur INSERER, la fonction est transférée dans la sélection de la pa-
lette FORMULE. La, vous pouvez encore ajouter des arguments. Un clic sur
le crochet vert insére alors la formule a ’emplacement souhaité, un clic
sur la croix rouge (« X ») termine I’édition de la formule (> Ill. 72 [p. 109]).
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4.5 EXERCICE 4 : UNE FACTURE AVEC LE TABLEUR

Le chapitre précédent » Préliminaire : les notions de base du tableur
[p. 99] vous a transmis les connaissances de base nécessaires pour tra-
vailler avec les feuilles de calcul et pour accomplir cet exercice! Les élé-
ments les plus importants du tableur vous ont été présentés avec leur dé-
nomination ; vous avez désormais une notion des outils et des concepts
des composants Feuille de calcul, vous savez comment vous déplacer
dans une feuille de calcul et ce a quoi vous devez faire attention lorsque
vous désirez effectuer une sélection. Le moment est venu de mettre vous-
méme la main a la pate, de remplir des tableaux et d’effectuer divers cal-
culs.

Si vous avez lu attentivement le chapitre précédent, vous disposez
de suffisamment de connaissances pour réaliser votre premiére feuille de
calcul. Votre objectif : créer une facture comme dans > Ill. 73 [p. 110].

a | B | © | D | E |
1 Article Quantité d’unités  Prix unitaire Prix total '
2 1 Noisettes entiéres, qualité supérieure 2 10,00 EUR 20,00 EUR
e 2 Noisettes décortiquées grillées 3 5,00 EUR 15,00 EUR -
4l 3 |Pistaches entiéres, non salées 2 2,00 EUR 4,00 EUR E
T 4 |Pistaches grillées et salées 10 3,00 EUR 30,00 EUR .
T 5 Pignons de pin 4 10,00 EUR 40,00 EUR E
7 6 | Noisettes hachées grossiérement 3 1,50 EUR 4,50 EUR .
Tl 7 Forfait de livraison 1 8,00 EUR 800 EUR
i 8 |Echantillons de noix a grignoter (gratuit !) 1 0,00 EUR 0,00 EUR |
= .
T
1|
13
14
15|
16
|
T8
1)
2|
a1
2| .
23 Sous-total 121,50 EUR .
24| TV.A. 19.6 % 2381 EUR
2| Montant di 14531 EUR .
26
7| Veuillez nous verser ce montant sans aucune déduction au plus tard le 20.04.2006
28

Ill. 73 : Cet exercice va vous apprendre a créer une facture
comme celle-ci.

PAS A PAS

1= Créer un tableau

Pour créer un nouveau composant Feuille de calcul, servez-vous du Foyer
et sauvegardez le fichier immédiatement sous un nom sans ambiguité.
Vous pourrez vous en servir ultérieurement pour insérer des feuilles de
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calcul avec précision dans des feuillets (voir » Exercice 5 : le chiffre d’af-
faire et son analyse avec le tableur [p. 126]).

-3 Une feuille de calcul en deux temps trois mouvements : pour ins-
taller une nouvelle feuille de calcul dans un nouveau composant
Feuillet, il suffit de modifier le type de contenu du contenant Texte
fourni par défaut en FEUILLE DE CALCUL. Les fonctions du tableau sont

les mémes que dans le composant lui-méme.

1= Remplir et formater la premiére ligne

Dans la premiére ligne, saisissez le texte devant servir de titre aux di-
verses colonnes. Pour reproduire le tableau exemple (> Ill. 73 [p. 110]),
procédez comme suit :

¢ Lacellule A1 demeure vide.

Passez a B1 (par un clic souris ou avec et saisissez « Article ».
Allez sur C1 et entrez « Quantité d’unités ».

Dans D1, entrez « Prix unitaire ».

Et dans E1, ajoutez « Prix total ».

La premiére ligne du tableau constitue la ligne titre. Pour la mettre
en évidence, le texte est mis en gras. Une ligne sous la ligne titre permet
de séparer cette derniére du reste du tableau.

Pour sélectionner complétement la premiére ligne du tableau, cli-
quez sur le petit bouton gris contenant le numéro de la ligne « 1 ».

Un autre clic sur le bouton G dans la barre Typographie rend les
caractéres gras. Conservez le marquage de la ligne et profitez-en pour

ouvrez la zone de dialogue dans laquelle vous pouvez déterminer les
contours des cellules, des colonnes et des lignes (> Ill. 74 [p. 112]).

A\ Sélection avant d’ouvrir la zone de dialogue : les paramétres sous
CONTOURS se rapportent toujours a la partie sélectionnée du ta-
bleau. Vous devez sélectionner les cellules avant d’ouvrir la zone
de dialogue Contours des cellules.

e Tout d’abord, déterminez quel est le contour devant étre modifié (gl
dans » Ill. 74 [p. 112]). Pour cela, cochez les cases respectives dans
la liste en haut a gauche dans la zone de dialogue. Pour le tableau
exemple, cliquez sur FILET BAS de maniére a ce que la case contienne
un petit crochet.

e Dans la partie droite de la zone de dialogue, vous pouvez a pré-
sent procéder a vos réglages concernant I’épaisseur, les pointillés,
la couleur et la position de la ligne, les étiquettes de fond utilisées
le cas échéant et autres 1. Sous EXEMPLE, vous pouvez prévisualiser
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Contour des cellules

H E::EE E:ﬂfhe 1 Etiquette de filet [Filet standard + ... v I
[*] Filet droit ;
v Filet bas Epalsseur 0,25 o] — >
[] Vert, intérieurs Filets en pointillé Extra maigre {écran) j
: Extra maigre
[=] Filets extérieurs Position v 0,25 pt -
[=] Tous filets
0,5 pt
1pt
] t
SR T Etiquette defond [ 1 5pt v z
Exemple 2pt
Couleur 0,25 mm v
Opacité ?’i:m 100 % v
Intensité é;:m 100% v
. , Motif Sans v I
[ OK ] [ Annuler ] [ Appliquer ]

Ill. 74 : Déterminer les caractéristiques des contours des cellules

la ligne EJ. Pour notre exercice, il vous faut une ligne continue noire
d’une épaisseur de 0,25 point.

e Confirmez votre saisie en cliquant sur APPLIQUER si vous désirez en-
core procéder a d’autres réglages, ou sur OK pour fermer la zone de
dialogue.

A | B | C | D | E
E \Article Quantité d’unités Prix unitaire Prix total i

o -

Ill. 75 : La premiére ligne terminée. Ne vous inquiétez pas
des parties de texte tronquées a l’affichage (en raison de
cellules trop étroites).

1= Remplir la premiére colonne
A présent, vous devez remplir la colonne A avec les chiffres de 13 8. Pour
remplir des cellules avec de telles séries, RagTime dispose d’un automa-
tisme bien pratique. Saisissez tout d’abord un «1» dans la cellule A2, et
un « 2 » dans la cellule A3. Choisissez alors les deux cellules remplies en
effectuant un balayage avec la souris.

Prenez alors la sélection a la poignée inférieure et faites-la glisser
jusqu’a ce que la surface marquée atteigne la cellule A9. La numérotation
est poursuivie automatiquement (> Ill. 76 [p. 113] et > Ill. 77 [p. 113]).

------ > Méthode de travail alternative : vous pouvez également vous servir
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A |
1 L
2 21
- |
: |

»
5
- ]
7 :
8
9 it g
10

Ill. 76 : Lorsque le pointeur de la souris se transforme
en un double genclQuotesplus (un petit et un grand signe
plus), 'automatisme de remplissage des cellules est prét
a fonctionner. Une indication de prévisualisation suit le
mouvement et accompagne le pointeur (dans Uillustration,

c’est le chiffre 8 qui est visible).

O W~ N W N e

ol
=)

(=B I~ L T N PSR B

ol

Ill. 77 : Une série de nombres complétée

¥ Remplir plusieurs cellules d’'un méme contenu

Le «remplissage automatique des cellules » fonctionne également
lorsque vous souhaitez insérer le méme contenu dans des cellules
contigués. Pour cela, saisissez le contenu en question dans une
cellule, puis faites glisser la sélection marquée par sa poignée sur
toutes les autres cellules devant étre remplies (la aussi, surveillez

bien le pointeur de votre souris). Le tour est joué!
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1= Saisir le descriptif des articles

A présent, les diverses positions de la facture, & savoir le descriptif des
produits, doivent étre saisies. Sélectionnez les cellules une a une et sai-
sissez les textes correspondants. Les descriptifs des articles utilisés dans
le fichier exemple sont les suivants : (voir également > Ill. 78 [p. 114]):

e Dans la cellule B2: « Noisettes entiéres, qualité supérieure »

e Dans la cellule B3: « Noisettes décortiquées grillées »

e Dans la cellule B4: « Pistaches entiéres, non salées »

e Dans la cellule B5: « Pistaches grillées et salées »

¢ Dans la cellule B6: « Pignons de pin »

e Dans la cellule B7: « Noisettes hachées grossiérement »

¢ Dans la cellule B8: « Forfait de livraison »

e Dans la cellule B9: « Echantillons de noix a grignoter (gratuit!) »

Vous pouvez bien sir choisir d’autres exemples, mais veillez a ce
que les textes soient a peu prés aussi longs que dans notre exemple. Il
vous sera alors plus facile de comprendre les explications suivantes.

A | B | c | D | E |
Article Quantité d’unités Prix unitaire Prix total

Noisettes entiéres, qualité supérieure
Noisettes décortiquées grillées
Pistaches entiéres, non salées
Pistaches grillées et salées

Pignons de pin

Noisettes hachées grossiérement

e = Y L

Forfait de livraison

50

Echantillons de noix a grignoter (gratuit !)

Sym‘oolw’m’m‘&‘wyw -

Ill. 78 : Les descriptifs des produits ont été saisis.

1= Modifier la largeur des colonnes

Les descriptifs de produits sont relativement longs et rendent le tableau
et ses colonnes standards assez confus! La méthode la plus intuitive et
la plus rapide pour modifier la largeur d’une colonne est d’utiliser la sou-
ris. La hauteur de ligne peut également étre modifiée de cette maniére.
Pas besoin de sélectionner ici la colonne ou la ligne que vous désirez
modifier. Faites glisser la souris sur la téte de la colonne (ou de la ligne)
dont vous voulez modifier le bord. Ici, il s’agit du trait de séparation entre
les colonnes B et C.

< Le pointeur de la souris change de forme et se transforme en une

petite ligne verticale avec une double fléche. Le pointeur de la sou-
ris ne doit pas étre un signe « plus » et rien n’a besoin d’étre marqué dans
le tableau pour cette manceuvre avec la souris. Si vous constatez [’'un ou
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’autre, vous avez di glisser trop bas de quelques millimétres, ou bien le
pointeur n’était pas exactement sur le trait de séparation.

Vous pouvez alors cliquer et faire glisser le trait de séparation des
colonnes a un autre emplacement, dans notre cas plus a droite, pour
élargir la colonne des produits. Modifiez également les colonnes C, et
D de maniére a ce que tous les titres de colonnes soient bien lisibles.
La largeur de la colonne A avec les chiffres peut étre légérement réduite

(> Ill. 79 [p. 115)]).

A | B | c | D | E
Article Quantité d’unités Prix unitaire Prix total

Noisettes entieres, qualité supérieure
Noisettes décortiquées grillées
Pistaches entiéres, non salées
Pistaches grillées et salées

Pignons de pin

Noisettes hachées grossi¢rement

N o v B W o —

Forfait de livraison

§ Echantillons de noix a grignoter (gratuit !)

e e

Ill. 79 : Les colonnes ajustées. Les colonnes C, D et E ont
la méme largeur.

- Déplacer plusieurs colonnes ou lignes a la fois : avec la souris, vous

pouvez modifier plusieurs colonnes ou lignes a la fois. Sélectionnez
tout d’abord les colonnes ou les lignes que vous souhaitez modifier
en les balayant avec la souris.

o Conserver la dimension totale des lignes ou colonnes sélec-
tionnées : si vous faites glisser une limite de colonne ou de
ligne située a lintérieur de la zone sélectionnée, les propor-
tions changent mais la dimension totale des lignes ou colonnes
sélectionnées n’est pas modifiée.

o Répartir la modification proportionnellement sur toutes les
lignes ou colonnes : lorsque vous faites glisser une limite de
colonne ou de ligne située sur un des bords de la zone sélec-
tionnée, la largeur totale des colonnes ou la hauteur totale des
lignes sera certes modifiée, mais les proportions des lignes ou
colonnes entre elles demeurent inchangées.

‘¥ Modifications précises

Lorsque vous désirez régler les dimensions des colonnes ou des
lignes non pas a vue de nez mais de maniére trés précise, au mil-
limétre prés, ouvrez la zone de dialogue Informations concernant
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panneau DISPOSITION, vous étes alors en mesure de régler les di-
mensions de colonnes et de lignes. La cellule modéle vous permet
de procéder a des réglages trés détaillés, par exemple pour 'écart
entre le contenu et les contours de la cellule, ou bien encore pour la
position de la virgule séparateur des décimales (> Ill. 8o [p. 116]).

En guise d’alternative, vous pouvez également utiliser la pa-
lette COORDONNEES DES OBJETS pour régler les dimensions des co-
lonnes ou des lignes.

Informations concernant les feuilles de calcul @
Genéral [0,07 em 042em |[0,07em
Contenu Orientation
Disposition = —\‘ T 123 gt < I8
Fond 0cm B8 & I8
Hypetliens [JTategaki
Police V‘
Couleur caractéres [ 0,08 cm ] ] ‘|"
Arrangement caractéres r
0

Linguistique L‘ P /—\ \
Format des valeurs [Masqué [masqué
Marges texte Largewr | TN | Hautewr | 0,41 cm '
Disposition texte 1 r

Total l5,72 | Total | 6490,56 cm

sur 3 colonnes sur 16000 lignes

vLargeur manuelle v| [Hauteur automatique v }

[Texte & gauchefMombres & droite % | |Standard

[ Largeur moyenne pour remplir contenant avec colonnes sélectionnées ]

[ Hauteur moyenne pour remplir contenant avec lignes sélectionnées ]

[ Toutes les largeurs et hauteurs fixes

[ OK ] [ Annuler ] [ Appliquer ]

Ill. 80 : Le panneau DisposITION dans la zone de dialogue
Informations de la feuille de calcul. Pour que plusieurs
colonnes ou lignes puissent étre réglées exactement a la
méme dimension, sélectionnez-les auparavant. Saisissez
alors la HAUTEUR ou la LARGEUR souhaitée. C’est ainsi que
la largeur 3,19 cm a été déterminée pour les colonnes C: E
de notre tableau exemple.

= Lignes pour le total et la TV.A.

Une facture ne comprend pas seulement une liste des articles un par un,
mais aussi un total et des indications relatives a la TV.A. Ces indications
doivent étre ajoutées plus bas dans le tableau. Pour reconstruire exacte-
ment I’exemple, procédez comme suit :
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e Dans la cellule C23, saisissez « Sous-total ». Les caractéres de ce
mot doivent étre mis en gras. Choisissez la cellule entiére en cli-
quant dessus ou bien le mot en le balayant avec la souris, puis

ou par le bouton correspondant dans la barre d’outils). Au-dessus
de ’expression « Sous-total », une ligne doit &tre tracée. Pour cela,
choisissez la ligne 23 et servez-vous des réglages sous CONTOURS,
comme déja pratiqué pour la ligne titre.

¢ Dans la cellule C24, ajoutez « TV.A. 19,6 % ».

e Dans la cellule C25, entrez « Montant di », également en caractéres
gras. Cette ligne doit étre soulignée. Pour cela, dans le panneau
CONTOURS DES CELLULES cochez FILET BAS et fixez a nouveau les ré-
glages de votre ligne.

e Les montants dans les cellules E23 : E25 seront calculés ultérieure-
ment par des formules, n’y saisissez donc rien.

1= Remarque concernant 'échéance - un long texte dans des cellules
fusionnées

Il est également important de fixer une échéance précise pour le paie-
ment. Pour cela, la phrase « Veuillez nous verser ce montant sans aucune
déduction au plus tard le » doit étre placée dans la ligne 27, suivie ulté-
rieurement d’une date d’échéance générée automatiquement. Mais que
faire de cette longue phrase ? Si elle est saisie dans la cellule large B27,
elle sera visible intégralement puisque les cellules voisines C27 et D27
sontvides et qu’elle pourray déborder. Cependant, cette solution est loin
d’étre élégante ! De plus, vous risquez que cette phrase finisse par dispa-
raitre derriére d’autres contenus de cellules dans le cas de modifications
ultérieures du tableau. Bien sir, le type de valeur Texte multiligne pour-
rait étre défini pour la cellule B27 (par le bouton dans la barre d’outils),
mais le texte présenterait alors un retour a la ligne. Pour la mise en page
générale du tableau, une longue ligne serait plus appropriée.

Pour ce cas précis et d’autres similaires, RagTime dispose de la fonc-
tion FUSIONNER, grace a laquelle plusieurs cellules juxtaposées peuvent
étre fondues en une seule. Pour utiliser cette fonction, sélectionnez
toutes les cellules devant étre fusionnées en les balayant avec la sou-
ris. Pour I’exercice, ce sont les cellules B27:D27. Placez alors la souris
au-dessus de la sélection et ouvrez le menu contextuel. Choisissez-y la
commande FUSIONNER. Les cellules auparavant sélectionnées sont fu-
sionnées, la grille du tableau est interrompue a cet endroit. Vous pouvez
maintenant saisir le texte voulu.
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- Autres commandes pour cellules fusionnées : la commande SuPPRI-
MER LA FUSION régénére la grille des cellules le cas échéant.
Vous trouverez les commandes pour fusionner les cellules égale-
ment sous le menu TABLEUR. Cependant, il est plus rapide d’utiliser

le menu contextuel.!

1= Saisir les quantités et les prix, déterminer les formats des valeurs
A présent, les colonnes C (« Quantité d’unités») et D (« Prix unitaire »)
doivent étre remplies. Prenez les chiffres que vous voulez ici. Ne saisis-
sez que les montants et aucun symbole de monnaies! Ces derniers se-
ront créés a partir du format des valeurs. Pour cela, sélectionnez toutes
les cellules dans lesquelles sont repris des montants en euros, ainsi que
les cellules situées un peu plus bas et destinées, elles aussi, a accueillir
des montants en euros. Dans notre exemple, il s’agit des cellules D2:E9
et E23:E25 (> Ill. 81 [p. 119]). Pour mémoire : vous pouvez sélectionner

plusieurs zones non adjacentes en utilisant| ctr1 | (&) ou| 38 | (&) et la
souris.

Pour affecter le format des valeurs précis aux valeurs dans les zones
sélectionnées, servez-vous du panneau FORMAT DES VALEURS de la zone
de dialogue Informations concernant les feuilles de calcul, et des com-
mandes sous FORMAT -# FORMAT DES VALEURS. Choisissez-y le para-
métre correspondant a un format de monnaie. Les nombres déja saisis
prennent automatiquement le format leur ayant été attribué. Ce format a
également été affecté aux cellules encore vides; il entrera en action dés
que des valeurs y auront été saisies.

- Méthode de travail alternative : vous pouvez également utiliser la
commande dans le menu FORMAT -+ FORMAT DES VALEURS.

1= Multiplier : du prix unitaire au prix total

Cest au tour de la colonne « Prix total » d’étre remplie. Pour chaque ar-
ticle, le produit de la quantité d’unités et du prix unitaire doit étre calculé.
Pour multiplier (et quelques autres opérations), vous n’avez besoin d’au-
cune fonction mais uniquement de la palette FORMULE. Tout d’abord, il
faut que vous déterminiez ou le résultat de la formule devra étre placé.
Pour cela, il suffit de sélectionner la cellule ot le résultat doit étre inséré
dans la feuille de calcul. Dans notre cas, il s’agit de la cellule E2.

& Ouvrez alors la palette FORMULE en cliquant sur le bouton Boulier

dans la barre d’outils. Ensuite, déterminez les valeurs du tableau
devant servir de base de calcul. Pour cela, il faut saisir I’adresse de la
cellule. Vous pouvez entrer ’adresse de la cellule dans la palette Formule.
Cliqguez simplement dans la case de saisie et entrez C2. Maintenant, il
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| D | E I
¢s  Prix unitaire Prix total

71 0

3| 5 !
2 2

0| 3 |
4 | 10 ]
3| 1,5 !
1| 8 |
1| 0 |

Ill. 81: Les cellules non contigués sélectionnées pour ’at-
tribution du format des valeurs.

faut saisir un opérateur qui définira le calcul devant étre effectué. Pour
la multiplication, il s’agit de * (utilisez la touche , également marquée
sur certains pavés numériques). Ajoutez alors la seconde adresse de
cellule (D2) et cliquez sur le petit crochet vert (ou appuyez sur pour
accepter la formule et clore le processus. Le résultat de 'opération est

inséré dans la cellule que vous avez sélectionnée auparavant.
Vous pouvez laisser la palette FORMULE ouverte pour calculer le prix
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total du prochain article. Pour cela, vous allez procéder d’une maniére
légeérement différente. En effet, il existe encore une autre méthode pour
reprendre des adresses de cellules dans la palette FORMULE. Il faut ce-
pendant que vous choisissiez a nouveau la cellule devant accueillir le
résultat (E3). Cliquez une fois dans la case de saisie de la palette FORr-
MULE de telle sorte que le point d’insertion y clignote. Cette manceuvre
est importante pour que la palette FORMULE encore ouverte soit a nou-
veau sélectionnée et permettre la saisie! Cliquez alors dans la cellule
dont ’adresse doit étre reprise en premier dans la formule (C3). L’adresse

est reprise dans la formule. Ajoutez-y a nouveau , puis cliquez dans
la seconde cellule (D3). Cette adresse est également affichée dans la pa-
lette FORMULE, présentant maintenant le libellé C3*D3. Achevez la saisie
en acceptant la formule.

-3 Les caractéres minuscules autorisés dans des adresses de cellules :
méme s’il est primordial de ne faire aucune faute de frappe lors de la
saisie de formules et de fonctions, RagTime est indifférent a ’emploi
de majuscules et de minuscules dans les adresses de cellules. Vous
pouvez saisir aussi bien C2 que c2. Ces deux entrées seront com-
prises et les caractéres minuscules seront corrigés immédiatement
au terme de la saisie.

Mais attention! Ceci n’est valable que pour les adresses de cellules
et pour les fonctions. Tout autre texte repris dans des formules doit
étre saisi exactement comme prévu.

‘¥" Autres types de calculs

Selon la méme méthode, vous pouvez effectuer d’autres types de
calculs dans des tableaux. Pour cela, veillez simplement a respecter
la notation propre aux symboles de calculs (nommés opérateurs).

® Pour la soustraction, utilisez le signe « moins » (au choix depuis
le pavé numérique ou les touches standards). Un exemple de
formule avec cet opérateur pourrait étre : E8-E9.

e Pour additionner le contenu de cellules, vous pouvez utiliser
le signe «plus», au choix depuis le pavé numérique ou les
touches standards (exemple : E8+E9). Pour ce type de calcul
trés fréquent, il existe encore d’autres possibilités de saisie qui
vous seront présentées ultérieurement.

® Pour la division, saisissez /, par exemple ainsi : E8 /E9. Utili-

sez latouche| / | (marquée E| sur certains pavés numériques).
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e Pour le calcul de puissances, diverses écritures sont possibles.
La cellule contenant la base de calcul est toujours nommée
en premier, puis vient la cellule reprenant la valeur de la puis-
sance. Sont autorisés comme opérateurs dans ce contexte **
ou ~ (par conséquent E8**E9 ou E8" E9).

Attention : le signe circonflexe est un accent. Pour le saisir seul,

vous devez tout d’abord saisir puis une espace.

= Transférer des formules dans d’autres cellules

Ce serait plut6t long et pénible de reprendre ce méme procédé pour saisir
les formules dans E4 :E9. Mais n’ayez crainte, vous n’aurez pas besoin
de le faire! Les formules peuvent en effet étre copiées aisément dans
d’autres cellules elles aussi. Parmi les cellules déja remplies et contenant
une formule, choisissez la cellule inférieure (& savoir E3) ou bien les deux
cellules déja prétes (E2 et E3). Cliquez sur la poignée inférieure de la
zone marquée et agrandissez la zone de sélection vers le bas. Ce faisant,
regardez bien la forme du pointeur de la souris. Il se transforme en un
signe « plus » avec un autre petit signe « plus » en dessous pour signaler
que la zone de sélection est en train d’étre agrandie (> Ill. 82 [p.122]).
Dés que vous relachez le bouton de la souris, la formule est transférée
a toutes les cellules de la zone de sélection agrandie, et les résultats
sont insérés automatiquement. La colonne « Prix total » est maintenant
terminée.

1= Calculer le sous-total

z Les sommes devant étre calculées trés souvent, il existe un moyen
rapide de le faire : le bouton Somme.
Placez la souris dans la cellule E23, cliquez sur le bouton — le calcul
a été effectué.

N\ Qu’additionner? Le bouton Somme ne peut renvoyer des résultats
corrects que si les cellules dont la somme doit étre calculée, sont dé-
finies sans ambiguité. Si par exemple, les cellules situées au-dessus
de la cellule devant recevoir le résultat de I’addition contiennent des
nombres et que celles situées sur sa gauche en contiennent égale-
ment, le logiciel ne saura pas quelles cellules additionner.

Dans ce cas, il faudra que vous utilisiez une autre méthode ou bien
que vous sélectionniez auparavant les cellules dont les valeurs de-
vront étre additionnées.
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| D | E I
inités  Prix unitaire Prix total
3 0,00 EUR I 20,00 EUR |
3 SO0EUR | 15,00 EUR
2 2,00 EUR
10 3,00 EUR
4 10,00 EUR | 1
3 1.50 EUR
1 8,00 EUR
l 0,00 EUR
#'4-

Ill. 82 : Une formule a déja été insérée dans les deux cel-
lules du haut. Faites glisser la poignée située au milieu
du bord inférieur de la sélection pour insérer les formules
dans les cellules situées sous ces deux cellules initiales.
Regardez bien la forme du pointeur de la souris (un grand
et un petit « plus ») au-dessus de la poignée.

| D | E I
inités  Prix unitaire Prix total
2 10,00 EUR
3 5.00 EUR 15,00 EUR
2 2,00 EUR 4,00 EUR
10 3.00 EUR 30,00 EUR
4 10,00 EUR | 40,00 EUR |
3 1,50 EUR 4,50 EUR
1 8,00 EUR 8,00 EUR
1 0,00 EUR 0,00 EUR

Ill. 83 : Dés que vous reldchez le bouton de la souris, le
calcul est lancé (paramétre par défaut).

D’autres techniques pour calculer la somme et mieux contréler le
processus de calcul vous seront présentées dans » Exercice 6 : mai-

ling [p. 145]!
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= Calculer la TV.A. et le montant total de la facture

A présent, la TV.A. doit &tre calculée. Pour cela, choisissez la cellule E24,
ouvrez la palette FORMULE et cliquez dans sa case de saisie. vous pouvez
a nouveau utiliser la multiplication et saisir E23*%0, 16. Mais E23*16%
fonctionne également. Dans les deux cas, le montant correspondant a
16 % du sous-total repris dans E23 est inséré.

Le montant total doit maintenant étre calculé, la somme devant étre
affichée derriére « A payer». Pour cela, vous pouvez par exemple addi-
tionner le sous-total et le montant de la T.V.A. Cela fonctionne méme avec
le bouton Somme, leur écart par rapport aux prix des articles situés plus
haut étant suffisamment grand.

Il existe cependant une autre solution faisant uniquement référence
a une seule cellule. Choisissez la cellule dans laquelle le montant doit
étre inséré (E25) et ouvrez la palette FORMULE (ou bien cliquez dans sa
case de saisie si elle est encore ouverte). La, saisissez : E23+167%. Cette
formule calcule un pourcentage d’une valeur référencée (ici 16 % de la
valeur inscrite dans la cellule E23) et ’'additionne en méme temps.

= Echéance de paiement et date automatique
Pour I’échéance de paiement, une phrase correspondante a déja été in-
sérée. Il y manque uniquement la date. Ici, un automatisme pour la date
serait judicieux.

La date ne peut pas étre insérée directement derriére la phrase
(« Veuillez nous verser ce montant sans aucune déduction au plus tard
le... ») car les valeurs calculées ne s’harmonisent pas avec le type de va-
leur TEXTE dans cette cellule. Par conséquent, choisissez la cellule voisine
E27 puis consacrez-vous a la palette FORMULE.

f Pour créer une date automatique pour ’échéance de paiement, il

vous faut une fonction. Un clic sur le symbole f ouvre la fenétre des

fonctions (> Ill. 84 [p.124]). Positionnez-la a c6té de la palette FORMULE
afin que vous puissiez les voir toutes les deux.

Dans la fenétre Fonctions (> Ill. 84 [p. 124]), choisissez CATEGORIES
comme critére de tri; dans la fenétre au-dessous, ouvrez FONCTIONS
CALENDAIRES dans l'arbre. Cette liste vous permet de choisir une fonc-
tion calendaire appropriée. Le jour ol le document a été créé et enregis-
tré pour la premiére fois est idéal. Pour cela, cliquez sur DATEDuDoc A3
puis sur INSERER E]. La fonction est alors reprise dans la palette FORr-
MULE. Cette date seule ne suffit pas puisque vous désirez obtenir un
délai a partir de cette date. Pour cela, il vous suffit d’ajouter a cette
date le nombre de jours correspondant au délai imparti avec un signe
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Fonctions @

:Catégories v M— 1

' ClJourAnnee A% Description
ClJourOuvréFRA Renvoie la date du document lors de sa création
ClJoursJulien
ClJour...arAnFRA
ClJour ... MoisFRA
ClIulienModifié
CINombreEnDate
ClPaques
Date

DateDuDoc 2 [Jinsérer avec les arguments

Difan
DifHeure v| 3[ Insérer ] [ Annuler ]

Arguments

v DateDuDoc

Il. 84 : Lafenétre FONCTIONS

« plus ». Si la facture doit étre payée sous trois semaines, utilisez la for-
mule DateDuDoc+21.

¥ Imprimer les composants Feuille de calcul seuls

Une feuille de calcul est trés grande : elle comprend 16000 x 16000
cellules. Méme si la plupart du temps, toutes ne sont pas remplies,
impression des feuilles de calcul sera soumise a des impératifs
spécifiques, notamment lorsqu’elles ne sont pas comprises dans un
feuillet. Ces trois fonctions vous seront utiles dans ce contexte :

e \ous pouvez déterminer précisément quelle zone de la feuille
de calcul doit étre imprimée. Dans la zone de dialogue Informa-
tions concernant les feuilles de calcul, choisissez le panneau
GENERAL, puis sous IMPRESSION le paramétre ZONE DES CEL-
LULES. En balayant les zones avec la souris comme vous en avez
’habitude, sélectionnez alors les zones devant étre imprimées.

e Sivous ne souhaitez pas déterminer la zone imprimable, c’est
la zone située entre la cellule A1 (en haut a gauche) et celle
utilisée le plus en bas a droite sur la feuille de calcul qui sera
imprimée.

e Sur le panneau GENERAL de la zone de dialogue Informations
concernant les feuilles de calcul, les options pour imprimer le
quadrillage du tableau sont également a votre disposition. Par
défaut, les cellules gris clair ne sont pas rendues a l'impres-
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sion. Sous QUADRILLAGE, vous pouvez décider de I'impression
du quadrillage horizontal ou vertical ou du quadrillage entier.
Les feuilles de calcul deviennent rapidement tellement grandes
gu’elles dépassent la taille de la page. Dans un feuillet, leur ré-
partition sur plusieurs pages peut étre gérée par des chainages.
Lorsque vous imprimez la feuille de calcul en tant que compo-
sant propre, vous pouvez modifier manuellement les sauts de
page. Les sauts de page par défaut sont affichés sous forme
de ligne en pointillés pour le format de papier actuel. Pour les
modifier, cliquez dans la téte de ligne ou de colonne a ’empla-
cement ol un saut de page supplémentaire doit étre inséré ou
bien ol un saut de page existant doit étre supprimé, de telle
sorte que la ligne de séparation entre les cellules soit mise en
évidence. Dans le menu contextuel, choisissez alors INSERER
UN SAUT DE PAGE OU SUPPRIMER LE SAUT DE PAGE.
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4.6 EXERCICE5 : LE CHIFFRE D’AFFAIRES ET SON ANALYSE : LES FONC-

TIONS PLUS POUSSEES DE LA FEUILLE DE CALCUL
Le cinquiéme exercice doit permettre d’élargir et d’approfondir vos
connaissances relatives aux feuilles de calcul. Vous y utiliserez a nou-
veau quelques-unes des fonctions que vous avez rencontrées au cours
du quatrieme exercice, et de nouvelles commandes et fonctions vont

vous étre présentées. Vous allez apprendre comment créer des feuilles
de calcul dans des composants Feuillet, comment créer et utiliser des
étiquettes de formatage et comment représenter les feuilles de calcul de
maniére claire et concise sous forme de graphes.

PAS A PAS

1= Créer une feuille de calcul dans un feuillet

Dans le cadre de cet exercice, une feuille de calcul doit étre créée et édi-
tée directement dans un composant Feuillet. Avec la commande Nou-
VEAU COMMENGANT PAR UN FEUILLET, créez un composant Feuillet et dé-
terminez FEUILLE DE CALCUL comme type de contenu du contenant repris
automatiquement. Pour cela, sélectionnez le contenant. Dans la barre
d’outils, a ’'aide du menu déroulant, modifiez le type de contenu et rem-
placez TEXTE par FEUILLE DE CALCUL. Vous voyez alors immédiatement le
quadrillage gris caractéristique de la feuille de calcul.

¥ Insérer des feuilles de calcul dans d’autres composants

Bien entendu, des composants Feuille de calcul existants peuvent
étre insérés dans de nouveaux composants Feuillet.

e Poury parvenir rapidement et sans demander dse prouesses a
votre souris, servez-vous de la commande TABLEUR -+ PLACER
DANS UN NOUVEAU COMPOSANT FEUILLET.

e Grace a la technique Drag and Drop et a I'Inventaire, vous pou-
vez faire glisser des composants Feuille de calcul dans des
composants Feuillet. Si vous désirez installer la feuille de calcul
dans un contenant préparé a cet effet, ce dernier doit posséder
le type de contenu SANS CONTENU. Cependant, vous n’étes pas
obligé de créer d’abord un contenant pour insérer une feuille
de calcul dans un feuillet. Si aucun contenant n’est disponible,
un contenant approprié est créé automatiquement lorsque la
feuille de calcul est déposée dans le feuillet.
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Ill. 85 : Tel est le résultat approximatif de I’exercice : un
composant Feuille de calcul dans un feuillet, et en des-
sous, la représentation de valeurs de la feuille de calcul
sous forme de graphe.
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e Lorsque vous faites glisser un composant Feuille de calcul dans
un composant Texte, la feuille de calcul y est installée dans
son propre contenant et « flotte » avec le texte. D’autres com-
posants réagissent également de la méme facon lorsqu’on les
fait glisser dans un texte.

e Feuilles de calcul encastrées : les cellules de feuilles de calcul
pouvant faire office de contenant elles aussi, il est possible
d’installer un composant Feuille de calcul dans la cellule d’une
autre feuille de calcul. Pour cela, faites glisser le composant de-
puis U'Inventaire sur la cellule ot il doit étre installé.

e Pourtransférer simplement des contenus d’une feuille de calcul
a une autre, utilisez Copier et Coller(Copy and Paste : les com-
mandes correspondantes se trouvent dans le menu EbiTioN) ou
bien la commande EDITION ~# COLLAGE SPECIAL. Vous pouvez
alors décider si vous désirez transférer des valeurs (a savoir le
contenu lisible de la cellule), des formats ou des formules.

1= Attribuer des noms aux colonnes, ajuster la largeur des colonnes
Le tableau doit étre rempli peu a peu. Pour cela, ajustez tout d’abord la
largeur des colonnes. Vous pouvez a nouveau utiliser le panneau Dispo-
SITION de la zone de dialogue Informations. Cependant, il existe une mé-
thode encore plus rapide pour répartir des colonnes réguliérement sur
la largeur d’un contenant. Dans un premier temps, sélectionnez les co-
lonnes dont vous avez besoin pour votre feuille de calcul. Placez le poin-
teur de la souris dans n’importe quelle cellule de la feuille de calcul pour
que les tétes de colonnes soient affichées. Balayez alors les tétes des co-
lonnes A a E pour choisir les cing premiéres colonnes. Placez ensuite la
souris sur le trait de séparation entre les colonnes E et F, effectuez un clic
maintenu et faites glisser la souris jusqu’au bord droit du contenant puis
relachez le bouton de la souris. (> Ill. 86 [p.129]). Les colonnes sont alors
réparties régulierement et remplissent le contenant. La méme procédure
fonctionne également pour les lignes.

- Méthode alternative sans utiliser la souris : si vous n’aimez pas uti-
liser la souris, vous pouvez mettre a profit les commandes LARGEUR
MOYENNE POUR REMPLIR CONTENANT AVEC COLONNES SELECTIONNEES
ou HAUTEUR MOYENNE POUR REMPLIR CONTENANT AVEC LIGNES SELEC-

TIONNEES (dans la zone de dialogue INFORMATIONS CONCERNANT LES
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Ill. 86 : Adaptation de la largeur du tableau a celle du contenant

FEUILLES DE CALCUL sur le panneau DisPOsITION). Afin que les com-
mandes fonctionnent correctement, il est essentiel que vous ayez
procédé a une sélection auparavant.

Saisissez maintenant le nom des représentants dans la premiére
ligne :

e La cellule Al reste vide. Cette colonne accueillera le nom des mois
ultérieurement.

e Dans la cellule B1, saisissez « Durand, Francois ».

e Dans la cellule C1 insérez le nom « Amandier, Catherine ».

e Dans la cellule D1, « Leblanc, Dominique » est saisi.

e Dans la cellule E1 « Lartigues, Laurent ».

Vous pouvez bien sir choisir d’autres noms. Au départ, il importe
que ces noms ne soient pas saisis dans l'ordre alphabétique, car le tri
devra étre effectué automatiquement plus tard.

1= Ligne avec symboles de monnaies

Dans une liste telle que nous souhaitons la réaliser, la présence du sym-
bole de monnaie derriére chaque chiffre est désagréable a la lecture. Ce-
pendant, U'indication de la monnaie ne doit pas faire défaut. Elle est re-
prise dans la deuxiéme ligne, sous le nom des représentants.

Saisissez simplement « EUR » dans la cellule B2. Approchez la souris
de la poignée de droite du contour de la cellule en cours d’édition. Tirez
sur le contour jusqu’a ce qu’il recouvre la cellule E2. La dénomination de
la monnaie « EUR » est alors inscrite automatiquement dans les cellules
C2 aE2 (> Ill. 87 [p.130]).

1= Ajouter les mois

A présent, le nom des mois doit étre inséré dans la premiére colonne.
Saisissez dans la cellule A3 «janvier», en dessous (A4) «février». Pas
besoin d’en saisir plus. Choisissez les deux cellules et agrandissez la
zone de sélection vers le bas jusqu’a la cellule A14. La aussi, 'aspect
du pointeur de la souris (double plus) est important! Les autres noms de
mois sont insérés automatiquement.
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P B B B B R
. f ) i 3 I & I G I £ I
=

Durand, Francois Amandier, Catherine | Leblanc, Dominique Lartigues, Laurent
EUR ) ‘ %
EUR

-~ POV C I  ws— Ao et

Ill. 87 : Remplissage des cellules voisines en tirant sur la
poignée de la cellule d’origine.

1= Saisir le chiffre d’affaires et déterminer les formats des valeurs
Maintenant, des montants doivent étre saisis dans les colonnes, sous les
noms. L3, il n’existe malheureusement aucun automatisme, a vous d’ef-
fectuer la saisie (sans virgules, sans séparateurs de milliers et sans sym-
boles de monnaies). Les chiffres n’ont pas d’importance. Chaque repré-
sentant imaginaire doit avoir atteint un certain chiffre d’affaires chaque
mois (en clair : les cellules B3 a E14 doivent étre remplies).

Par l'attribution d’un format de valeurs approprié, les virgules et les
séparateurs de milliers viennent s’ajouter automatiquement : sélection-
nez les cellules B3 a E18 (les quatre derniéres lignes, bien que n’étant
pas remplies a la main mais ultérieurement par le biais de fonctions, né-
cessitent malgré tout le méme format de valeurs). Sous FORMAT - FOR-
MAT DES VALEURS, choisissez 1.234,50. Une autre alternative a 'utili-
sation du menu consiste a vous servir du panneau FORMAT DES VALEURS
de la zone de dialogue Informations.

1= Formules pour I'analyse des chiffres d’affaires
Les lignes inférieures de chaque colonne doivent renvoyer quelques in-
dications pour I’analyse statistique du résultat de chaque représentant.
La somme des chiffres d’affaires saisis, la valeur minimum et maximum
et le chiffre d’affaires moyen doivent étre déterminés.

Saisissez tout d’abord dans la premiére colonne les dénominations
correspondantes pour conserver une bonne vue d’ensemble. Ne formatez
pas encore ces lignes, des étiquettes s’en chargeront plus tard !

e Dans la cellule A15, tapez « Somme ».
e Dans la cellule A16 « C.A. minimum ».
e «C.A. maximum» dans la cellule A17.
e et dans la cellule A18, saisissez « C. A. moyen ».

Sélectionnez alors la cellule dans laquelle le premier résultat doit
étre inscrit, ici la cellule B15 pour la somme. Cette fois-ci, nous n’uti-
liserons pas le bouton Somme mais des formules et des fonctions. Par
conséquent, ouvrez la palette FORMULE et de 1a, la fenétre FONCTIONS
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(bouton f). Pour plus de clarté, faites afficher les fonctions classées selon
leurs CATEGORIES 'option la mieux adaptée ici. Dans la catégorie FONC-
TIONS ARITHMETIQUES, cliquez sur la fonction Somme. Dans la fenétre de
prévisualisation apparait Somme (Liste). Cliquez sur INSERER.

/\ Le nom de la fonction a été inséré sans arguments ? Dans la fenétre
FONCTIONS, 'option INSERER AVEC LES ARGUMENTS est a votre dispo-
sition. Pour que les termes vous rappelant quels sont les arguments
a insérer (tels que Liste) soient repris en plus du nom de la fonc-
tion (par exemple Somme) dans la palette FORMULE, cette case doit
étre cochée.

], Sivous placez maintenant la souris au-dessus de la case de sai-
sie de la palette FORMULE, vous constatez que le pointeur a pris a
nouveau une forme particuliére : un point d’insertion assorti d’un petit
symbole de formule f. Il vous signale que vous pouvez utiliser la souris
pour sélectionner le contenu des parenthéses (’argument) de la formule
directement dans le tableau.

Le terme Liste dans une formule sert toujours a réserver un em-
placement et signale qu’il manque ici une liste des cellules a considérer
pour le calcul. Avec la souris, balayez toutes les cellules devant étre ad-
ditionnées, a savoir les cellules B3:B14. Dans la palette FORMULE, vous
devriez voir a présent : Somme (B3:B14). Un clic sur le petit crochet vert
de la palette FORMULE insére la formule dans le document. La somme des
cellules B3:B14 est inscrite dans le tableau.

¥ Autres possibilités pour saisir une formule

La formule de somme n’est pas la seule a réclamer une liste pour
fonctionner; il existe d’autres fonctions de ce genre. La sélection
des cellules avec la souris permet de reprendre rapidement et sans
faute de frappe dans la palette FORMULE les zones du tableau devant
servir de base au calcul. Il existe cependant d’autres possibilités
pour la déterminer.

e \ous pouvez également saisir manuellement des zones de cel-
lules selon le modéle adresse de cellule-deux points-adresse
de cellule (par exemple B3:B14). Pour cela, effacez le mot
Liste et saisissez les adresses de cellules a cet endroit.
Cette dénomination peut étre utilisée non seulement pour des
lignes ou des colonnes, mais également pour des zones du
tableau entiéres. L’adresse de la cellule supérieure gauche et
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celle de la cellule inférieure droite sont toujours saisies. Un
exemple : B3:E14, pour définir la zone avec les différents
chiffres d’affaires dans le tableau de notre exercice. Cette mé-
thode fonctionne pour toutes les fonctions avec l'argument
(Liste).

e Pour calculer des sommes, vous pouvez également saisir
des adresses de cellules reliées par des signes «plus» :
B3+B4+B5+B6...

A présent, le chiffre d’affaires minimum pour «Francois Durand »,
le premier représentant dans le tableau, doit étre déterminé. Pour cela,
choisissez la cellule B16 et reportez-vous a nouveau a la fenétre Fonc-
tions. Dans la catégorie FONCTIONS DE RECHERCHE, vous trouverez la fonc-
tion dont vous avez besoin : Min. Elle recherche la valeur la plus petite
d’une liste. Insérez la fonction dans la palette FORMULE (bouton INSERER
dans la fenétre Fonctions) et balayez a nouveau les cellules B3 a B14
avec la souris. Veillez a ne pas sélectionner par erreur la cellule dans la-
quelle la somme a été reprise auparavant! Confirmez l’utilisation de la
formule en cliquant sur le petit crochet.

La recherche du mois au C. A. le plus élevé fonctionne de la méme
maniére. Cependant, vous utilisez ici la fonction Max. Le résultat doit étre
renvoyé dans la cellule B17.

Il ne reste plus qu’a calculer la valeur moyenne devant étre insérée
dans la cellule B18. Il s’agit d’une véritable fonction statistique. Dans
la fenétre Fonctions et dans la catégorie FONCTIONS STATISTIQUES, VOUS
trouvez la fonction Moyenne. Continuez a procéder comme déja prati-
qué : insérer la fonction, déterminer la liste des cellules servant de base
de calcul avec la souris, approuver la saisie de formule — et voila le tra-
vail !

1= Transférer des formules

Les formules terminées doivent maintenant étre transférées aux co-
lonnes voisines afin d’analyser le chiffre d’affaires des autres représen-
tants. Pour transférer ces formules, procédez comme déja décrit dans
» == Transférer des formules dans d’autres cellules [p.121] : sélection-
nez les cellules B15 a B18. Agrandissez la zone de sélection en tirant
avec la souris (surveillez la forme du pointeur de la souris!) de telle sorte
gu’elle s’étende jusqu’a la colonne E. Les formules sont transférées au-
tomatiquement, et les valeurs sont insérées.
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1= Trier des colonnes

A présent, les colonnes des divers représentants doivent &tre placées
dans le bon ordre, dans l'ordre alphabétique. Pour commencer, les zones
concernées de la feuille de calcul (ici les colonnes B & E) doivent étre sé-

alors affichée, vous disposez de diverses options de tri (> Ill. 88 [p. 133]).

Trier @@

Tri Clés de tri

(O En ligne L

(®)En colonne
23T

[Jinclure les Formats de cellule
ANz
28)AT

1

[TJinclure les Fonds de cellule
[Jinclure les contours de cellule
[C]références intelligentes

@ o

Groupes
(%) Avec un nombre déterminé d'éléments 1
() Commencer & partir d'une cellule non vide

(O Commencer & partir d'une cellule avec étiquette :Caractére standard v

[ OK ] [ Annuler ]

Ill. 88 : Avec la commande TRIER, vous pouvez classer des
colonnes et des lignes de feuilles de calcul dans un autre
ordre.

Ici, trois réglages sont importants.

e Sous Tri 'option EN COLONNE doit étre active.

e La CLEs DE TRI détermine quelles sont les cellules décisives pour le
tri. 1l suffit qu’une adresse de cellule issue de la colonne ou de la
ligne selon laquelle vous souhaitez trier, y soit reprise. Par défaut,
il s’agit de la cellule supérieure gauche de la sélection, mais il est
possible d’en saisir une autre manuellement, ici par exemple A3.
Vous pouvez également déterminer une seconde et une troisiéme
clé de tri dont RagTime s’occupera si en triant selon la premiére clé,
aucun résultat clair ne peut étre obtenu.

e A c6té de la case de saisie pour la clé de tri, deux boutons sont
a votre disposition pour définir 'ordre de tri. Cliquez sur celui de
gauche pour obtenir un tri de A a Z. Confirmez en cliquant sur OK.

Les colonnes sont triées.

1= Insérer des lignes supplémentaires

Il manque un titre au tableau. Une nouvelle ligne doit étre insérée. De
plus, quelques lignes vides allégeraient 'optique du tableau et le ren-
draient plus clair.
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Plusieurs possibilités s’offrent a vous pour insérer des lignes ou des
colonnes. La condition sine qua non est toujours la sélection préalable
de la ligne ou de la colonne a c6té de laquelle vous souhaitez ajouter
quelque chose, ou du trait de séparation entre les lignes ou les colonnes
considérées.

e Lorsque plusieurs colonnes ou lignes doivent étre insérées, il est

préférable d’utiliser les commandes des menus sous TABLEUR (INSE-
RER DES COLONNES et INSERER DES LIGNES), car vous pourrez alors
déterminer dans une petite zone de dialogue le nombre d’éléments
a ajouter.
Dans certains cas, vous devez également décider de la direction
dans laquelle le contenu existant du tableau doit étre déplacé, par
exemple lorsque la sélection ne reprend qu’une partie des lignes ou
des colonnes.

e Pour insérer rapidement quelques lignes ou colonnes seulement,
utilisez le menu contextuel.

Dans le menu et dans le menu contextuel, vous trouverez également
des commandes vous permettant de supprimer des colonnes ou des
lignes (sélectionnées au préalable!).

tons pour insérer ou supprimer des colonnes et des lignes.

Insérez maintenant deux lignes tout en haut du tableau. La premiére
ligne accueillera le titre et la seconde doit rester vide. Une ligne vide
supplémentaire sous les noms des représentants et avant [’analyse du
chiffre d’affaires assure une meilleure lisibilité du tableau; insérez donc
également une ligne vide a ces deux emplacements. Essayez diverses
méthodes pour insérer des lignes!

N’oubliez pas de saisir un titre pour le tableau dans la premiére
ligne (par exemple «Analyse du chiffre d’affaires des représentants en
2005 ») !

1= Créer des étiquettes de caractére pour le formatage
-3 La méthode de travail décrite ici fonctionne de la méme maniére
pour tous les types d’étiquettes et dans les autres composants éga-

lement. Elle n’est donc pas propre aux feuilles de calcul.

Les noms des représentants et les lignes statistiques ainsi que le
titre du tableau doivent étre mis en évidence par la biais de formats spé-
ciaux. Pour cela, deux étiquettes différentes sont définies. L’étiquette
pour la mise en évidence des noms des représentants et des lignes sta-
tistiques doit dépendre de la police standard, de telle sorte qu’une mo-
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dification relative a la police influence également I’étiquette de mise en
évidence. L’étiquette pour le titre doit, quant a elle, étre indépendante et
ne pas changer avec la police standard.

Tout d’abord, un bref apercu de la maniére dont fonctionnent les

I’édition des étiquettes de caractére (> Ill. 89 [p. 135]). Alternativement,
vous pouvez également vous servir de I'Inventaire et sous ACCESSOIRES
effectuer un double-clic sur ETIQUETTES DE CARACTERE pour ouvrir la fe-
nétre d’édition.

Ala base, la structure des fenétres de zones de dialogue est la méme
pourtous les types d’étiquettes : vous pouvez procéder a vos réglages sur
leur cdté droit, le c6té gauche affichant un diagramme en forme d’arbre
reprenant les étiquettes déja existantes. Il ne sert pas uniquement a vous
informer, mais aussi a sélectionner les étiquettes.

Etiquettes de caractére @@
Accessoires RagTime 6.rtd Police | Couleur | Arrangement | Format des valeurs | Linguistique
[=]- AMALYSE DU CHIFFRE D'AFFAIRES.rtd ’ ]
S8 Caractére standard \ p°_l'c?__ > sty L2 Taile
Mise en évidence 0 Tahoma A | |Regular | 10pt
Titre () Times New Roman B°IF Bt Al
O Trebuchet MS Italic P
O Tunga e | Bold Italic ?Optt
(O verdana 11 Et
i v
| O webdinas | 12pt
T 14 pt
| T
Style

) [ad RIO) (%] (SIS]S) B

Casse telle que saisie v

Police résultante
Ecriture: «Times New Roman»

Police : Times New Roman; Corps : 10 pt; Style oui <Utiliser le crénage par paire>; Style non <Gras; Italique; Relief;
Ombré; Barré; Petites maj.; Kouromarou; Mots soulignés>; Casse : Casse telle que saisie; Soulignement : Sans

Exemple

Description

[ Créer ] [Créer selon sélection] [Remplacer par sélection] [ Supprimer ] [ Fermer ]

Ill. 89 : La fenétre des étiquettes de caractére pour les
créer, les examiner et les éditer.

Sous la rubrique ACCESSOIRES RAGTIME 6.RTD, vous trouverez toutes
les étiquettes disponibles a votre poste de travail pour tous les docu-
ments RagTime. Sous le nom du document actuel, vous voyez les éti-
quettes ayant été définies pour ce document. Méme si vous n’avez pro-
cédé a aucune modification sur les étiquettes, I’étiquette « Caractére
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standard » y est toujours listée.
Pour créer une nouvelle étiquette de caractére pour un document,
deux possibilités s’offrent a vous.

e Cliquez sur le bouton CREER dans la zone de dialogue ETIQUETTES
DE CARACTERE. Sur I'affichage de I’arbre, sous les étiquettes de ca-
ractére du document, la nouvelle étiquette est ajoutée de maniére a
ce que vous puissiez lui attribuer un nouveau nom immédiatement.
La nouvelle étiquette est classée hiérarchiquement sous |’étiquette
sélectionnée — pas uniquement sur le plan graphique, mais vérita-
blement. Vous pouvez alors procéder aux réglages souhaités sur le
coté droit de la zone de dialogue.

* Marquez d’abord les zones du document devant se voir attribuer
la nouvelle étiquette et en vous servant de la barre de typographie
ou de la palette FORMAT, définir les paramétres de la nouvelle éti-
quette. Ouvrez alors la zone de dialogue ETIQUETTES DE CARACTERE
et cliquez-y sur CREER SELON SELECTION. Attribuez un nom a cette
étiquette. Ce mode de travail permet un meilleur contréle de I’effet
produit sur le document par des modifications de format.

Avec l’'une des deux méthodes, créez une étiquette nommée « Titre »
(pour le titre du tableau) et une étiquette « Mise en évidence » destinée
a mettre mieux en évidence les titres des colonnes (noms des représen-
tants) et les données statistiques. La prochaine étape s’intéressera, elle,
aux parametres des étiquettes!

‘¢ Attribution d’un nom aux étiquettes

Pour une meilleure utilisation pratique des étiquettes ultérieure-
ment, il est primordial que vous leur donniez des noms « parlants ».
Lorsque vous aurez pris ’habitude de travailler avec des étiquettes,
vos listes d’étiquettes utilisées croitront rapidement. Si vous étes
alors obligé d’identifier des étiquettes portant des noms tels que
«mon titre », « mon nouveau titre », « TitreRouge » et autres en les
essayant, 'effectivité des étiquettes est rapidement réduite a néant.
Par conséquent, habituez-vous a nommer vos étiquettes de maniére
a ce que vous puissiez les reconnaitre sans ambiguité par leur nom.

Généralement, mieux vaut ne pas nommer les étiquettes selon
leurs parameétres (comme par exemple « Times grand gras ») — il fau-
drait alors modifier le nom de I’étiquette a chaque modification de
ses parameétres! Mieux vaut nommer les étiquettes selon leur utili-
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sation : « Titre 1», « Titre 2 », « Citation » ou « Caractéres fax» sont
quelques exemples de noms appropriés.

r= Paramétres et dépendances des étiquettes

L’étiquette «Titre» doit toujours posséder les paramétres ARIAL, 12
POINTS, GRAS, I’étiquette « Mise en évidence » doit toujours étre une ver-
sion grasse de la police standard et étre modifiée elle aussi avec chaque
modification de I’étiquette du caractére standard. Comment pouvez-vous
influencer cela?

Lorsque vous avez créé les étiquettes et que vous choisissez leur
nom dans le répertoire, vous voyez sous DESCRIPTION dans la partie in-
férieure de la zone de dialogue, un résumé des paramétres de cette éti-
quette. Cette description reprend également d’importantes indications
concernant ’héritage de paramétres, donc la dépendance d’étiquettes
parents (ici la police de caractére standard).

Vérifiez tout d’abord les paramétres pour I’étiquette « Mise en évi-
dence ». Sous la description, vous devriez voir : CARACTERE STANDARD +
STYLE: <GRAS>. Cela signifie que I’étiquette « Mise en évidence » reprend
la plupart des informations de I’étiquette « Caractére standard » et com-
pléte les paramétres par le style GRAS.

Selon la méthode utilisée pour créer I’étiquette, il pourrait y avoir
encore d’autres indications a cet endroit, par exemple : CARACTERE STAN-
DARD + PoLICE TIMES NEW ROMAN BoLD; STYLE <GRAS». Cela signifie que
I’étiquette « Mise en évidence » utilise dans tous les cas la police TIMES
NEw ROMAN, méme si la police de I’étiquette parent « Caractére stan-
dard » était modifiée.

Pour déterminer en détail ’héritage de certains paramétres, plu-
sieurs boutons — petits mais influents — existent dans les zones de
dialogue sur les étiquettes. Sur le panneau POLICE, vous les trouvez
au-dessus des paramétres relatifs a la police, a la taille, au-dessus de
chaque bouton de style et a coté de la liste de définition de la casse.
Les boutons sont des interrupteurs, cela signifie qu’un clic les fait passer
d’un mode d’héritage a ’autre.

La petite fleche signale que la paramétre considéré est hérité direc-
tement de I’étiquette parent, et qu’il sera par conséquent modifié
selon les modifications opérées sur ’étiquette parent.
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Les paramétres marqués du petit carré ne sont pas hérités d’éti-
quettes parents. lls sont indépendants de toute modification ul-
térieure effectuée sur I’étiquette parent. Le cas échéant, de tels para-
métres peuvent &tre transmis par héritage a une descendance d’autres
étiquettes.
Dans le cas de I'étiquette « Mise en évidence », tous les paramétres,
a l'exception du style GRAS doivent étre hérités de I’étiquette parent
« Caractére standard ». Quasiment tous les « commutateurs d’héritage »
doivent présenter le symbole de la fleche. Seul le bouton au-dessus du
G doit renfermer le petit carré. Modifiez les paramétres pour 'étiquette
« Mise en évidence » en conséquence (> Ill. 9o [p. 138]).

Etiquettes de caractére @@

Accessoires RagTime 6.rtd Police | Couleur | Arrangement | Format des valeurs | Linguistique
[=]- ANALYSE DU CHIFFRE D'AFFAIRES.rtd ’

[ Caractére standard Police Style @ Taille
Mise en évidence O Arial A | |Regular 12 pt
O Arial Black Bold
() Comic Sans MS Ttalic gpt A
(O Courier New « | Bold Italic 9 pt
() Estrangelo Edessa 10 pt
() Franklin Gothic Medium v 11 pt
~ 12 pt
14 pt
[trerpolces @ | wet g
Style

& &

G BRI O (X (SIS)S) B

Casse telle que saisie v

[
[

Bl

Police résultante
Ecriture: «Arial Bold»

Exemple

soncad [

Description

Caractére standard + Police : Arial Bold; Corps : 12 pt; Style oui <Gras>

[ Créer ] [Créer selon sélection] [Remplacer par sélection] [ Supptimer ] [ Fermer ]

Ill. 90 : Paramétres de I’étiquette « Mise en évidence ».
Portez votre attention sur les « boutons d’héritage » pour
les divers paramétres de formatage.

Contrdlez alors les paramétres de I’étiquette « Titre » et adaptez-la
en cliquant sur les boutons d’héritage. La description devrait maintenant
étre : CARACTERE STANDARD + PoLICE ARIAL BoLD; CORPS 12 PT; STYLE
<GRAS>. Ainsi, vous pouvez étre siir que dans les passages de texte for-
matés selon « Titre », la police, le corps et le style (Gras) demeurent in-
changés lorsque I’étiquette « Caractére standard » est modifiée (> Ill. 91

[p. 139)).
Vos étiquettes sont maintenant terminées.
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Etiguettes de caractére @
Accessoires RagTime 6.rtd Police | Couleur | Arrangement | Format des valeurs | Linguistique
[=]- ANALYSE DU CHIFFRE D'AFFAIRES.rtd ) ) ) )
[ Caractére standard Palice styb N Taille
Mise en évidence O Arial | |Regular 12 pt
(O  Arial Black Bold
(O Comic Sans M3 Ttalic gpt A
(O Courier New e | Bold Italic 9pt
() Estrangelo Edessa 10pt —
() Franklin Gothic Medium v 11 pt
= 12 pt
14 pt
L l thnt ¥
Style
&: oo

60 aROREEE

(=) |casse telle que saisie v |

Police résultante
Ecriture: «Arial Bold»

Exemple

Description

Caractére standard + Police : Arial Bold; Corps : 12 pt; Style oui <Gras>

[ Créer ] [Créer selon sélection] [Remplar.er par sélection] [ Supprimer ] [ Fermer ]

Ill. 91 : Paramétres de I’étiquette TITRE.

¥ Reclasser les étiquettes et les rendre disponibles globalement

Dans l’arbre répertoire, vous pouvez déplacer les étiquettes facile-
ment par glisser-déposer. Les étiquettes de caractére peuvent ainsi
étre libérées complétement de leur dépendance envers le caractére
standard, voire rendues disponibles globalement si vous les faites
glisser dans ACCESSOIRES RAGTIME 6.RTD.

Cependant, vous pouvez également désordonner ainsi des
structures d’héritage relativement complexes de telle sorte que
dans le pire des cas, une étiquette ne produira plus les résultats
escomptés.

= Utiliser les étiquettes

Les étiquettes nouvellement définies n’apparaissent pas uniquement
dans la liste des étiquettes de la fenétre Etiquettes et de I'Inventaire,
mais également a d’autres endroits dans le logiciel. Les étiquettes de ca-
ractére par exemple se retrouvent également dans la barre Typographie
(> Ill. 92 [p. 140]), dans le menu sous FORMAT -+ ETIQUETTE DE CARACTERE
ou dans la palette FORMAT.
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@ Une aide au formatage effective : la palette FORMAT rassemble di-
verses commandes de formatage et étiquettes (et pas uniquement
les étiquettes de caractére). Les paramétres fréquemment utilisés pour
’affichage du document (échelle d’affichage, affichage d’éléments non
imprimables, etc.) sont repris dans la palette — bref, tout ce dont vous
avez besoin pour formater rapidement vos documents.
Pour accéder a cette palette, cliquez sur la commande FENETRE -
PALETTES -+ FORMAT ou sur le bouton « Canif ».

\ RagTime 6.0.1 - [ANALYSE DU CHIFFRE D'AFFAIRES.rtd, Layout 1]
“ Fichier Edition Format Tableur Extras Fenétre Info

FESE8S X0 @ iR |1 v ar || ommes |& 6
Titre v | Arial v | |Bold v|||12pt v E I As R (9} § S ;

Caractére standard i |4
= Mise en évidence nh

T T T LT
[ B [ € [

u chiffrg d'affaires des rep_résentan:ts :

2 B e '
Impression mini

Listes Durand, Francois Amandier, Catherine Leblanc,
Marqueur de note de bas de page
Note de bas de page
Surbrillance EUR EUR
1 VIGT 18 750.00 18.750.00

e 4

Ill. 92 : Lorsque les étiquettes sont définies, vous pouvez
les affecter facilement, par exemple avec la liste des éti-
quettes dans la palette TYPOGRAPHIE (illustration) ou dans
la palette FORMAT.

Sivous ne I’avez pas déja fait au moment ol vous avez créé les éti-
quettes (par la commande : CREER SELON SELECTION), formatez a présent
les parties correspondantes du document a l'aide des étiquettes. Sélec-
tionnez le titre du tableau et choisissez « Titre » dans le menu dérou-
lant (> Ill. 92 [p. 140]). Sélectionnez ensuite la ligne reprenant les noms
des représentants puis choisissez « Mise en évidence » dans le menu dé-
roulant. Attribuez de cette maniére également I’étiquette « Mise en évi-
dence » aux données statistiques.

1= Faire de la place pour le graphe

Sous le tableau, un graphe simple doit &tre créé pour reprendre dans
un diagramme les valeurs statistiques du chiffre d’affaires de chaque re-
présentant. Pour cela, il faut tout d’abord que vous ayez suffisamment
de place dans le composant Feuillet. Faites glisser le bord inférieur du
composant Feuille de calcul vers le haut, de telle sorte que ce dernier
n’occupe plus tout ’espace disponible.

1= Créer le composant Graphe
Sous la feuille de calcul, tracez un contenant de taille similaire a celle
de la feuille de calcul. Avec le panneau COORDONNEES de la zone de dia-
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logue Informations ou avec la palette COORDONNEES DES OBJETS, VOUS
pouvez aligner le nouveau contenant. Pour le nouveau contenant, déter-
minez GRAPHE comme type de contenu. La structure de base du graphe

est alors affichée dans le contenant, au départ deux axes vides.

1 N

Analyse du chiffre d'affaires des représentants

Durand, Frasgeh Amandier Cattwriae | Lodlaac, Domdniges | Lartgue, Lasvet

rea ra
§ 79100 § 79100
400100 § 79100
10000 7 000

ra
30 0000

§ 900 35 00 [0

N
W
YO

WIS

FAN

q
"a TN
LY bR pA1 1) 3R
I WI TN GEDI I
S W BT LY 1T AN
CA wlelmum LR 15000 R 11350
LA i LEE T RS ) [EE LR

Co AL moyen sl Waiaa? LRI st

Ill. 93 : Le document doit se présenter approximative-

ment sous cette forme lorsque le composant Graphe a été
ajouté.

1= Insérer les données source dans le graphe, sélectionner le type de
graphe

A présent, vous devez déterminer quelles données de la feuille de calcul
doivent étre représentées dans le graphe. Pour commencer, sélectionnez
les cellules B22 a E22 (C. A. moyens) dans la feuille de calcul et cliquez

du contenant), de telle sorte que les outils Graphe soient visibles dans
la barre d’outils. Choisissez alors EDITION ~ COLLER. La Graphothéque
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est alors affichée (> Ill. 94 [p. 142]) ; vous pouvez y sélectionner un type
de diagramme. Le diagramme a colonnes de la catégorie GRAPHES STAN-
DARDS est parfait dans notre cas.

Graphotheque

sils

<

Lignes/Symboles 2-D

Aires/Escaliers 2-D

Calannac 2N

(<

(3) Séries en couleur
(O Séries avec motifs I, OK ,] [ Annuler ]

Ill. 94 : Le diagramme a colonnes est clair et facile a éditer qui plus est.

Il vous suffit maintenant de valider la zone de dialogue NOUVELLES
SERIES DES CATEGORIES en cliquant sur OK. Le graphe est créé, au départ
avec une seule série de colonnes.

25000

20000

15000

10000

5000

Ill. 95 : Selon la taille du contenant créé pour le graphe,
la représentation du graphique varie. La graduation et le
libellé des axes des valeurs sont adaptés a la place dispo-
nible.
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1= Insérer d’autres données, créer un plus grand nombre de colonnes
Vous pouvez également faire glisser des données directement depuis la
feuille de calcul dans le graphe. Pour cela, choisissez toutes les valeurs
de somme dans le tableau (cellulesB19 4 E19).

~&  Placez le pointeurde la souris surle contour de la zone marquée de

maniére afin qu’il se transforme en un « X »-aux sommets fléchés.
Faites glisser la souris sur le graphe et relachez le bouton de la souris.
Validez la zone de dialogue sur les séries de catégories en cliquant a
nouveau tout simplement sur OK. De nouvelles colonnes sont ajoutées
au graphe.

La méme procédure peut étre utilisée pour des lignes (ou des co-
lonnes) de tableaux. Les données source peuvent ainsi étre transférées
plus rapidement dans des graphes. Dans le tableau, choisissez a présent
les cellules « C. A. minimum » et « C. A. maximum » (cellules B20 a E21)
et faites-les glisser dans le graphe de la méme maniére.

250000

200000 —

150000 —

100000 —

50000 —

Ill. 96 : Au terme de l'insertion de toutes les données,
voila ce a quoi votre diagramme devrait ressembler :
quatre catégories (une par représentant) avec respective-
ment quatre colonnes pour les séries de données.

1= Insérer Lintitulé des catégories

Enfin, tous les « groupes » de colonnes, nommés catégories, doivent étre
munis du nom du représentant respectif. Ouvrez la zone de dialogue In-
formations, puis le panneau CATEGORIES. La case de saisie nous intéres-
sant maintenant est INTITULE DES CATEGORIES. Cliquez-y. Vous remarque-
rez que le pointeur de la souris prend la forme du point d’insertion muni
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d’un petit symbole f, ce qui prouve que des formules peuvent étre com-

plétées par un balayage de zones dans un tableau. Balayez a présent les
cellules contenant les noms des représentants (B3 a E3) et cliquez sur
APPLIQUER ou sur OK. Dans le graphe, sous les colonnes, les noms sont
insérés. Votre graphe est maintenant terminé.

o

(e]

o

o

(o]

------ > La méthode présentée ici avec ses différentes étapes

créer le composant Graphe,

copier les valeurs de la feuille de calcul,
choisir le type de diagramme,

copier les valeurs

et insérer le graphe

est toujours valable, méme dans le cas de graphes beaucoup plus
complexes!

¥" Adapter les graphes

Il existe tant de possibilités pour éditer et modifier ’'apparence de
graphes qu’elles ne peuvent pas toutes étre nommées ici. Voici
quelques astuces d’ordre général :

e Le principe bien connu «sélectionner ce qui doit étre édité »

est valable pour pratiquement tous les graphes. De nombreux
éléments de graphes peuvent étre cliqués et sélectionnés.
Avec la zone de dialogue Informations trés compléte, la quasi
totalité des éléments d’un graphe peuvent étre modifiés.

Dans des graphes plus complexes, il est parfois difficile de faire
mouche sur ’élément souhaité avec la souris. C’est pourquoi
la barre d’outils contient une liste déroulante vous permettant
également de choisir les différentes zones du graphe pour les
éditer.
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4.7 EXERCICE 6 : DES COURRIERS PERSONNALISES POUR DE NOM-

BREUX DESTINATAIRES : UN MAILING

Dans le sixiéme exercice, vous allez apprendre comment créer un mai-
ling. Un mailing est une lettre type créée automatiquement et envoyée a
plusieurs destinataires avec une adresse et une formule d’appel person-
nalisées (d’autres éléments de la lettre peuvent également étre variés se-
lon les destinataires). La base d’un mailing est un document-lettre et une
feuille de calcul en tant que source de données devant étre personnali-
sées. Le courrier n’est « produit en série » qu’au moment de l'impression.
Vous apprendrez ici la reprise contrdlée d’adresses et d’autres éléments
dans la lettre, de telle sorte qu’ils puissent étre utilisés par la fonction
de mailing. Quelques astuces d’impression vous seront également indi-
quées.

PAS A PAS

r= Préliminaire : ouvrir les fichiers, arranger les fenétres

La base de notre mailing est la lettre commerciale de I’exercice 2. Effacez-
y l'adresse existante ainsi que la formule d’appel dans le texte de la
lettre. Vous pouvez enregistrer votre lettre sous un nouveau nom. En tant
que source pour l'adresse et la formule d’appel, utilisez une feuille de
calcul que vous aurez déja préparée. Ouvrez la lettre commerciale de
’exercice. Dans le dossier Formation, vous trouverez le fichier DListe
adresses.rtd, ouvrez-le également. Les fenétres des deux documents
doivent étre placées sur la surface de travail afin que vous puissiez voir
leurs éléments principaux respectifs. Dans la lettre, ce sont surtout la
case adresse et la formule d’appel qui sont importants. Et dans tous les
cas, vous aurez besoin des tétes de colonnes de la feuille de calcul pour
pouvoir sélectionner les colonnes nécessaires. Avec la barre de défile-
ment horizontale, déplacez le document a ’écran afin que vous puissiez
voir les colonnes nécessaires.

¥ Travail avec plusieurs fenétres

Lorsque vous travaillez sur plusieurs fenétres ouvertes dans
RagTime, une superposition compléte ou partielle est quasi inévi-
table. Voici quelques astuces pour que la fenétre dont vous avez
besoin soit placée au premier plan et pour activer des fenétres.

e Lorsque des fenétres sont partiellement superposées, un clic
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sur la barre de titre d’une fenétre améne cette derniére complé-
tement au premier plan.

e \ous pouvez également vous servir de 'Inventaire : un double-
clic sur le titre de la fenétre ou du composant suffit pour faire
venir la fenétre ou le composant au premier plan.

e Dans le menu FENETRE, vous trouverez une liste de toutes les fe-
nétres ouvertes actuellement. Afin de mieux les distinguer, les
titres reprennent le nom du document et celui du composant
(exemple LISTE ADRESSES.RTD, FEUILLE DE CALCUL 1). Un clic sur
le nom ameéne la fenétre correspondante au premier plan.

e Les commandes FENETRE -+ MOSAIQUE HORIZONTALE et FE-
NETRE -+ MOSAIQUE VERTICALE vous aident a distribuer plu-
sieurs fenétres sur la surface de travail.

= Faire glisser le premier élément de I’adresse dans la lettre

Pour reprendre des informations d’une feuille de calcul dans ce qui devra
devenir le mailing, c’est la technique glisser-déposer (Drag and Drop) qui
est utilisée. Des zones de tableaux sont sélectionnées et tirées dans la
lettre avec la souris.

{\ Le bon type de contenu pour les données de lettres-types : avec la
méthode décrite ici, vous pouvez faire glisser les données de mai-
ling uniqguement dans des contenants possédant le type de contenu
TexTE. Dans tous les autres cas, les informations sont insérées sous
forme de feuille de calcul dans son propre contenant.

Dans la feuille de calcul de notre exercice, sélectionnez la colonne A
avec le nom de la société et faites-la glisser dans la case adresse. Lorsque
vous faites glisser, veillez a ce que le pointeur de la souris se présente
sous forme de « X» aux sommets fléchés et non sous forme d’un signe
« plus » quelconque (comme visible dans (> Ill. 100 [p. 148])) . Un autre
aspect important ici est le moment auquel vous relachez le bouton de
la souris. Cette derniére doit alors effectivement se trouver exactement
au-dessus du contenant prévu (> Ill. 97 [p. 147] et > Ill. 98 [p. 147].

Dés que vous relachez le bouton de la souris, une fenétre s’ouvre,
proposant des options pour 'insertion des données de feuille de calcul
(> Ill. 99 [p. 148]). Choisissez ici COMME FORMULE POUR MAILINGS. Si les
formats doivent étre repris de la feuille de calcul, cette option devra éga-
lement étre cochée ici. Dés que vous relachez le bouton de la souris, le
premier élément de I’adresse est inséré.
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3

Ill. 97 : Le bon cas de figure : la souris se situe exacte-
ment au-dessus du contenant Texte. Le cadre symbolisant
le contenu de la colonne en cours de glissement n’est vi-
sible que partiellement.

=n

Ill. 98 : La souris n’est pas exactement au-dessus du
contenant destiné a accueillir ’adresse. Vous voyez inté-
gralement le cadre symbolisant le contenu de la colonne
en cours de glissement. Si vous reldchez maintenant le
bouton de la souris, les informations de la feuille de calcul
seront insérées dans un contenant propre.

1= Insérer les noms des personnes et des rues

Dans la case adresse, cliquez derriére le nom de la société venant d’étre

inséré et tapez une fois | < |, pour créer une nouvelle ligne. Le curseur
doit y clignoter. Les noms, prénoms et éventuellement les titres des des-
tinataires doivent étre transférés dans la case adresse, a savoir les for-
mules assurant que lors de 'impression, les noms (ou autres éléments

de l'adresse) seront bien insérés dans la lettre.

éléments de mailings grace a leur contour en pointillés par rapport
au texte saisi « normalement ».

Pour sélectionner les trois colonnes avec les titres, les prénoms et
les noms, nous allons procéder d’une maniére un peu différente de celle
utilisée jusqu’a présent dans les feuilles de calcul. Les trois colonnes
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Déposer, E]

Coller les données de feuilles de calcy

O Comme texte

(%) Comme Formule pour mailings
[Javec formats

[ OK ] [ Annuler ]

Ill. 99 : Pour générer des adresses pour mailings, il faut
que vous choisissiez COMME FORMULE POUR MAILINGS.

ou tétes de colonnes ne sont pas balayées avec la souris. Cliquez les

tétes de colonnes les unes aprés les autres en maintenant | ctrl | (#)

ou | 38 | () enfoncée. Vous cliquez donc tout d’abord sur la téte de co-
lonne avec les titres universitaires et professionnels (colonne B), puis sur
la téte de colonne pour les prénoms (colonne C) et enfin sur celle pour les
noms (colonne D). Vous voyez a présent trois marques de sélection qui,
bien que contigués, sont bien distinctes les unes des autres et se che-
vauchent quelque peu (> Ill. 100 [p.148]). Faites également glisser les
trois colonnes sélectionnées dans la case adresse.

A INET | R —

__1|Placet et Cie. aniéle rtaillon.
_2|Placet et Cie. aul loriand
_3|Moulinet S.A. laude athignon
_4/Moulinet S.A. ean-Pierre rancilin
_5|Ets. Brossard adeline arinet
_6|Logiciels S.A. hristiane ourillon
_7|GLM SARL livier ubiran
_8|GLM SARL édric olineau
_9|Cabinet Lagnon Me ominique enri
_10|Ets. Barreau elle smoulins
11 Autostat élix uimaud
_12|Market SARL léonore ourguignon
_13|Pétisserie Martingale ébastian eprioux
_14|Piscines Assec S.A. atien afarge
_1s|Papeterie Gilbertus arbara issant
_16|Pleins feux Médias icolas eriac
YlHoteldulac ________ L dienne ... |E ousson .

18
19
20|
21

Ill. 100 : Dans la feuille de calcul, une zone de sélection
doit étre déterminée pour chaque élément de 'adresse
afin que des espaces apparaissent au bon endroit dans
la lettre. Le pointeur de la souris est bien positionné
sur le bord de la sélection, sa forme signale la fonction
« Mouvement ».
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Ajoutez une autre nouvelle ligne a cet endroit. Pour les noms des
rues, procédez comme pour les noms des sociétés : créez une nouvelle
ligne dans la lettre, choisissez la colonne (E) dans la feuille de calcul,
faites-la glisser, déterminez les paramétres pour déposer — le tour est
joué.

--% La prévisualisation ne présente pas toujours tous les champs : dans
la lettre, le premier élément respectif de chaque « colonne déposée »
est affiché pour contrdle. Dans le fichier exemple, aucun titre univer-
sitaire ou professionnel n’est mentionné a la premiére place dans la
colonne B : c’est pourquoi aucun n’est visible dans la lettre. Lors de
impression des lettres-types, les titres universitaires et profession-
nels (s’ils existent) seront cependant repris comme prévus.

1= Insérer le code postal et la localité
Dans la feuille de calcul, les colonnes pour le code postal et la localité
sont placées de telle sorte que la localité est placée devant le code postal
ce qui n’est pas la régle pour nos adresses. Cependant, pas besoin de
retrier le tableau. Car c’est vous qui décidez de I’ordre dans lequel les
données sont insérées dans le mailing, a savoir selon ’ordre dans lequel
vous procédez a la sélection des colonnes dans la feuille de calcul.
Créez a nouveau une nouvelle ligne dans la case adresse de la lettre,
puis choisissez dans la feuille de calcul tout d’abord la colonne avec les
codes postaux (colonne G) et ensuite la colonne des localités (colonne
F). Faites glisser cette double sélection dans la lettre. Le code postal et
le nom de la localité sont insérés dans le bon ordre.

1= Ajouter la formule d’appel

A présent, la formule d’appel doit &tre complétée. Une colonne (colonne
I) a été préparée a cet effet dans le tableau. Placez le pointeur de la
souris au bon endroit dans le texte de la lettre. Passez alors a la feuille
de calcul, choisissez la colonne voulue et faites-la glisser. Ceci fait, vous
pouvez fermer la feuille de calcul car vous n’en aurez plus besoin.

¥ Données provenant d’applications tierces en guise de source
d’adresses

Vous pouvez utiliser des fichiers ne provenant pas de RagTime en
guise de source d’adresses, par exemple des fichiers Excel (.xls).
Afin que les données soient disponibles pour le mailing, celles-ci
doivent étre importées dans une feuille de calcul RagTime. Pour
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cela, cliquez dans la cellule supérieure gauche d’une feuille de
calcul vide et choisissez la commande IMPORTER (sous FICHIER).
Dans la fenétre s’ouvrant alors, choisissez le fichier souhaité. Selon
le type de fichier, vous pouvez alors choisir parmi diverses options
d’import. Pour la conversion Excel, le bon choix est CONVERTIR LES
FORMATS. La feuille de calcul ainsi créée est alors utilisée comme
décrit dans l’exercice.

1= Enregistrer et imprimer
Avant d’imprimer, mieux vaut enregistrer votre lettre.
Choisissez la commande FICHIER -# IMPRIMER.

# La zone de dialogue bien connue a été complétée par un autre pan-
neau (> Ill. 101 [p. 150]).

Impression

Impression en série | Général | Couleur

x]

Imprimer

(®) Toutes les copies

QOpe | | &

[] séparer les impressions

[ OK ] [ Annuler ]

Ill. 101 : La zone de dialogue pour 'impression sous Windows

[ Avant la zone de dialogue de I'impression, une zone de dialogue
est affichée dans laquelle vous pouvez procéder aux réglages pour
’impression en série (> Ill. 102 [p. 151]).

Vous pouvez décider d’imprimer la série en entier (TOUTES LES CO-
PIES) ou en partie. Si vous ne désirez pas imprimer toutes les lettres, sai-
sissez les numéros du premier et du dernier exemplaire a imprimer dans
les cases de saisie DE... A... .
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| Impression en série

Amprimer

¥ Toutes les copies

(O De || a

__ Séparer les impressions

Cannier ) Cimprimer)

| ————————————————

Ill. 102 : Réglages pour I'impression en série sous macOS

-3 Impression d’essai pour les grands tirages : dans le cas de séries

relativement longues, mieux vaut tout d’abord procéder a une im-
pression d’essai avec quelques exemplaires et vérifier que tous les
champs ont bien été repris correctement depuis la feuille de calcul.

L’option SEPARER LES IMPRESSIONS définit si le mailing doit étre
considéré comme un seul ou comme de nombreux ordres d’impression
consécutifs. Pour 'impression de séries importantes, cette option pourra
s’avérer utile.
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4.8 PRELIMINAIRE : LES BASES DE DESSIN

Jusqu’a présent, vous n’avez utilisé les outils de dessin que pour tracer
sur des pages de feuillet des rectangles vous ayant alors servi de conte-
nants. Ici, vous allez faire la connaissance de techniques de dessin plus
poussées, de nouveaux outils et du dessin dans le composant Dessin.
Cette introduction vous présente les nouveaux outils que vous allez utili-
ser dans ’exercice suivant.

4.8.1 DIFFERENCES ET POINTS COMMUNS

Beaucoup de points de cet exercice vont vous sembler familiers et vous
rappeler les exercices précédents. Effectivement, vous utilisez toujours
les mémes outils et les mémes techniques de travail. Sur le plan pratique
ettechnique, le dessin dans le composant Dessin ne différe pas tellement
du dessin dans un composant Feuillet. RagTime présuppose uniquement
des intentions différentes et c’est la raison pour laquelle les paramétres
par défaut différent eux aussi.

Dans le cas du dessin dans un feuillet, RagTime suppose que vous
souhaitez créer un contenant. C’est pourquoi I’étiquette CONTOUR DU
CONTENANT est attribuée par défaut aux contours des objets lorsque vous
effectuez un tracé dans le feuillet. Cette étiquette fait en sorte que les
contours sont affichés en bleu a I’écran et n’apparaissent pas lors de I'im-
pression. En général, le dessin dans des composants sert a créer des des-
sins d’illustration. C’est pourquoi ’étiquette standard pour le contour des
objets est FILET STANDARD pour les dessins dans le composant Dessin.
Cette étiquette crée un filet fin, noir et imprimable en tant que contour
des objets. Bien évidemment, d’autres étiquettes peuvent étre attribuées
aux contours de dessins le cas échéant (pour des objets de dessin isolés
par exemple, par le biais de la zone de dialogue Informations ou sous

Méme en corrélation avec les autres composants, il n’y a que peu de
différences : les objets de dessin appropriés peuvent étre utilisés comme
contenants — qu’ils aient été crées dans un composant Dessin ou Feuillet.
Les composants Dessin peuvent en outre étre installés eux-mémes dans
des composants Feuillet (comme vous I’avez déja fait avec des compo-
sants Texte, Image et Feuille de calcul).

4.8.2 COMMENCER LE COMPOSANT DESSIN

Pour créer un nouveau composant Dessin, utilisez le Foyer et choisissez-y
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mensions de dessin dans un feuillet sont limitées par le format de papier
et par la zone imprimable de la page, plusieurs métres carrés sont théo-
riquement a votre disposition pour le dessin dans un composant Dessin.
Cependant, si le composant Dessin doit étre installé ultérieurement dans
un feuillet, il faudra bien entendu que vous teniez compte des dimen-
sions de ce dernier.

4.8.3 OUTILS POUR FORMES FERMEES

Vous avez déja expérimenté a plusieurs reprises avec l'outil rectangle
dans les exercices précédents. RagTime propose plusieurs autres outils
pour les objets de dessin les plus divers.

m|(e®) D () Les outils suivants fonctionnent selon le méme prin-

cipe que l'outil rectangle : 'outil rectangle arrondi,
Poutil ovale, 'outil secteur (« part de tarte ») et 'outil multigone. Activez
Poutil et tracez la forme en maintenant enfoncé le bouton de la souris.
L’objet tracé englobe une certaine surface (et est ainsi un contenant po-
tentiel). Un nombre variant avec le mouvement du pointeur de la souris
et situé a coté de lui, indique la taille actuelle. Pour ces outils de dessin,
les possibilités d’édition et les raccourcis clavier sont similaires a ceux
de 'outil rectangle.

4.8.4 OUTILS DE DESSIN DE LIGNES

RagTime vous permet de tracer non seulement des objets fermés, mais
également des lignes.

/' / Avec loutil arc et 'outil ligne droite, vous obtiendrez des
lignes droites ou courbes — d’un simple glissement de la sou-
ris.

4.8.5 OUTIL POLYGONE ET OUTIL DE BEZIER

7 % Pour travailler avec les outils polygone et de Bézier, vous de-

vez utiliser une toute autre technique de travail que pour les
outils rectangle et ovale par exemple. Avec 'outil de Bézier, les arcs et les
droites peuvent étre combinés, ’outil polygone ne trace, quant a lui, que
des lignes droites. Avec ces deux outils, vous travaillez point par point,
clic par clic. Ils vous permettent de tracer des objets fermés ou ouverts
avec de multiples sommets et segments. Leur forme peut également étre
modifiée ultérieurement.
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V" Transformer des lignes en fléches

Les objets de dessin non fermés, a savoir les lignes, les arcs, les
polygones ouverts et les courbes de Bézier, peuvent étre transfor-
més en fléches. Pour cela, servez-vous de la palette COMMANDES DE

K i Des clics sur les boutons ajoutent une pointe de fleche
au début ou a la fin d’un objet de dessin non fermé (ou
aux deux extrémités). Un nouveau clic les efface a nouveau.

La procédure est simple : d’un clic, vous commencez a tracer et fixez
le premier point d’appui. Avant chaque changement de direction, cliquez
pour créer un point d’appui. Puis faites glisser la souris a I’emplacement
ou le prochain point d’appui doit étre créé, et cliquez a nouveau. (> Ill. 103
[p.155]). Le segment est affiché automatiquement. Il n’est pas nécessaire
de maintenir enfoncé le bouton de la souris pendant que vous effectuez
le tracé. Le premier (et le dernier) point du polygone est quelque peu
magnétique, ce qui vous facilite la tache pour achever le contour cor-
rectement. Cependant, un polygone ne doit pas forcément posséder un
contour parfaitement fermé pour étre complet (> Ill. 104 [p. 155]).

Lorsque vous travaillez avec 'outil polygone, chague mouvement de
la souris crée un segment droit, et chaque clic ancre le dernier segment.
Pour qu’un polygone ne soit pas continué indéfiniment de la sorte, il faut
qu’il soit achevé — tout du moins si vous désirez tracer plusieurs poly-
gones dans un méme composant Dessin. Pour achever le tracé, il suffit
d’effectuer un double-clic lorsque vous atteignez le dernier point d’appui
ou que vous passez a un autre outil. Un polygone «achevé » de la sorte
peut étre activé et édité a nouveau a tout moment ultérieurement.

- Angles exacts, lignes droites : Pour obtenir des lignes parfaitement
horizontales ou verticales, et des angles exacts lors de ['utilisation

de 'outil polygone, maintenez la touche |£| enfoncée. Les angles
pouvant alors étre tracés sont des multiples de 15 °. Ainsi, les angles
souvent utilisés, tels que 45 ° ou 90° sont créés rapidement.

La procédure pour tracer des courbes de Bézier est similaire : un clic
fixe un point, un glissement avec la souris trace les lignes de jonction. Ce-
pendant, ici, les lignes entre les points peuvent également étre courbes.
Vous décidez de la direction dans laquelle la courbe traverse le point lors-
gu’en fixant le point, vous faites glisser la souris, touche enfoncée dans
la direction souhaitée.
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T

Ill. 103 : Tracer un polygone : un clic doit étre effectué
a chaque changement de direction. Les petits carrés aux
sommets symbolisent les points d’appui. Ils peuvent éga-
lement étre modifiés ultérieurement.

Ill. 104 : Méme si le filet de contour n’est pas fermé :
RagTime traite toujours les polygones (et les courbes de
Bézier) comme des objets fermés pouvant également étre
utilisés comme contenant. Un fond comme le dégradé ici
montre qu’il existe bien une ligne de délimitation imagi-
naire.

4.8.6 EDITER LES OBJETS DE DESSIN

La condition sine qua non pour modifier un objet de dessin est de le sé-
lectionner au préalable.
e Pour sélectionner un objet de dessin servant de contenant, cliquez

toujours sur son contour. Pour sélectionner un simple objet de des-
sin, vous pouvez également cliquer a U'intérieur de ce dernier.

e Des clics pratiqués en maintenant la touche |£| enfoncée per-
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mettent la sélection simultanée de plusieurs objets.
e De méme, le moyen le plus rapide pour supprimer a nouveau cer-
tains objets de dessin d’une sélection en regroupant plusieurs, est

d’y effectuer un clic en maintenant la touche |£| enfoncée.

¢ Le balayage d’objets de dessin avec la souris constitue une autre
possibilité pour procéder a une sélection. De cette maniére, vous
pouvez également activer plusieurs objets a la fois.

Les objets ainsi sélectionnés peuvent étre déplacés, transformés,
agrandis ou réduits, pivotés, inversés ou inclinés. Ces techniques sont
applicables aussi bien dans le feuillet que dans les composants. Vos ac-
cessoires les plus précieux dans ce contexte sont les « poignées » des
dessins (> Ill. 105 [p.156]) et les cases de saisie pour un travail précis.
Vous pouvez utiliser aussi bien le panneau COORDONNEES de la zone de
dialogue Informations que la palette COORDONNEES DES OBJETS. Selon
vos préférences personnelles et la précision de travail requise, servez-
vous soit de la souris et des poignées, soit des cases de saisie.

5 ]

N /.

Ill. 105 : Trois objets de dessin, les deux situés a |’exté-
rieur sont sélectionnés. Les poignées caractéristiques (pe-
tits carrés), situées directement sur le contour de toutes
les formes, fonctionnent comme sur le rectangle.

Les exercices précédents vous ont déja montré comment déplacer
et dupliquer un objet de dessin, comment en modifier la taille ou les pro-
portions grace aux poignées et a la saisie de données précises.

Pour les arcs et les secteurs, vous disposez de deux « poignées »
supplémentaires en plus des poignées conventionnelles. Vous pouvez
vous en servir pour modifier 'angle de ’arc (> Ill. 106 [p. 157]). Les rec-
tangles arrondis possédent eux aussi des poignées supplémentaires
permettant de modifier 'arrondi des sommets (> Ill. 107 [p.157]). Les
deux outils peuvent étre utilisés intuitivement — il ne vous reste plus qu’a
les essayer.
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Ill. 206 : Modifier un arc avec la souris (pointeur de la sou-
ris en croix, visible en haut a gauche). Pour des réglages
trés précis, utilisez le panneau ou la palette COORDON-
NEES.

1,11cm; 1,8 cm

Il. 107 : Avec la souris, vous pouvez modifier les
«sommets» du rectangle arrondi. La aussi, des valeurs
exactes peuvent étre saisies sous COORDONNEES si la vue
d’ceil ne suffit pas.

¥ Modifier le type de objet pour changer la forme

poussées. Ainsi, vous pouvez par exemple faire d’un rectangle nor-
mal un rectangle arrondi, d’un polygone un objet de Bézier, etc.

Faire pivoter, inverser ou incliner des objets de dessin sont des
transformations. Comme presque toutes les étapes d’édition, elles
peuvent étre appliquées a des objets de dessin normaux et a des conte-
nants; elles agissent aussi bien dans le feuillet que lors de votre travail
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dans le composant Dessin. La particularité : ces transformations ne mo-
difient pas uniquement le contour de l’objet, mais aussi les composants
y étant installés.

Lorem ipsum dolor sit amet,
Fonsectetur adipisicing elit, sed
o eiusmod tempor incididunt
it labore et dolore magna ali-

ko laboris nisi ut aliquip ex ca
rommodo consequat. Duis aute
rure dolor in reprehenderit in

re eu fugiat nulla pariatur. Exg
. o

hua. Ut enim ad minim veniam,
j1uis nostrud exgeitation ullam-

oluptate velit esse cillum dolo-

Lorem ipsum dolor sit amet,
ronsectetur adipisicing elit, sed
Ho eiusmod tempor incididunt
it labore et dolore magna ali-

to laboris nisi ut aliquip ex ea
rommodo consgjuat. Duis aute
rure dolor in reprehenderit in

re eu fugiat nulla pariatur. Ex-
Fepteur sint occaecat cupidatat
pon proident, sunt in culpa qui
pfficia deserunt mollit anim id
kst laborum,

Qua. Ut enim ad minim veniam,
huis nostrud exercitation ullam-

‘oluptate velit esse cillum dolo-

[Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipisicing elit, sed
do eiusmod tempor incididunt
jut labore et dolore magna ali-
ua. Ut enim ad minim veniam,
quis nostrud exgscitation ullam-
ko laboris nisi ut aliquip ex ca
tommodo consequat. Duis aute
irure dolor in reprehenderit in
'oluptate velit esse cillum dolo-
re eu fugiat nulla pariatur. Exg
Soslocoo o%o0d o o om o ood oot B o4 3

Il. 108 : Les transformations affectent également le
contenu des objets de dessin. Les exemples le prouvent :
tout a gauche, l'objet d’origine. Au milieu, seul le des-
sin (servant ici de contenant) a été agrandi grace aux poi-
gnées. A droite, vous pouvez voir le résultat d’'une mise a
’échelle. Le texte est nettement déformé.

Les commandes de transformation souvent utilisées sont a votre dis-

Lorsque la précision est de mise, les paramétres de transformation du
panneau COORDONNEES de la zone de dialogue Informations ou ceux de
la palette COORDONNEES DES OBJETS vous seront d’une grande utilité.

e Pour faire pivoter un objet, approchez la souris de son centre jus-
qu’a ce que le pointeur se transforme en une double fléche arrondie
(> Ill. 109 [p.159]). Effectuez un clic maintenu et éloignez la souris
du centre jusqu’a ce qu’une ligne de jonction soit affichée entre le
pointeur de la souris et le centre de 'objet. Pour faire pivoter 'objet,
faites glisser la souris autour du centre de l'objet. Plus vous faites
glisser loin du centre de 'objet, plus vous pouvez déterminer ’'angle

de rotation avec exactitude. En maintenant la touche enfoncée
en méme temps, la rotation sera effectuée par pas de 15 °.

e Pour mettre un objet a I’échelle (I’agrandir)) ou pour lincliner (le
déformer en parallélogramme), positionnez la souris sur une des

poignées latérales (pas sur une poignée de sommet!), appuyez sur

ctrl et|£| () ou et|£| (&) puis sur le bouton de la souris.

Le pointeur de la souris se transforme alors en une double fléche ca-
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Ill. 109 : Faire pivoter un carré avec la souris

ractéristique (> Ill. 110 [p. 159]). A présent, vous pouvez mettre ’objet
a I’échelle ou lincliner en faisant glisser la souris.

1

Ill. 120 : Incliner un carré. Vous remarquerez la forme du
pointeur de la souris! Un glissement de la souris vers le
bas mettrait ce carré a I’échelle.

Si vos transformations ne vous conviennent pas, vous pouvez les
effacer avec DESSIN -+ TRANSFORMATION -+ REINITIALISER LA TRANSFOR-
MATION.

/N Commandes similaires a effet rétrograde : ne confondez pas la com-
mande REINITIALISER LA TRANSFORMATION avec sa voisine, la com-
mande SUPPRIMER LA TRANSFORMATION. Cette derniére « déforme »
un objet durablement! Cette dénomination quelque peu déconcer-
tante provient de ’état de fait suivant : une transformation ne rend
pas simplement un objet (et son contenu) plus grand, plus petit ou
incliné. Les objets transformés « se souviennent» de leurs dimen-
sions et de leurs coordonnées d’origine. C’est la raison pour laquelle
vous pouvez facilement faire marche arriére dans le cas d’une trans-
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formation non satisfaisante. Ce n’est qu’en supprimant la transfor-
mation de 'objet que les nouvelles coordonnées et dimensions de-
viennent une fois pour toutes celles de 'objet et remplacent les in-
formations relatives a I’état d’origine. Un composant éventuellement
installé est remis dans son état d’origine.

4.8.7 MODIFIER LES POLYGONES ET OBJETS DE BEZIER

Les polygones et les objets de Bézier peuvent également étre modifiés
autrement que selon la facon déja décrite. Chaque point d’appui peut
étre modifié lui aussi. Pour cela, 'objet considéré doit étre actif. Cepen-
dant, ce n’est pas la sélection normale qui est nécessaire : I’objet doit
étre en mode d’édition. Plusieurs possibilités s’offrent a vous.

e Effectuez un double-clic sur 'objet. Si un composant y est installé,
il faut que vous fassiez ce double-clic exactement sur la ligne de
contour.

e Sélectionnez I'objet selon l"'une des méthodes que vous connaissez,

=7 Pour faire passer les courbes au mode d’édition, un interrupteur est
a votre disposition dans la barre d’outils et dans la palette EpiTiON
DES COURBES. L’objet doit tout d’abord étre sélectionné (normale-
ment) pour que vous puissiez cliquer sur cet interrupteur.

Lorsque le polygone est en mode d’édition, les points d’appui, re-
présentés par de petits carrés, deviennent visibles. Ces points d’appui
peuvent étre sélectionnés et modifiés. Utilisez pour cela ’outil de sélec-
tion habituel de la barre d’outils. Vous pouvez sélectionner un, plusieurs
ou tous les points d’appui. Les points d’appui non sélectionnées — repré-
sentés tout en noir — sont fixes, les points d’appui sélectionnés — repré-
sentés par le contour d’un petit carré — peuvent étre déplacés avec la sou-
ris ou au terme de la saisie de nouvelles coordonnées (dans la palette ou
dans la zone de dialogue Informations). De nombreuses variantes sont
ainsi possibles pour donner une toute autre forme a un polygone ou pour
n’en modifier que certains détails (exemples : > Ill. 111 [p. 161], > Ill. 112
[p.161] et > Ill. 113 [p. 162]).

e Un clic sur un point d’appui le sélectionne. Le pointeur de la sou-
ris doit alors étre placé exactement au-dessus du point en question
et se présenter sous forme de croix. Si vous ne cliquez pas directe-
ment sur le point d’appui, c’est le segment le plus proche avec deux
points d’appui qui sera choisi.
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¢ Si, pendant que vous cliquez, vous appuyez sur la touche |£|, vous
pouvez sélectionner et désélectionner plusieurs points.

¢ Des clics surun segment choisissent ce dernier et activent les points
d’appui a ses extrémités.

® Le balayage diagonal avec la souris est une bonne méthode pour
sélectionner tous les points d’appui ou encore plusieurs polygones
a la fois.

/
L\

Ill. 122 : Ici, un point d’appui a été sélectionné. Il peut
maintenant étre déplacé d’un mouvement de la souris. Les
autres points restent a leur place.

/
\

8,88 cm ; 9,04cm

Ill. 122 : Le point d’appui sélectionné au préalable est dé-
placé. La forme du polygone change. Des coordonnées re-
péres variant avec la position du pointeur et une «ligne
d’orientation » vous aident a trouver I’emplacement sou-
haité.

-3 Autres outils : la palette EDITION DES COURBES (comme toujours :
taires pour I’édition de polygones et d’objets de Bézier. Elle reprend
non seulement 'outil de sélection pour que vous puissiez y accé-
der rapidement, mais aussi un outil de coupage de courbe avec le-
quel vous pouvez découper les polygones et les courbes de Bézier,
un outil permettant d’ajouter et un autre permettant de supprimer
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Ill. 123 : Deux points d’appui sélectionnés d’un polygone :
vous pouvez prendre I’élément par les points ou par la
ligne et déplacer le segment du polygone.

148,6°
£/

Ill. 1124 : Pendant I’édition de courbes de Bézier, des lignes
de tangente sont affichées pour les points d’appui sélec-
tionnés (carrés creux). En tirant sur les extrémités de la
tangente (cercles remplis), la forme de la courbe peut étre
modifiée.

des points d’appui, et un outil d’angulation de point de courbe per-
mettant de transformer des courbes de Bézier en des sommets. Un
bouton de fermeture de formes ouvertes enléve ou ajoute le dernier
segment, et le bouton d’édition des courbes fait passer un polygone
ou un objet de Bézier au mode d’édition (> Ill. 115 [p. 162]).

Edition des courbes

Ill. 2115 : Tous les outils importants sous la main : la palette
EDITION DES COURBES.
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4.9 EXERCICE 7 : TRAVAILLER DANS LE COMPOSANT DESSIN - UNE
POCHETTE CD EN PAPIER

Dans la partie précédente, diverses méthodes de dessin dans RagTime
vous ont été présentées. Vous allez a présent pouvoir les utiliser dans
cet exercice en tragant le plan d’une pochette CD en papier. Pour le mar-
quage de la pochette, vous allez placer dans un rectangle une page issue
d’un fichier PDF en comportant plusieurs, et apprendre comment créer
une illustration habillée par un texte.

Te diam nonummy petentium pri, habemus hendrerit an cum, tempor aperiri
mnesarchum eu pro. lus dicta eligendi cu, eos at clita apeirian, ne sit viris

persecuti. Sed pericula tractatos ut. Ad possit nemore oporteat mel, his cibo

rebum intel- legat et, de-
nique lucili- ’ s temopori-
bus ei per. - o Sea gloria-
tur reprimi- que in, no
mea movet similique re-
ferrentur. Hine detra-
Xit qui ne, vis zzzil

adolescens eu, ex audi-

am euripidis pro. Te diam

>
nonummy : %I%ﬁnﬁﬁ F petentium

pri, habe- mus hendre-

rit an cum, tempor

aperiri mnesarchum eu pro. Tus dicta eligendi cu, eos at clita apeirian, ne sit
viris persecuti. Sed pericula tractatos ut. Ad nemore oporteat mel, his cibo

intellegat et, denique lucilius temporibu ne. vis zzril adolescens eu, ex audg

Ill. 116 : Dans cet exercice, vous allez tracer un tel « plan »
pour pochette CD.

PAS A PAS

r= Commencer un nouveau dessin, adapter le format
Servez-vous du Foyer pour créer un nouveau dessin (NOUVEAU COMMEN-
CANT PAR ~+ DESSIN). Le composant Dessin est trés grand et offre une
place quasi illimitée. Bien entendu, il faut tenir compte d’éventuels for-
mats de papier (lorsqu’une impression est prévue) et du feuillet (dans le
cas d’une intégration ultérieure a un feuillet). Sur le composant vide, des
lignes pointillées matérialisent les limites du format de papier actuel.
Pour la pochette CD prévue, le format A4 est suffisant. Dans notre
cas précis, le format paysage est plus agréable que le format portrait.
Modifiez ce paramétre sous FICHIER -+ FORMAT DE PAGE.

= Tracer le premier rectangle
Le premier élément important du dessin est un carré de 12,5 cm de coté.
Pour le créer, servez-vous de 'outil rectangle. Rappel : si vous maintenez
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la touche |E| enfoncée pendant que vous tracez, les cdtés du rectangle
seront exactement de la méme longueur. Pour obtenir la dimension vou-
lue de 12,5 cm, vous pouvez utiliser les coordonnées repéres affichées a
c6té du pointeur de la souris et variant selon son emplacement — pour
cela, il faut cependant que vous sachiez manipuler la souris avec suffi-
samment de précision. Une alternative consiste a vous servir du para-
métre COORDONNEES.

1= Créer et positionner le second rectangle

Le second rectangle est identique au premier. Il vous suffit donc d’en
créer un duplicata. Pour cela, utilisez les méthodes de travail présentées
dans I’exercice 1. Faites alors glisser le duplicata directement a c6té du
premier carré de telle sorte qu’ils soient tous deux a la méme hauteur
et se touchent presque. Un petit écart doit étre conservé entre les deux
carrés (0,1 cm ou moins), afin que le papier puisse étre plié a cet endroit
ultérieurement. Pour un alignement grossier du carré, vous pouvez utili-
ser la souris, le réglage fin pouvant, lui, étre effectué de préférence avec
les touches fléchées (> Ill. 117 [p. 164]).

------ > Dupliquer et déplacer en ligne droite horizontale ou verticale : si en

déplacant un objet, vous appuyez sur la touche | ctrl | (#) ou
(&), objet est dupliqué. Si pendant le déplacement, vous appuyez

en outre sur| © |, le duplicata est déplacé en ligne droite horizontale
ou verticale.

lu]

12[

l4l

IGI

ml

]

Ill. 117 : Lorsque vous avez tracé les deux carrés, votre
dessin ressemble a celui-ci.
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= Tracer la premiére languette

Pour pouvoir coller la pochette en papier ultérieurement, deux languettes
sont prévues sur les c6tés d’un carré, une troisiéme languette un peu plus
grande servira a fermer la pochette. Des extrémités |[égérement biseau-
tées permettent une meilleure confection et l'utilisation de la languette
en guise de fermeture. Les languettes a coller doivent étre de 1,5 cm x
12,5 cm, la languette de fermeture de 2,5 x 12,5 cm (le c6té le plus long
correspond a la longueur du c6té des carrés).

Un dimensionnement exact et la position des languettes tracées
sont accessoires pour 'instant, ces réglages pourront étre effectués avec
précision plus tard dans la zone de dialogue INFORMATIONS CONCERNANT
LES DESSINS (Panneau COORDONNEES) ou avec la palette COORDONNEES
DES OBJETS. Seuls les angles des c6tés courts doivent étre exacts deés le
départ. Le tracé est effectué avec 'outil polygone ; pour les cdtés biseau-

tés, servez-vous de « I’lautomatisme d’angle » pendant que vous ef-
fectuez le tracé.

Pour bien faire, mieux vaut tracer la languette a un endroit libre de la
surface de dessin. Deux repéres paralléles vous facilitent le travail. Pas-
sez ensuite a l'outil polygone et cliquez a un emplacement quelconque
sur le repére supérieur pour créer le premier point d’appui. Placez la sou-
ris plus a droite mais toujours sur le repére et cliquez en maintenant la

touche |£| enfoncée pour créer une ligne droite (> Ill. 118 [p. 165]).

Ill. 128 : Premiére partie du trapéze (extrait) : un segment
avec deux points d’appui. Celui de droite (représenté sous
forme d’un petit « contour» de carré) est actif.

Continuez en tracant le petit c6té biseauté. Maintenez a nouveau la

touche |£| enfoncée pour limiter ’'angle a 15 ° (> Ill. 119 [p. 165)).

/

Ill. 129 : Votre dessin doit maintenant ressembler a celui-ci
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Activez maintenant le premier point d’appui pour continuer a tracera
partir de cet endroit (> Ill. 120 [p. 166]). Si vous ne cliquez pas exactement
sur le point d’appui, le polygone sera fermé et deviendra un triangle. Mais

pas de panique : | ctrl +Z () ou| & |-Z (&) suffit pour annuler la der-
niére action. Créez le second petit c6té. Cliquez en biais en dessous du

point d’appui en maintenant la touche|£| enfoncée (> Ill. 121 [p. 166]) de
telle sorte que I’angle se bloque sur 15 °.

| |
& .

Ill. 120 : Activer le premier point d’appui. Il est important
de faire mouche avec la souris!

IW. 121 : Le troisiéme coté de la languette est tracé.

A présent, fermez le c6té ouvert. Pour obtenir une ligne horizon-

tale parfaite, tracez a nouveau en maintenant la touche |£| enfoncée
(> Ill. 122 [p. 166]).

\ /

IWl. 122 : La languette terminée.

Pour vérifier et adapter les dimensions de la languette, ouvrez la pa-
lette Coordonnées des objets ou Coordonnées de la zone de dialogue
Informations. Sous DIMENSIONS, saisissez 12,5 cm pour la longueur et
1,5 cm pour la hauteur de 'objet.
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1= Positionner la languette

La languette doit maintenant étre placée a c6té du carré de droite, pour
que sa longueur longe le coté du carré, la aussi avec un petit écart pour
le pliage. Pour déplacer des objets de dessin, vous devez quitter le mode
d’édition et passer a la sélection normale. Pour cela, cliquez une fois a un
emplacement libre du composant Dessin, puis encore une fois (une seule
fois, pas de double-clic!) dans le trapéze ou sur son contour (> Ill. 123
[p. 167]).

\ /

Ill. 123 : Le trapéze positionné. Les poignées a l'extérieur
de l'objet de dessin signalent qu’il est sélectionné — et pas
en mode d’édition.

= Dupliquer, inverser et déplacer la languette

Créez un duplicata de la premiére languette pour le c6té opposé du carré.
La commande DESSIN -+ TRANSFORMATION - INVERSER SOMMET <—> BASE
inverse 'objet dans le sens horizontal. Il vous suffit maintenant de le
déplacer pour le positionner au-dessus du carré (> Ill. 124 [p. 167]).

0 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20 2 24 26 28

IUI

12|
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lBl

Ill. 124 : Votre dessin devrait a présent ressembler a celui-ci.
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1= Créer la languette de fermeture
L’'une des deux languettes a coller peut servir de base pour la languette

PIVOTER 90 ° A DROITE la fait pivoter pour qu’elle puisse étre placée a coté
de la derniére aréte encore libre du carré (a droite). Adaptez la taille : la
hauteur de 'objet doit étre de 2,5 cm, sa longueur (12,5 cm) demeurant
inchangée. La souris tout comme les touches fléchées pour le réglage fin
vous permettent de procéder au déplacement. N’oubliez pas de laisser
un petit écart pour le pliage ici aussi. Le dessin est quasiment achevé
(> Ill. 125 [p. 168]).

0 2 4 & 8 10 12 14 16 18 20 22 24 26 28

lﬂl

12|

14|

16I

Ill. 125 : Le dessin est quasiment terminé. Il ne manque
plus que les informations sur le futur contenu de la po-
chette CD!

Les étapes suivantes vous expliquent comment ajouter des élé-
ments décoratifs et informatifs.

1= Ajouter les inscriptions sur la pochette CD : placer une page prove-
nant d’un fichier PDF
A présent, la pochette doit étre complétée par une indication concernant
le contenu du CD. Bien qu’une description sous forme de texte soit suf-
fisante, une image est plus décorative. Dans cette partie, vous allez ap-
prendre a placer une seule page PDF dans un contenant.

Une page du fichier DEntertainer.pdf doit étre insérée. Vous
trouverez ce fichier dans le dossier Formation de RagTime.

A Elargir ampleur des fonctions RagTime : Afin que RagTime
puisse traiter le PDF sous Windows, Ghostscript, le paquet lo-
giciel supplémentaire (gratuit!) doit étre installé sur votre ordi-
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nateur. Grace a Ghostscript, RagTime peut placer, importer et
exporter du PDF. Ghostscript est également utile pour le trai-
tement d’images EPS. Pour savoir ol vous procurer et com-
ment installer Ghostscript, consultez le site Internet RagTime sous
www.ragtime.de/go.cgi?info=Ghost.

Dans le composant Dessin, sélectionnez le carré de droite.
Cliqguez alors sur la commande IMPORTER et cherchez le fichier
DEntertainer.pdf dans le dossier Formation sur votre disque dur.

- Ol est situé le dossier C1Formation ? Dans le chapitre » Exercice
2 : une lettre commerciale datée automatiquement [p. 73], il est dé-
crit comment naviguer jusqu’au dossier Formation.

Cliquez sur OuvrIR. Dans une zone de dialogue claire, avec prévi-
sualisation, vous pouvez sélectionner la page devant étre insérée parmi
les pages du document PDF (> Ill. 126 [p. 169]). Le chargement des images
de prévisualisation peut durer quelques secondes.

Sélection d’une page pour placement de PDF

Déterminez quelle
page de
«Entertainer.pdf»
vous souhaitez
placer dans votre
document RagTime.

Page D de ¢4

The Entertainer

| Placer |

IWl. 126 : Les fleches et le « curseur» sous la prévisualisa-
tion vous aident a sélectionner la page appropriée. Vous
pouvez également utiliser la case de saisie pour naviguer
jusqu’a une page précise. PLACER insére la page PDF a
’emplacement prévu.

1= Variante : image habillée par du texte

Une image associée a du texte est également adaptée pour caractériser
la pochette CD. Les illustrations habillées par du texte sont trés intéres-
santes non seulement pour notre exemple, mais aussi pour beaucoup
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de feuillets. Pour cela, il nous faut deux contenants : le premier pour ac-
cueillir ’limage et le second pour le texte de I’habillage. Tracez un petit
carré au milieu du grand carré déja existant.

[@ Pour positionner le petit carré exactement au centre du grand,

sélectionnez-les tous les deux (avec @ La palette COMMANDES
DE DESSIN offre de nombreux boutons pouvant étre utilisés intuitivement
pour aligner des objets de dessin les uns par rapport aux autres. Ouvrez

centres » (illustration) centre le petit carré dans le grand..

0 2 4 3 8 10 12 14 16 18 20 2 24 26 28
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Ill. 127 : Le grand et le petit carré, positionnés ’un par rapport a I’autre.

Comme décrit dans I’étape précédente, placez une page PDF dans
le petit carré. A présent, il ne reste plus qu’a insérer un texte dans le
grand carré. Vous pouvez y saisir, y copier ou y importer un texte. Si vous
souhaitez utiliser copier-coller (Copy and Paste), il est indispensable que
vous choisissiez TEXTE comme type de contenu pour le carré extérieur. Au
choix, utilisez un extrait de 'un des faux textes déja rencontrés ou bien
de DLorem ipsum.txt (également situé dans le dossier Formation)
(> Ill. 128 [p. 171]).

- Réglages fins pour le texte d’habillage : dans la zone de dialogue IN-

FORMATIONS CONCERNANT LES DESSINS vous trouverez dans le pan-
neau OBJETS d’autres réglages pour I’habillage par du texte. Quoi
gu’il en soit, HABILLAGE doit étre actif. Inmédiatement au-dessous
de cette option, vous pouvez également définir un écart plus grand
par rapport a 'image (> Ill. 129 [p. 171]).
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Ill. 128 : Une fois le texte et 'image insérés, voila ce a quoi
votre document devrait ressembler.

Informations concernant les dessins [ @

Général

Obijets
Coordonnées
Filets

Fond

Hyperliens
Multigones

Police

Couleur caractéres
Arrangement caractéres
Linguistique
Format des valeurs
Marges texte
Disposition texte
Polygones

Objet

Mom ‘

(Type : Multigone)
[CIFixé
Fléche au début
Imprimer I'objet
Tateqgaki
opacté $ib —— ] Wk[100% v
Habillage

Distance l 0,2cm

Contenu

[CJerotégé

Fleche & la fin

[[B[ozem |

Type lImage

v

Distance du contour

‘Dcm

[[Hfoam |

[ ox

l

[ Annuler

]

[ Appliquer ]

Ill. 129 : Le parameétre DISTANCE définit la distance entre
le texte et le contour du contenant de 'image « cernée ».
L’option HABILLAGE a pour effet que le texte s’écoule au-
tour des images (elle est active par défaut).
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Le modéle RagTime :
des matrices de
documents a usage
répéteé
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5.1 QUE SAIT FAIRE UN MODELE ?

Dans les exercices précédents, vous avez déja rencontré bon nombre
d’outils, de commandes et de composants RagTime, mais jusqu’a pré-
sent, vous n’avez travaillé qu’avec des « documents uniques », a savoir
des fichiers pouvant étre créés et utilisés rapidement sans phase de
planification antérieure. Dans les exercices suivants, vous allez faire la
connaissance du modéle et des documents pouvant en étre « détachés ».

Un modéle est la matrice d’un document. Son utilisation est ren-
table pour tous les documents a usage répété — par exemple pour les
courriers commerciaux, les factures, les notes prises lors d’entretiens té-
[éphoniques ou autres ou bien encore pour les comptes-rendus. Les mo-
déles sont créés de la méme maniére que les documents RagTime ha-
bituels — ce n’est qu’a I’enregistrement que le document est enregistré
comme modéle. Par la suite, vous pouvez alors créer autant de copies in-
dépendantes du modéle que vous le désirez, ce qui est appelé « détacher
des documents ». Les documents détachés du modéle peuvent ensuite
étre édités comme vous en avez ’habitude.

Cependant, les modéles sont caractérisés par la gestion intelligente
des pages. Lorsque la premiére page est pleine, les pages suivantes sont
ajoutées automatiquement si tel est votre souhait. Il est possible de créer
des modeéles de documents possédant une page de garde différente des
autres. Le cas échéant, un document a page unique sera créé en premier
lieu lors du détachement du modéle. Ce n’est que lorsque la premiére
page sera pleine que la page suivante sera ajoutée automatiquement au
document. Et d’autres encore en cas de besoin, de telle sorte que I’exem-
plaire détaché aura toujours le nombre de pages qu’il vous faut. Plus be-
soin d’effacer les pages vides.

- Pour référence : dans le chapitre d’introduction » Planification et

confort de traitement [p. 24], vous trouverez une vue d’ensemble re-
prenant les « documents uniques », les modéles et les maquettes
de feuillet — différentes possibilités d’organiser des documents avec
une mise en ceuvre plus ou moins poussée lors de la création et de
I’édition.
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5.2 EXERCICE 8 : UN MODELE DE COMPTE-RENDU SIMPLE

Dans cet exercice, vous allez apprendre les bases pour utiliser les mo-
déles. Vous allez créer un document simple avec les outils que vous
connaissez déja, enregistrer ce document comme modéle et en détacher
des exemplaires, a savoir en créer des copies que vous pourrez alors
continuer a éditer. De plus, vous apprendrez comment modifier le mo-

déle.
1 N
s ™\
Réunlon de projet - Compterendu
jeud 28 saplemba 2008
Rédigé par ;
Participants -
Sujets abordiéas
\ J/
s ™
\ /

Ill. 130 : Un document comme celui-ci doit servir de base
a votre premier modéle.
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PAS A PAS

1= Commencer le document, créer des contenants

Commencez un nouveau document avec un composant Feuillet. Le rec-
tangle déja existant sur ce nouveau composant Feuillet serait génant
pour cet exercice car il contient déja un mécanisme pour la création de
nouvelles pages. Par conséquent, sélectionnez le contenant standard et
effacez-le.

Passez a présent a 'outil rectangle arrondi. Dans le quart supérieur
du document, tracez un contenant prenant quasiment toute la largeur
de la page et, pour pouvoir perforer et classer les feuilles imprimées
plus tard, déplacez-le un peu vers le bord droit de la page, comme dans
> Ill. 130 [p. 175]. En dessous, tracez un second contenant remplissant le
reste de la page en laissant un peu de place entre les deux contenants.

La taille exacte des contenants est secondaire pour notre exercice.
Si vous désirez travailler avec précision, utilisez le panneau COORDON-
NEES dans la zone de dialogue INFORMATIONS CONCERNANT LES DESSINS
ou la palette COORDONNEES DES OBJETS. Les rectangles peuvent étre dis-
tribués avec la commande DESSIN ~+ DISTRIBUER LES OBJETS (> Ill. 131
[p.176]). Pour cela, sélectionnez-les auparavant (cliquez en maintenant

1 |enfoncée).

Distribuer les objets

Horizontale

() sans () aligner (O Céte & cote
O Distribuer Espace
at El= [
I::l Yerticale
(%) Sans O aligner (O Céte & cote
O Distribuer Espace
[ OK ] [ Annuler ]

Ill. 131 : Avec ces réglages, vous pouvez distribuer plu-
sieurs objets de dessin (sélectionnés au préalable).

1= Définir les paramétres pour les contours des contenants

Dans ce document, les rectangles sont non seulement des aides dis-
crétes de mise en page, mais bel et bien des éléments du layout : leurs
contours sont rendus visibles. Sélectionnez les deux rectangles.
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Afin que le document soit congu rapidement, utilisez cette fois-ci la
palette FORMAT (accessible comme toutes les palettes sous FENETRE -+
PALETTES. Ouvrez-la. La palette FORMAT est relativement détaillée. Elle
comprend plusieurs parties pouvant étre pliées et dépliées afin que la
palette ne prenne pas trop de place sur la surface de travail. Cliquez dans
la palette sur le bouton gris clair ETIQUETTE DE FOND ET DE FILET pour ac-
céder aux commandes dont vous avez maintenant besoin. Puis choisis-
sez en tant qu’étiquette de filet CONTOUR DU CONTENANT |’étiquette FILET
STANDARD. Ainsi, les contenants obtiendront un filet fin et noir (impri-
mable) en guise de contour.

Texte

Etiquette de caractére et de paragraphe

( J
( J
( Objets |
( l
[ J

Fond et filets

Etiquette de Fond et de filet

A \Fond standard v

Va IFilet standard v

A

Contour du contenant
- v Filet standard
Soulignement standard

Filet Fantaisie
Filet standard en pointillé
s

IWl. 132 : Attribution d’une étiquette de filet dans la palette Format

-3 En alternative aux étiquettes : vous pouvez également utiliser les
réglages sous FOND ET FILET si aucune étiquette ne vous convient
et que vous ne voulez pas vous donner la peine de créer une
propre étiquette de filet. Cependant, lorsque vous travaillez avec des
étiquettes, des modifications de formats ultérieures peuvent étre

mises en ceuvre plus rapidement.

- Pour référence : 'exemple portant sur les étiquettes de caractére
dans » Exercice 5 : le chiffre d’affaire et son analyse avec le tableur
[p.126] vous montre la maniére dont les étiquettes sont créées et
utilisées (voir notamment la partie » == Créer des étiquettes de ca-
ractére pour le formatage [p. 134]).

- Pour plus de détails : dans > Exercice 11 : une feuille de calcul en
guise de modéle [p. 202], vous en apprendrez plus sur les étiquettes
de filet.

Pour les deux contenants, choisissez a présent le type de contenu
TeEXTE. Puisque le contour du contenant sert maintenant d’encadrement
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au texte, un écart plus important doit étre mis entre le texte et le contour
du contenant. Définissez-le sous INFORMATIONS CONCERNANT LES DES-

neau OBJETS (les dimensions utilisées dans I’exemple sont reprises dans
> 11l. 133 [p. 178]).

Contenu
Type Texte v

(Composant «Texte 13 installé)

Distance du contour 1,5cm 0,5cm

Ill. 133 : Lorsqu’un contour de contenant est utilisé comme
un cadre de texte, ’écart entre le texte et le cadre doit étre
augmenté (extrait du panneau OBJETS dans la zone de dia-
logue Informations, réglages du fichier exercice).

1 Saisir le texte

Dans le petit contenant du haut, saisissez le texte devant étre repris dans
chaque copie du modéle, a savoir dans chaque exemplaire détaché du
modeéle.

e Dans la premiére ligne, saisissez « Réunion de projet — Compte-
rendu ».
e Au-dessous, la date doit étre affichée. Utilisez une formule. Pour l’in-

TEXTE SPECIAL. Dans ce cas précis, DATEDUDOC a été utilisée.

e Dans la ligne suivante, saisissez « Rédigé par : ».

e En dessous « Participants : ».

e Et dans la derniére ligne « Sujets abordés : ».

e Avant chacune des trois derniéres lignes de texte, mieux vaut insérer
un saut de ligne. Pour un meilleur contréle, servez-vous de la fonc-
tion FENETRE -+ AFFICHER ~+ CARACTERES SPECIAUX !

1= Formater le texte

Sinécessaire, ouvrez a nouveau la palette FORMAT et cliquez-y sur le bou-
ton gris TEXTE afin d’ouvrir la partie dont nous allons avoir besoin. Elle
contient toutes les commandes pour déterminer la police, les styles, la
disposition et l'interligne. Vous connaissez déja les boutons et les com-
mandes pour les avoir rencontrés dans la barre d’outils et dans la palette
Typographie (voir » Exercice 2 : une lettre commerciale datée automati-

quement [p. 73]).
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e La police ARIAL avec un corps de 11 POINTS est particulierement bien
adaptée a la rédaction de documents professionnels tels que des
comptes-rendus. Choisissez le texte dans son intégralité et modifiez
la police et le corps.

e Lapremiére ligne sert de titre et doit &tre mise en évidence. Augmen-
tez le corps de la police et passez a 14 POINTS, puis définissez que
les caractéres seront en gras.

= Les deux premiéres lignes doivent étre centrées. Sélectionnez-les
toutes deux et dans la palette, appuyez sur le bouton de centrage.

(G Mettez également les trois mots de début de ligne en caractéres
gras : (« Rédacteur : », « Participants : » et « Sujets abordés : »).

= Pour la ligne de la date, choisissez également un interligne plus im-
portant.

1
Réunion de projet - Compterendus

jeudi 28 septembre- 20061
1
Rédigé par-: 1
1
Participants:-{

1
Sujets-abordés: 1
]

wacmdtnd ( ‘] PURORIPOUIN A e 5 WORIIPOUIN l—-—«-.

Ill. 134 : La partie supérieure du futur modéle de compte-
rendu. Les caractéres spéciaux non imprimables pour si-
gnaler les sauts, espaces et autres sont affichés ici.

Afin que lutilisation de documents détachés vous cause le moins
de travail possible, définissez également la police du grand contenant.
Pour cela, placez le pointeur dans le contenant (en y cliquant une fois) et
réglez la police sur ARIAL avec un corps de 11 POINTS.

1= Enregistrer le document comme modéle
- Pour référence : pour des informations de base concernant I’enregis-
trement de documents, veuillez consulter » Enregistrer des fichiers
[p. 51].
Le document est maintenant terminé et peut étre enregistré comme
modéle.
Avec la commande FICHIER ~+ ENREGISTRER LE DOCUMENT, ouvrez la

zone de dialogue bien connue pour I’enregistrement des fichiers. Définis-
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sez ’emplacement souhaité pour le fichier et donnez-lui un nom parlant
et sans équivoque si possible, par exemple « Compte-rendu ».

Dans le menu déroulant TYPE DE FICHIER, choisissez MODELE RAGTIME
6 (*.RTT) puis cliquez sur ENREGISTRER (> Ill. 135 [p. 180]).

Enregistrer sous @

Enregistrer dans : \@Nouveau dossier v o ¥ > [

&

Mes documents
récents

{
)

<
o

[=a]
b=
@
w
<

&

Mes documents

%_‘l

Poste de travail
‘;J Nom du fichier : Compte-rendu v ‘
>
Favoris réseau | Type: Document RagTime & (.rtd) v Annuler

Document RagTime 6 [*.rtd
Document-FlagT ime 5.0 (“.rtd)
[]pensification du fichier & sa f{Document RagTime 5.5 (*.rtd)

Continuer en utilisant le (&) Nouveau docun mggg:z E:g;:mz gg {x:::}

IW. 135 : Enregistrer un document comme modéle sous Windows

[ Activez I'option COMME MODELE puis cliquez sur ENREGISTRER
(> Ill. 136 [p.181]).

Le document est enregistré comme modéle sur votre disque dur. Les
fichiers modéles sont reconnaissables a leur suffixe « *.rtt» (I’abrévia-
tion signifie « RagTime Template » — Template est une autre dénomina-
tion pour modéle).

- Enregistrer des documents normaux comme modéles : les docu-
ments ayant déja été enregistrés comme de simples documents
RagTime (avec le suffixe «.rtd») peuvent devenir eux aussi des
modeéles. Choisissez FICHIER ~+ ENREGISTRER SOUS puis procédez
comme décrit ci-dessus. Si nécessaire, adaptez le document aupa-
ravant et veillez a effacer tous les éléments du document ne devant
pas étre repris dans tous les exemplaires détachés.
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‘ 006 Enregistrer
Enregistrer sous : Compte-rendu.rtt B
Emplacement : ( |+ Documents -
Comme Document RagTime 6 5
8 Comme modéle I Densification du fichier a sa fermeture

) » ® Nouveau document
Continuer en utilisant le —
(_ Document courant

K Annuler ) GEM!QMMQ

B R el

Ill. 136 : Enregistrer un document comme modéle sous macOS

r= Détacher un exemplaire du modéle

-3 Pour référence : pour des informations de base concernant "ouver-
p

ture de documents, veuillez consulter » Retrouver et créer des fi-
chiers : le Foyer RagTime [p. 47].

Le détachement de documents du modéle ne différe que peu de l'ou-
verture d’un document « normal ». Avec la commande FICHIER -+ OUVRIR
UN DOCUMENT, vous ouvrez la zone de dialogue typique du systéme vous
permettant de naviguer jusqu’au modéle souhaité. Lorsque vous sélec-
tionnez un modeéle (par exemple le fichier que vous venez d’enregistrer
sous le nom de « Compte-rendu.rtt »), dans la liste des fichiers, le bouton
typique OUVRIR a été remplacé par DETACHER. Lorsque vous cliquez sur
DETACHER, un exemplaire du modéle s’ouvre comme nouveau document.
Le nom du document détaché est constitué du nom du modéle complété
par la date. Vous pouvez faire la différence entre un modéle et un exem-
plaire détaché grace a leur suffixe «.rtd » pour les documents détachés
(comme pour tous les autres documents RagTime), « *.rtt » pour les mo-
déles.

-3 Détacher des documents dans le Foyer : vous pouvez également uti-
liser le Foyer pour détacher des exemplaires de modéles. Pour plus
de détails, consultez ’encadré «La gestion efficace des modéles

dans le Foyer» un peu plus loin dans le texte.

1= Quvrir un modéle pour le modifier
Parfois, il est nécessaire de modifier des modéles déja terminés. Avec
les commandes OUVRIR UN DOCUMENT et DETACHER, vous n’avez pas ac-
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cés au modeéle — vous ne créez que des formulaires, a savoir des copies
du modéle. Un clic supplémentaire est nécessaire pour ouvrir le modéle
lui-méme. Dans la zone de dialogue OUVRIR se situe ’option MODIFIER LE
MODELE : activez cette case en vy cliquant. Lorsque vous choisissez alors
OUVRIR, le modéle d’origine (par exemple « Compte-rendu.rtt») est ou-
vert. Aprés avoir procédé aux modifications prévues, enregistrez et fer-
mez le modéle comme un document conventionnel.

- Quvrir les modéles pour édition par le biais du Foyer : vous pouvez

également utiliser le Foyer pour ouvrir et éditer les modéles. Pour
plus de détails, veuillez consulter ’encadré « La gestion efficace des
modéles dans le Foyer».

¥ La gestion efficace des modéles dans le Foyer

Les modéles peuvent étre gérés en tout confort dans le Foyer. Indé-
pendamment de ’endroit ot ils ont été enregistrés, vos modéles les
plus importants peuvent y étre regroupés. Vous pouvez déterminer
depuis le Foyer qu’un document doit étre détaché et également y
ouvrir des modeéles pour les éditer par exemple (> Ill. 137 [p. 183]).

Dans le Foyer, choisissez le panneau FAVORIS et faites défiler un
peu vers le bas : vous verrez alors la partie prévue pour les modéles
(sous DETACHER LE MODELE).

=~ Un clic sur le signe «plus » jaune ouvre une zone de dialogue

grace a laquelle vous pouvez naviguer jusqu’a vos modeéles
terminés et les lier au Foyer. La zone de dialogue ressemble
aux zones de dialogue typiques OUVRIR UN DOCUMENT, de telle
sorte que vous ne devriez avoir aucun probléme a vous y re-
trouver. Les modéles demeurent a I’endroit ot ils ont été enre-
gistrés — seul un lien est créé dans le Foyer.

e Dans le Foyer, lorsque vous cliquez sur un modéle, vous en dé-
tachez un exemplaire (et créez donc une copie du modéle).

¢ Le menu contextuel offre des possibilités supplémentaires. Par
son intermédiaire, vous pouvez ouvrir un modéle (et non pas en
détacher un exemplaire) lorsque des modifications s’avérent
nécessaires.
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Foyer RagTime

_—
d | g -
Favoris | Nouveau commengant par | Documents récents | Exemples |
llI.UI.JLl’ B - ’ ~
e o

AMALY..ES.rtd  Tarif P..urs.rtd

‘ Détacher
. Modifier le modéle k
Afficher dans IExplorer

LETTRE..LE.rtt |COMPT|

Détacher le modéle <F ——
v

Définir comme standard

Ouvrir le document: récemi
e Supprimer de Favoris’ - B -
e,
Protokoll.rtt  LETTRE..LE.rtt LETTRE..LE.rtd COMPT..DU.rtt COMPT..U.rtd Voyages
Annuler ] IlNouveau commengant par Feuillet]

[Ouvrir document. .. ] [

Ill. 137 : Dans le panneau FAVORIS du Foyer, vous trouve-
rez également des fonctions pour vous aider a gérer les

modéles sans perdre de temps.
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5.3 EXERCICE 9 : UN MODELE DE LETTRE AVEC PLUSIEURS PAGES

Dans le dernier exercice, vous avez acquis les notions de base du mo-
déle avec un exemple de document sur une seule page. Dans l’exercice
9, il est question de modéles comportant plus d’une page. Vous allez
vous servir du courrier commercial issu de » Exercice 2 : une lettre com-
merciale datée automatiquement [p. 73] en tant que base pour le modéle
a plusieurs pages. Une seconde page d’optique différente doit étre ajou-
tée automatiquement en cas de besoin, a savoir lorsque la premiére page
sera pleine. D’autres pages (avec la méme mise en page que la seconde)
doivent étre ajoutées le cas échéant. Vous allez rencontrer un nouveau
type de chainage — le chainage en boucle — servant a ajouter des pages
et au terme de cet exercice, vous saurez comment contrdler le compor-
tement de I’exemplaire détaché en utilisant les PREFERENCES DU DOCU-
MENT.

1\ 2 <

Ill. 138 : Dans |’exercice 9, un modéle doit étre créé
pour une lettre commerciale avec une page de garde et
une page suivante. Dans le document détaché, la page
suivante n’est ajoutée que lorsque la premiére page est
pleine. Elle peut étre ajoutée autant de fois que nécessaire
(la représentation dans Uillustration est schématique et ne
correspond pas a la représentation a I’écran).



5.3 : EXERCICE 9 : UN MODELE DE LETTRE AVEC PLUSIEURS PAGES

PAS A PAS

= Préparer le courrier commercial

Ouvrez le courrier commercial créé dans » Exercice 2 : une lettre commer-
ciale datée automatiquement [p. 73]. Effacez tous les contenus ne devant
pas étre repris dans le modéle et dans les exemplaires détachés, a savoir
le (faux) texte de la lettre, ’'adresse du destinataire et la mention sous
« Date et Votre référence » dans la ligne des références.

- Comportement de la formule DateDuDoc dans des documents dé-

tachés : sivous avez procédé comme décrit dans I’exercice 2, sous la
mention « Broussy-les-Noix » devrait se trouver une formule de date
chargée d’insérer a cet endroit la date du document (date a laquelle
le document a été créé). Si le document est enregistré comme mo-
déle, les documents détachés portent non plus la date du document
du modéle, mais la date a laquelle ils ont été détachés. Sous Ex-

difier manuellement la date du document quand bon vous semble.
1= Ajouter une deuxiéme page

buer une seconde page. Comme vous pouvez le constater, cette seconde
page a repris le grand contenant de la premiére page. Si vous faites affi-

chainage relie les deux contenants identiques — bien que vous n’ayez
posé aucun chainage dans ce document jusqu’a présent. Ces deux élé-
ments, a savoir le rectangle hérité de la premiére page et le chainage,
proviennent d’'un mécanisme d’adjonction de pages présent par défaut
dans tout nouveau document commencé par un feuillet.

-3 Vous n’avez pas de rectangle ni de chainage sur la page ajoutée ?
Dans ce cas, vous n’avez pas di procéder tout a fait comme indiqué
dans l’exercice 2. Cependant, avec quelques manipulations, vous
aurez vite comblé ce déficit sans aucun probléme. Sur la deuxiéme
page, tracez un rectangle dont la position et la largeur correspondent
a celles du rectangle de la lettre sur la page 1. La hauteur du nouveau
rectangle sera ajustée dans les prochaines étapes. Reliez par un
chainage les deux rectangles devant accueillir le corps de la lettre.
Puis procédez comme décrit dans les prochaines étapes de l'exer-
cice.
Pour référence : pour de plus amples informations sur lutilisation
d’outils de dessin, vous pouvez consulter entre autres > Exercice 1:
une carte de veeux avec du texte et des images [p. 54] et » Exercice
7 : travailler dans le composant Dessin : pochette CD [p. 163]; pour

185
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en savoir plus sur les chainages, voyez aussi > Exercice 3 : un pros-
pectus avec contenant Texte et chainages [p. 90].

1= Adapter la deuxiéme page

Sur le bord supérieur de la page, tracez un rectangle de 1 cm de hauteur.
Sa largeur et son écart par rapport au bord gauche de la page doivent
étre identiques a ceux des contenants sur la premiére page. Agrandissez
le second rectangle (hérité de la premiére page ou ajouté aprés coup) afin
gu’il s’étende sur toute la page et se situe directement sous le rectangle
étroit du haut de page. Servez-vous de la souris et des poignées, et du
réglage COORDONNEES (SouS INFORMATIONS CONCERNANT LES DESSINS ou
de la palette COORDONNEES DES OBJETS) pour déterminer avec précision
la taille et la position des contenants.

/N Inventaire surchargé : pour les modéles servant de matrice a des do-
cuments volumineux, il est souhaitable de ne pas installer de petits
éléments répétés sur toutes les pages (numéro de page, date, etc.)
dans leurs propres contenants, car I’'Inventaire se retrouverait alors
avec un nombre élevé de composants le rendant rapidement inutili-
sable. Dans de tels cas, mieux vaut utiliser du texte graphique.
Pour référence et a lire dans le méme contexte : pour plus de ren-
seignements sur 'outil Texte, consultez » Exercice 1 : une carte de
veeux avec du texte et des images [p. 54] ; pour l'utilisation de texte
graphique dans des modéles, reportez-vous a > Exercice 10 : modéle
avec différentes pages suivantes [p. 193].

= Informations pour ’en-téte de la page
Le petit rectangle du haut doit accueillir des informations concernant I’ex-
péditeur et le destinataire du courrier, ainsi que la pagination. Pour les
numéros de pages, un comptage automatique est utilisé. Cliquez dans le
petit rectangle du haut et saisissez « Rodéric E. Cureuil, Graines, fruits,
noix» et en dessous «A l’attention de :». Le nom du destinataire sera
bien entendu ajouté ultérieurement, lorsque vous aurez détaché des do-
cuments de ce modéle et compléterez la lettre.

Pour insérer le numéro de page et le nombre de pages, positionnez
le pointeur @ nouveau dans la premiére ligne. Derriére la raison sociale

PAGES. On peut lire maintenant « Page 2 de 2 ».

-3 Créer la pagination par une formule : vous pouvez également uti-
liser des formules de la palette Formule pour ajouter les numéros
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de pages ou autres a vos documents — les formules utilisées sont
exactement les mémes, INSERER TEXTE SPECIAL est uniquement une
méthode de saisie plus pratique pour des formules a usage répétitif.
Dans la fenétre Fonctions, servez-vous du critére de tri LISTES. Sous
FONCTIONS DU FEUILLET, vous trouverez diverses fonctions pour des
indications relatives aux pages. Les informations affichées sous
DESCRIPTION vous aideront a vous y retrouver.

Les indications concernant le numéro de page doivent maintenant
étre alignées sur la marge droite. Cette fois-ci, vous n’y parviendrez pas

avec les tabulations standards et une suite de . Soit les indications
de la page sont ramenées a la ligne, soit elles ne sont pas exactement a
coté de la marge. Pour fixer une propre tabulation, cliquez dans le texte

avec la souris devant les indications de page, puis appuyez sur.

» ¢ 4« « a Danslabarre d’outils, dans la rangée reprenant les
boutons de tabulation, cliquez (une seule fois!) sur
le troisiéme bouton en partant de la gauche pour choisir un tabulateur

droit. Le nouveau tabulateur doit étre placé exactement sur le taquet de
marge droite (le petit triangle noir). Cependant, il n’est pas possible de
positionner les tabulateurs par clic souris sur le taquet. Cliquez donc pour
commencer dans la barre grise a gauche du petit taquet triangulaire, puis
faites glisser le « signe de tabulation » vers la droite avec la souris jusqu’a
ce gu’il soit a la hauteur du symbole triangulaire et que la pagination soit
alignée sur la marge droite (> Ill. 139 [p. 187]).

I I: L [ I | 2 B o [ R confloor,
Rodéﬁv-Equreuil.'Grznhes.-frults'el-noix" X le,geZL\‘IeZ"\ b
A I"attention-de-()

[T 15,83 cm_| R
R

Ill. 139 : Le tabulateur pour I’alignement de la pagination
sur la marge de droite est placé dans la ligne grise dans un
premier temps, puis déplacé exactement sur le taquet de
droite dans un deuxiéme temps.

‘¢" Aligner les tabulations sur la marge gauche ou droite

La plupart du temps, la position d’un tabulateur est définie par la
distance le séparant de la marge gauche. Ceci est matérialisé dans
la régle par un petit secteur ouvert sur la gauche sous le symbole du
tabulateur. Dans le panneau > Marges texte [Référence RagTime], les
écarts indiqués sont des nombres positifs.
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Cependant, les tabulateurs peuvent également étre définis par
leur écart sur la marge droite, afin qu’ils puissent étre décalés au-
tomatiquement en conséquence en cas de modification de la lar-
geur d’un contenant. De telles tabulations sont matérialisées dans
la régle par un secteur ouvert sur la droite ; 'indication de position
dans le panneau » Marges texte [Référence RagTime] est un nombre
négatif.

Pour changer de marge de référence, maintenez la touche | alt

(#) ou (&) enfoncée lors de la création ou du déplacement du
tabulateur.

1= Créer un chainage en boucle

En combinaison avec les contenants et les composants Feuillet, les chai-
nages en boucle permettent aux modéles I’adjonction automatique de
nouvelles pages dans un document détaché.

% A lire dans le mé&me contexte : pour plus d’informations sur les ma-
quettes de feuillet, consultez » La maquette de feuillet RagTime : des
documents complexes [p. 219].

Le document contient déja un chainage contr6lant ’écoulement du
texte dans les deux rectangles existants. Ce chainage doit étre com-
plété par un chainage en boucle provoquant I’adjonction automatique
de pages. Activez l'outil chainage vertical dans la barre d’outils et tracez
un chainage. Cependant, restez dans le grand rectangle sur la deuxiéme
page (> Ill. 140 [p.189]). Une petite zone de dialogue est alors affichée
vous demandant si vous désirez vraiment créer un chatnage en boucle
(> Ill. 141 [p. 190]). Confirmez en cliquant sur CREER.

- Représentation du chainage : pour vous y retrouver dans des
feuillets complexes avec chainages et chainages en boucle, il
est utile d’en connaitre les différentes représentations graphiques

(> Ill. 142 [p. 190]).

1= Paramétres pour le détachement du document

Vous disposez maintenant d’un document, le futur modéle, avec deux
pages et un mécanisme ajoutant de nouvelles pages lorsque le contenant
prévu pour le corps de la lettre sur la premiére puis sur la deuxiéme page,
sont pleins.
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Reddrc 1 Crpaxal -Crajace  frebs < pein < Pl
Tapaphan e N

Ill. 140 : Pose du chainage en boucle. Lorsque 'outil de
chainage est actif, effectuez un court tracé au sein du rec-
tangle. Sur Uillustration, vous voyez également le chainage
entrant provenant de la premiére page du document.
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RagTime 2

Les chainages en boucle ne fonctionnent qu’avec des
! modéles ou des bibliothéques.
Youlez-vous vraiment en créer ?

[ Créer %J [ Annuler ]

Ill. 141 : Cette question est posée pour confirmer que vous
souhaitez bien tracer un chainage en boucle et pour vous
informer qu’un chafnage en boucle n’a encore aucune in-
fluence dans le document actuel.

Ill. 142 : Divers chainages et leur représentation. Le rec-
tangle Fl montre un chainage sortant. Le rectangle 3
contient un chainage entrant et un chafnage sortant. Dans
le rectangle E], vous pouvez voir un chainage entrant. Les
chainages en boucle sont représentés comme le montre
le rectangle (. Vous reconnaitrez les chainages en boucle
uniqguement au petit symbole de boucle, aucune autre re-
présentation de chainage tels que vous les connaissez
n’est visible. Soyez donc particuliérement attentif.

A présent, il est temps de procéder a des réglages plus précis pour
’adjonction automatique de pages . Pour cela, utilisez la zone de dia-

vous trouvez les options pour le DETACHEMENT DU MODELE (> Ill. 143
[p. 191]).

® Sous PREFERENCES POUR, Vérifiez si les préférences doivent étre ap-
pliquées au document actuel ou bien a tous les nouveaux docu-
ments. Le réglage DOCUMENT « (Le nom du document actuel) » est
indiqué par défaut et ne devrait pas étre modifié.

e |’option standard pour le détachement de documents est SERA RE-
CUPERE INTEGRALEMENT ULTERIEUREMENT. Cela signifie que lors du
détachement du modéle, une copie intégrale du modéle sera créée
— avec toutes les pages et leur contenu. Cependant, une caractéris-



5.3 : EXERCICE 9 : UN MODELE DE LETTRE AVEC PLUSIEURS PAGES

Préférences du document @@
Préférences pour :Document «LETTRE COMMERCIALE-2 pages.ttds v|
Document Conserver les dimensions de la police dans le document
::'le:s Date du document | 08/03/2006
on L ]
Impression Unités d’affichage standard
Caleul Corps du texte |pt ¥ | Epaisseur de filet |pt v
Ees;ln 4 Il Régles par défaut des nouvelles fenétres
euille de calcul ) )
Feuillet |MEtrique - cm v Métrique - cm v
GESti':n des couleurs Détachement du modéle
Grap ? [[]sera récupéré intégralement ultérieurement
Hypetliens -
Images (t) | Tou... De a
Son Adresse destinataire O ~
Texte Coordonnées bancaires etc, (|
Diaporama “ - 1 1
Multigones Ligne Titwinouvelles pages (|
Logo O
Mom de sociéte O
Référence en bas [
Référence en haut O
Zone contenu lettre [
v
T Récupéré méme si non installé dans un contenant
[ OK ] [ Annuler

Ill. 143 : Les paramétres pour le détachement du modéle.
Sous DETACHEMENT DU MODELE, les noms des composants
du document sont repris. Le contenu de la liste peut va-
rier selon que vous ayez donné ou non un nom aux com-
posants de votre document exercice, et en fonction de ce
nom.

tigue importante du concept de modeéle demeure alors inutilisée :
I’adjonction de pages uniquement en cas de besoin. Les pages non
utilisées dans le cas de lettres courtes devraient étre effacées a la
main dans chaque document détaché.

Pour définir des paramétres de détachement plus détaillés et déter-
miner que le document détaché ne devra reprendre au départ que
la premiére page, supprimez alors sous DETACHEMENT DU MODELE le
petit crochet de ’option SERA RECUPERE INTEGRALEMENT ULTERIEURE-
MENT.

D’autres options peuvent ensuite étre éditées, a savoir les para-
métres de détachement de chacun des composants.

Dans la plupart des cas, il suffit de laisser la liste des composants
telle quelle : avec un petit crochet en face du composant Feuillet
« Feuillet 1 », les composants installés dans le document sont auto-
matiquement repris lors du détachement et de ’adjonction automa-
tique future de pages.
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Quand est-il judicieux de placer ce petit crochet et d’activer certains
composants de la liste ? Parfois, il arrive qu’un document contienne
des composants qui, bien que n’étant pas installés dans un conte-
nant, n’en sont pas moins importants. Les composants non instal-
lés ne sont alors pas visibles dans le feuillet mais dans ’Inventaire,
et par exemple également dans la liste des composants sous PARA-
METRES DE DETACHEMENT. De tels composants doivent étre activés
dans la liste pour étre pris en compte lors du détachement d’un do-
cument. La aussi, un exemple significatif en faveur de I'attribution
systématique de noms de composants explicites et parlants !

1= Enregistrer le modéle

Votre document est maintenant terminé et peut étre enregistré comme
modéle. La procédure est la méme que dans l’exercice 9. Choisissez EN-
REGISTRER LE DOCUMENT dans le menu FICHIER. Dans la zone de dialogue
d’enregistrement, déterminez un emplacement et un nom pour enregis-
trer le modéle. Définissez que le document ne doit pas étre enregistré
comme un document RagTime normal, mais comme modéle.

#

Choisissez comme TYPE DE FICHIER MODELE RAGTIME 6 (*.RTT) et cli-
quez sur ENREGISTRER (> Ill. 135 [p. 180]).

Placez un petit crochet a c6té de 'option COMME MODELE, puis cli-
quez sur ENREGISTRER (voir > Ill. 136 [p. 181])

+ Faites Uessai : si vous détachez maintenant un document de

ce modeéle, il devrait contenir une page, la premiére page de
votre courrier commercial. Faites ’essai et remplissez le contenant
prévu pour le corps de la lettre avec un texte quelconque — uti-
lisez par exemple 'un des faux textes du dossier EdFormation
(@Faux texte.txt, DFaux texte long.txt ou DLorem
ipsum. txt). Lorsque la premiére page est remplie, une seconde
page, différente de la premiére, devrait étre créée. Si vous insérez
encore plus de texte, d’autres pages devraient étre ajoutées a votre
document. Si ce n’est pas le cas, ouvrez a nouveau le modéle et
éditez-le pour trouver les raisons du dysfonctionnement. Si néces-
saire, répétez la pose du chafnage en boucle et contrdlez sous Ex-

détachement.
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5.4 EXERCICE 10 : UN MODELE AVEC DEUX PAGES SUIVANTES DIFFE-
RENTES

Dans le dernier exercice, un modéle avec une page de garde et une page
suivante a été créé. La page suivante est ajoutée automatiquement en
cas de besoin, et ce processus est répété autant de fois que nécessaire.
Cependant, parfois, les pages suivantes doivent étre congues différem-
ment les unes des autres et ajoutées alternativement au document. Ceci
est pratiqguement toujours le cas lorsque le document doit étre imprimé
en double page pour étre relié ensuite.

Grace a I’'exemple du modéle servant de matrice pour des mémoires,
des dissertations scientifiques simples et autres similaires, vous allez
apprendre a créer de tels feuillets double page. Le modéle a trois pages
au départ : une page titre, et deux pages suivantes différentes, 'une
étant le reflet de 'autre sur le plan de la mise en page.

Z L[

y Z Ll 3 \}A\

ex toar oan Karael avtigend 3

Ill. 144 : Les modéles permettent également la création de
feuillets double page ol des pages droites et gauches dif-
férentes sont ajoutées en alternance (représentation sché-
matique, ne reproduit pas la situation sur la surface de tra-
vail RagTime).

PAS A PAS

1= Créer le document et les pages nécessaires

- Un gain de temps bienvenu : dans la premiére phase de I’exercice,
vous tirez profit du mécanisme que les documents commencés par
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un composant Feuillet possédent par défaut. Ce mécanisme assure
que le rectangle de la premiére page est « [égué » a toutes les pages
suivantes. Ainsi, les trois pages que vous créez contiennent déja
un rectangle avec le type de contenu souhaité, a savoir TEXTE. Vous
n’avez ainsi pas besoin de tracer les rectangles a main levée et il ne
vous reste plus qu’a les adapter quelque peu.

Cependant, vous pouvez également effacer le rectangle fourni dans
le nouveau composant Feuillet, ajouter ensuite les nouvelles pages
puis tracer vous-méme les rectangles.

Commencez un nouveau document avec un composant Feuillet.

CHATNAGES. Choisissez alors I'outil de suppression de chainage et sup-
primez tous les chainages existants et posés automatiquement. Un chai-
nage entre la page titre et les pages suivantes estinutile ici. De plus, vous
contrdlez mieux la situation pour la pose du chainage en boucle lorsque
vous effectuez tout manuellement.

1= Adapter et remplir le premier contenant

La premiére page doit devenir la page titre différant de toutes les autres
pages destinées a accueillir le contenu du document. Seul un petit rec-
tangle est nécessaire pour reprendre le titre. Réduisez la taille du rec-
tangle existant et centrez-le dans le tiers supérieur de la page (> Ill. 144
[p.193]). Pour positionner le rectangle exactement sur I’axe médian de
la page, vous pouvez a nouveau utiliser le panneau COORDONNEES dans
la zone de dialogue INFORMATIONS CONCERNANT LES DESSINS, ou bien la
palette COORDONNEES DES OBJETS. Dans la rangée pour le cadrage ho-
rizontal, cliquez sur le bouton central. Puis dans la case de saisie située
immédiatement en dessous, saisissez la valeur « 10,5 » — pour les feuilles
A4 (Format: 21.cm x 29,7 cm), il s’agit exactement du centre du petit c6té
(> Ill. 145 [p. 195)).

Il va de soi qu’un titre concret de mémoire ne doit pas étre saisi
dans le modéle, car il serait alors repris pour chaque document déta-
ché. Cependant, il peut étre judicieux d’insérer dans les modéles de pe-
tits textes informatifs en tant que moyen mnémotechnique, notamment
dans le cas de documents plus complexes devant étre exploités par di-
vers utilisateurs. Par conséquent, saisissez ici dans le rectangle du titre :
« Attention : effacer ce texte et insérer le titre complet ! ».
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Coordonnées des objets

MNom | Phénix

10,5 cm 4,6 cm

451em | [ ][46em
16,49em | [ J[9,49em

11,99 cm 4,89 cm

100% v| 5l0% v
0° v lﬁ, 0° v

Ill. 145 : Aligner le rectangle du titre. Cliquez sur le bou-
ton CENTRE (voir position de la souris sur Uillustration), et
dans la case de saisie immédiatement en dessous, saisis-
sez « 10,5 cm ». Vous pouvez déterminer la hauteur du rec-
tangle a vue de nez.

q=RH COdn

1= Concevoir la deuxiéme et la troisiéme page

Les contenants existants doivent étre légérement rapetissés et déplacés
vers le bas afin de libérer un peu de place pour ’en-téte prévu (numéro
de page et titre abrégé). Modifiez tout d’abord la hauteur du rectangle
sur la deuxiéme page. La hauteur doit étre de 24,88 cm (valeur standard :
26,88 cm). La distance du bord supérieur doit étre augmentée et passer
de 1,41 cm a 3,41 cm (pour la saisie, voir > Ill. 146 [p. 196]). Procédez de
la méme maniére pour la troisiéme page du document.

1= Saisir le numéro de page et le titre abrégé

Au-dessus de leur contenu, les pages suivantes doivent reprendre un nu-
méro de page et le titre abrégé du mémoire. Le numéro de page doit tou-
jours étre indiqué a 'extérieur (au bord de la page non impliqué dans la
reliure), et le titre abrégé a 'intérieur (c6té reliure une fois le document
imprimé et relié). Pour le titre abrégé, du texte de remplissage est saisi
dans le modéle, les numéros de pages quant a eux doivent étre insérés
sous forme de TEXTE SPECIAL (formule).

Ces deux éléments ne peuvent pas étre placés dans le contenant
déja existant, puisque le futur texte saisi doit s’y écouler. Il est égale-
ment peu pratique d’insérer les numéros de pages et le titre abrégé dans
un contenant propre. Chaque nouvelle page gonflerait alors le document
d’un composant supplémentaire, et I'Inventaire serait rapidement inuti-

195



196 CHAPITRE 5 : MODELES RAGTIME

Coordonnées des objets

MNom | Phénix

L= l EE’D
1,41 cm 3,4Tcm
1,41 cm 1[3,41cm
19,59em | ][ 28,29m

18,18 cm

100% v| 5l0% v
v v e v

Ill. 146 : L’interaction des indications relatives a la taille
et a la position d’un objet de dessin peut étre quelque peu
difficile @ comprendre au départ. Saisissez d’abord la taille
souhaitée, puis la position.

@ 0dOa

Q) H

lisable. C’est pourquoi il est préférable de saisir les éléments a usage
répété en tant que texte graphique. Le texte graphique n’a pas besoin
d’un contenant et n’est pas un composant en soi.

Pour aligner du texte graphique, les repéres peuvent étre utiles.
Pour positionner les repéres exactement, utilisez la palette Repéres (FE-
NETRE -+ PALETTES -+ REPERES). Un clic sur NOUVEAU (HORIZONTAL) ou
NOUVEAU (VERTICAL) crée un nouveau repére. Pour en modifier la posi-
tion, cliquez sur ’indication numérique de la position de ce repére dans
la palette : vous pouvez alors saisir une nouvelle valeur (> Ill. 147 [p. 197]).
Pour le document exemple, il vous faut les repéres suivants :

® Premier repére vertical : « 1,41 cm»
e Deuxiéme repére vertical : «19,59 cm »
e Repére horizontal : « 2 cm»

AN Passez alors a l'outil texte dans la barre d’outils. Cliquez dans le
coin supérieur gauche de la deuxiéme page du document afin que
le pointeurd’insertiony clignote. Utilisez les repéres pour une orientation

DE PAGE. Puis sélectionnez le numéro de page que vous venez d’insérer
pour continuer a ’éditer.

{\ Sélection de texte graphique : sachez que dans le cas de texte gra-
phigue, vous pouvez sélectionner pour édition aussi bien le texte
lui-méme que l’objet texte graphique entier. Pour connaitre la diffé-
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Composant «Feuillet 1, Page 1»

vertical 1,41 cn I -
vertical v 19,59 cm NN ~
harizontal 2| —

[Nouveau (horizontal) ] [Nouveau (vertical) ]

[ Supprimer ] [ Tout supprimer ]

Ill. 147 : La palette Repéres. Le repére horizontal est ac-
tuellement en mode d’édition. Si vous cliquez sur l'une
des petites fléches (la ou se trouve le pointeur de la sou-
ris), vous pouvez également modifier la couleur du repére.

rence, voir les illustrations a la fin de » Exercice 1 : une carte de voeux
avec du texte et des images [p. 54].

Pour cela, cliquez exactement sur le nombre. En raison de sa pe-
tite taille, cela peut s’avérer délicat. Augmentez I’échelle d’affichage du
document (avec les symboles en bas de la fenétre logicielle ou en choi-

caractéres sur GRAS et en vous servant des touches fléchées, alignez le
numéro de pages exactement sur les repéres (comme visible ici: > Ill. 148
[p.197]). Répétez le tout pour le coin supérieur droit de la troisiéme page.

Ill. 148 : L’édition de petits objets tels qu’un numéro de
page (texte graphique) est plus facile une fois I’échelle
d’affichage augmentée.
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Un court texte doit étre saisi en face des numéros de pages en guise
de faux texte matérialisant le futur titre de la page. Pour cela, utilisez a
nouveau l’outil texte. Cliquez dans le coin supérieur droit de la deuxiéme
page. Saisissez un court texte informatif, par exemple « Saisir le titre
abrégé ici!». Alignez le texte sur les repéres. Procédez de la méme ma-
niére avec le coin supérieur gauche de la troisiéme page, de telle sorte
que la troisieme page soit exactement le reflet de la deuxiéme.

1= Mettre en place un feuillet double page

Pour créer un feuillet double page, utilisez la zone de dialogue Informa-
tions. Vous avez probablement déja remarqué que la zone de dialogue
Informations est toujours adaptée au composant actuellement actif. Vous
devez donc choisir le composant Feuillet pour accéder a la zone de dia-
logue INFORMATIONS CONCERNANT LES FEUILLETS. Pour cela, cliquez sur
’un des onglets numérotés. La page dont vous avez cliqué 'onglet est
caractérisée par un marquage de couleur. Dans le menu, vous pouvez

INFORMATIONS CONCERNANT LES FEUILLETS, ouvrez le panneau GENERAL et
placez un petit crochet a c6té de 'option DouBLE PAGE (> Ill. 149 [p. 198]).

Informations concernant les feuillets @@
Général Feuillet
Pages Composant «Feuillet 1
%)ouble page
uette de feuillet |Sans maquette de feuillet v
Numéro de page
MNuméro de la premiére page % \ 1 } f
Format des valeurs en liste {Standard v/

Grille de ligne de base

[] afficher
Commencer en haut de la page [ Ocm
Distance entre les lignes de base { 12 pt

Utilisation de modeéle
(O Toutes les pages ®pe |1 } 31

Récupéré méme si non installé dans un contenant

[ OK ] [ Annuler ] [ Appliquer ]

Ill. 149 : D’un seul clic, un feuillet simple devient un
feuillet double page. Les feuillets double page vous per-
mettent de définir différents paramétres pour les pages
droite et gauche.
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Vous pouvez constater que la représentation des pages a été mo-
difiée sur votre surface de travail (> Ill. 150 [p.200]). Elles ne sont plus
les unes en dessous des autres, mais ont été décalées. La position de
onglet a changé elle aussi.

1= Poser un chainage, enregistrer le document

Choisissez une échelle d’affichage suffisamment petite pour voir la se-
conde et la troisiéme page du document en méme temps. L’affichage des
chainages devrait encore étre actif. Cliquez sur ’outil chatnage vertical.
Tracez un chainage du rectangle de la deuxiéme page au rectangle de la
troisieme page. Ici, le chatnage en boucle n’est pas tracé uniquement sur
la derniére page — comme ce fut le cas dans I’exercice précédent. Tracez
un chainage de la page 3 a la page 2 en retour. Le symbole du chainage
en boucle est affiché.

Etant donné qu’ici, on considére dés le départ qu’aprés le détache-
ment, le document sera relativement long et comprendra au moins trois
pages, vous n’avez pas besoin de procéder a des réglages particuliers
pour ce détachement. Le document peut étre détaché intégralement du
modéle.

La matrice du mémoire est terminée! Enregistrez le document
comme modéle selon la procédure que vous connaissez déja.

¥ Document double page avec mise en page a deux colonnes

Le cheminement des chathages comme dans le mémoire de notre
exercice 10 est facile a suivre. Cela se complique dans le cas d’une
mise en page a deux colonnes — un phénoméne fréquent dans des
livres, des brochures et autres.

Chaque colonne est a nouveau concue sous forme de conte-
nant. Afin que le texte puisse s’écouler sans probléme et que
’adjonction de pages fonctionne correctement, tous les rectangles
doivent étre reliés par des chainages. Puis un chainage est posé en
retour du dernier au premier rectangle. > Ill. 151 [p. 201] montre une
représentation schématique du cheminement des chatnhages.)
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Ill. 150 : Vous identifiez un feuillet double page a la ré-
partition des pages sur la surface de travail et aux onglets
placés en alternance a droite et a gauche.
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=2
v
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£

Ill. 151 : Les chainages sont posés comme cela pour
un modéle double page a deux colonnes (la répartition
des pages sur lillustration est schématique et ne corres-
pond pas a la situation normale sur la surface de travail
RagTime).
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5.5 EXERCICE 11 : UNE FEUILLE DE CALCUL EN GUISE DE MODELE

Jusgu’a présent, vos modeéles étaient basés sur des composants Feuillet
et Texte. Dans cet exemple, vous allez travailler sur une feuille de calcul.
Vous allez créer un modéle de facture. Bon nombre de techniques de
travail que vous allez rencontrer pourront étre utilisées dans un autre
contexte et ne sont pas réservées uniquement aux modéles. Vous allez
apprendre comment concevoir une feuille de calcul de maniére appro-
priée pour l'utiliser comme modéle, ainsi que de nombreuses astuces
pour que la performance et la rapidité deviennent vos atouts de travail.
Ce modéle illustre en outre parfaitement la conception d’un layout de ta-
bleau a partir d’une feuille de calcul.

PAS A PAS

1= Commencer le document, choisir la police
Ouvrez le Foyer. Sur le panneau FAVORIS, sous NOUVEAU COMMENGANT
PAR LE COMPOSANT, cliquez sur FEUILLE DE CALCUL.

Afin qu’un maximum de contenu puisse étre repris dans la feuille de
calcul tout en demeurant lisible, modifiez le caractére standard. La mé-
thode la plus simple est de modifier ’étiquette de caractére. Pour cela,

’arbre répertoire, cliquez sur CARACTERE STANDARD sous le nom du do-
cument actuel. Sous TAILLE choisissez 9 POINTS, puis ARIAL en tant que
police. Ces caractéres rendent bien le c6té sobre du document. Quittez la
zone de dialogue en cliquant sur le bouton FERMER.

= Remplir le document

Dans les étapes suivantes, le document doit tout d’abord étre rempli puis
mis en page sommairement. Les détails de la mise en page seront effec-
tués lorsque toutes les données auront été reprises. Toutes les indica-
tions, y compris les adresses des cellules, sont reprises ci-apres.

A\ Reprendre exactement les adresses des cellules : la saisie de don-
nées cellule par cellule est quelque peu fastidieuse et on est alors
vite tenté de faire « dans I’a peu prés ». Cependant, pour que les for-
mules de cet exercice fonctionnent, il est indispensable que vous
en repreniez exactement les adresses des cellules. Cette précision
en vaut la peine car elle vous permettra d’accéder encore une fois
au mode de fonctionnement des formules et des références a des
cellules.

e Dans la cellule A1, saisissez « Rodéric E. Cureuil ».
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1\

Rodéric E. Cureull
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Ill. 152 : Un tel formulaire de facture peut étre congu avec
le tableur sans aucun composant Texte (affichage sans les
éléments non imprimables).
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e En dessous, dans la cellule A2, saisissez « Graines, fruits, noix —
Commerce de gros & de détail ». Les cellules voisines de Al et A2
demeurent vides ; c’est pourquoi les textes plus longs peuvent étre
affichés malgré tout. Il n’est donc pas nécessaire de fusionner des
cellules auparavant.

e Lacellule E11 reprend les données de I’expéditeur. Saisissez «R. E.
Cureuil, 12 rue du noyer, 34567 Broussy-les-Noix ». Réduisez immé-
diatement le corps de cette ligne et attribuez-lui le style SOULIGNE-
MENT SIMPLE.

- Le corps ou l'unité souhaitée pour les caractéres n’est pas dans
la liste des sélections possibles ? Dans notre exemple, une po-
lice avec un corps de 6 POINTS a été utilisée. Dans la liste des
CORPS de la palette TYPOGRAPHIE ou de la palette FORMAT, cette
valeur n’est pas indiquée, seules les dimensions les plus cou-
rantes y figurant. D’autres valeurs peuvent étre saisies manuel-
lement (voir > Ill. 153 [p. 204] et encadré-astuce » Corps et di-
mensions des caractéres [p. 205]).
Sous PREFERENCES DU DOCUMENT, le panneau DOCUMENT met a
votre disposition I'option UNITES D’AFFICHAGE STANDARD. Vous
pouvez déterminerici si les dimensions de texte doivent étre af-
fichées dans 'unité typographique « point» (PT), en pixels (Px)
ou en d’autres unités. Ce réglage influe sur toutes les autres in-
dications de dimension de texte du logiciel, mais n’est valable
que pour le document considéré.

Texte Texte

v | |Regular

¥ | |Regular

Couleur |Noir 4C

Couleur |Moir 4C

PRSP

Ill. 153 : Saisir le corps des caractéres a la main en deux
étapes (ici, la palette FORMAT sert d’exemple) : Ell choisir
et effacer la valeur présente, P saisir le corps de caractére
souhaité.

e Dans les cellules situées les unes sous les autres E13, E14, E15 et
E16, le destinataire de la facture devra étre inséré ultérieurement.
La aussi, utilisez des textes explicatifs — en tant que remarque pour
l'utilisation ultérieure, en guise d’aide a la mise en page et pour tes-
ter les formules utilisées. Saisissez ici n’importe quelle adresse, par
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exemple (respectivement sur une ligne) « Madame », « Manou GA-
TINE », « 23 chemin du coteau » et « 12345 CHANTILLY ».

e Dans la cellule A18, saisissez « FACTURE ».

e Dans la cellule A20 «Référence a rappeler dans toute correspon-
dance :» et ensuite, dans la cellule E20 «Code client». Dans la
cellule F20, ajoutez n’importe quel nombre pour réserver I’espace.
Dans une prochaine étape, les textes d’espace réservé seront mis en
couleur afin qu’ils sautent aux yeux.

¢ |l manque encore la date de la facture. Dans la cellule E21, saisis-
sez « Date de facturation », dans la cellule voisine F21, insérez Epi-
TION ~# INSERER TEXTE SPECIAL -+ DATE DU DOCUMENT (COURTE), une
date s’actualisant automatiquement lors du détachement d’un do-
cument.

e Dans la cellule E23, tapez « TV.A. », et a cOté, dans F23 «19,6% ».
Vous remarquerez que RagTime reconnait automatiquement le for-
mat de valeur et modifie la saisie en «19,6 % »! Vérifiez en choisis-

bien un pourcentage.

" Corps et dimensions des caractéres

Lorsque vous saisissez le corps des caractéres a la main, il n’est pas
forcément nécessaire d’indiquer 'unité de votre choix. Dans la zone

DOCUMENT sous UNITES D’AFFICHAGE STANDARD, vous pouvez déter-
miner I'unité standard pour les CORPS DU TEXTE.

Si vous avez besoin d’une autre unité que l'unité standard,
vous pouvez également la saisir a la main a tout moment. RagTime
se montre relativement tolérant aux erreurs, accepte les majuscules
et les minuscules et que ’on oublie une espace.

r= Déterminer et utiliser les étiquettes de caractére

-~ A lire dans le méme contexte : dans l'exercice 5, les étiquettes de
caractére servent d’exemple pour la création et l'utilisation d’éti-
quettes (voir surtout la partie » ©= Créer des étiquettes de caractére

pour le formatage [p. 134]).

Aprés avoir déja modifié la police standard pour ce document, il
nous faut maintenant des caractéres plus grands pour le titre et une mise
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en valeur des textes d’espace réservé — afin qu’ils ne soient pas oubliés
et utilisés a la place du texte véritable dans le document.

Pour créer une étiquette de titres, choisissez le contenu de la cellule
Al, le nom de la société « Rodéric E. Cureuil ». Agrandissez le corps des
caractéres a 12 POINTS et choisissez le style de caractére GRAS (ou BoLb).

cliquez sur le bouton CREER SELON SELECTION. Attribuez un nom parlant
a la nouvelle étiquette de caractére alors affichée, par exemple « Titre ».
L’étiquette a été affectée aux caractéres de la cellule A1 . Ne fermez pas
encore la zone de dialogue.

Pour créer une étiquette pour le texte d’espace réservé, essayez une
autre possibilité et utilisez la palette FORMAT. Ouvrez la palette en cli-
quant sur le symbole du « canif». Sélectionnez une partie de texte ser-
vant a réserver un espace, par exemple le code client. Dans la palette
FORMAT sous TEXTE, modifiez la couleur des caractéres et choisissez Ma-
GENTA 4 C par exemple. Ne supprimez pas la sélection. Passez a présent
dans la palette FORMAT & la « partie » ETIQUETTE DE CARACTERE ET DE PA-
RAGRAPHE. Un clic sur le signe « plus » jaune (> Ill. 154 [p. 206]) provoque
’ouverture d’une petite zone de dialogue (> Ill. 155 [p. 207]) dans laquelle
vous pouvez donner un nom a la nouvelle étiquette.

ormat

[ Texte ]
Times New Roman v iRegular v
9 pt v Couleur :Magenta 4C v

GIbSS S aa®a,

[ Etiquette de caractére et de paragraphe ]

1 o
A |Caractére standard + ... v [ﬁ 5l

1

Objets

Etiquette de fond et de filet

Affichage

( J
[ Fond et filets ]
[ ]
[ ]

Ill. 154 : Les paramétres des caractéres peuvent égale-
ment étre modifiés et définis comme étiquette par le biais
de la palette FORMAT. Un clic sur le signe «plus» jaune
ouvre une zone de dialogue...
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Créer étiquette

Mom de la nouvelle étiquette
5ans titre]

[ OK ] [ Annuler ]

Ill. 155 : ... dans laquelle vous pouvez attribuer un nom a
la nouvelle étiquette.

Les deux nouvelles étiquettes de caractére sont maintenant affi-
chées dans la liste de sélection des étiquettes de caractére. L’étiquette
de caractére « Espace réservé » doit étre affectée au texte d’espace ré-
servé et a 'adresse (le code client ayant déja ce format). Pour cela, il
suffit de sélectionner les cellules concernées et de cliquer sur 'étiquette
souhaitée dans la liste (dans la palette TYPOGRAPHIE ou FORMAT). Procé-
dez de méme pour affecter 'étiquette « Titre » au titre « FACTURE » .

1= Remplir et formater la « ligne titre du tableau »
Méme si le document entier est un tableau et qu’a vrai dire, la ligne sui-
vante n’est qu’un titre intermédiaire : a 'impression, cette ligne est per-
cue comme titre du tableau.

Remplissez les cellules A25 a F25 les unes aprés les autres comme
suit :

® «Poste»

e «Quantité »

e «Art. N°»

e «Dénomination »
® «Prix unitaire »
¢ « Montant»

Choisissez ensuite les cellules A25 a G25. Pour mettre les cellules
en surbrillance sur fond gris, créez a nouveau une étiquette, a savoir une

choisissez une nouvelle couleur pour les cellules considérées, un gris
clair. Ouvrez la zone de dialogue ETIQUETTES DE FOND (FENETRE ~# AC-
CESSOIRES). Cliquez-y une fois dans la liste des étiquettes, cette fois-ci
sur le nom du document pour classer la nouvelle étiquette correctement,
puis sur le bouton CREER SELON SELECTION. Nommez la nouvelle sélec-
tion « Cellule grisée ». Fermez la fenétre et conservez ce choix de cellules :
profitez-en pour régler le style des caractéres sur « gras ».

- Combiner les étiquettes : il est parfaitement possible de combiner
diverses étiquettes, de définir par exemple une étiquette de carac-

207



208

CHAPITRE 5 : MODELES RAGTIME

tére pour mettre en gras les titres intermédiaires des tableaux et de
I’affecter a des cellules venant de se voir attribuer une étiquette de
fond. Pour notre projet actuel, cela causerait une mise en ceuvre dé-
mesurée — surtout face a la facilité d’utilisation offerte par le bouton
G.

1= Saisir les articles et les prix, modifier les colonnes

A présent, les articles et les prix doivent &tre saisis. Etant donné qu’il
s’agit véritablement de caractéres de remplissage pour réserver ’espace
en question, faites comme bon vous semble. Pour les numéros a saisir
sous « Poste », vous pouvez utiliser le systéme d’incrémentation automa-
tique des séries (comme décrit dans ’exercice 4 sous » = Transférer des
formules dans d’autres cellules [p. 121]). Les indications sous « Montant »
seront calculées par des formules.

Les formules et les formats de valeur sont traités dans la prochaine
étape. C’est pourquoi vous n’avez pas besoin de saisir de quelconques
virgules ou symboles de monnaies.

Attribuez aux textes d’espace réservé I’étiquette « Espace réserveé ».
Les contenus de la colonne F (« Montant »), devant étre calculés ultérieu-
rement par des formules, ne sont pas, eux, des textes d’espace réservé.

¥° Ajouter des symboles

Si vous avez bien regardé I'image de ’exemple (> Ill. 152 [p. 203]),
peut-étre avez-vous remarqué une particularité : le produit «R. E.
Cureuil Gourmet® » avec son symbole. De tels caractéres et bon
nombre d’autres symboles peuvent étre insérés avec la commande

des polices installées sur votre ordinateur. La zone de dialogue Sym-
BOLES a trois panneaux :

e Unicode est une norme classant les caractéres de la plupart
des systémes d’écriture du monde (écritures modernes et an-
ciennes) selon un codage unifié. Le panneau CARACTERES UNI-
CODE présente tous les caractéres disponibles dans les po-
lices installées sur votre ordinateur (dans la mesure ot le fi-
chier contenant la police présente une structure moderne et
conforme a la norme).

¢ Le panneau GLYPHES offre une sélection de tous les caractéres

d’écriture disponibles classés selon le type de caractére.
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- Pour plus d’explications concernant les glyphes,
vous pouvez consulter par exemple Wikipédia
(http://fr.wikipedia.org/wiki/Codage_de_caract%
C3%AS8res, http://fr.wikipedia.org/wiki/Glyphe)
ou bien wvous adresser au consortium Unicode
(http://www.unicode.org/reports/tr17/ dans le cha-
pitre Characters vs. Glyphs).

® Sous FAVORIS, vous pouvez déposer les caractéres a usage fré-
quent et définir des raccourcis clavier pour ces derniers.

Pour insérer un symbole, sélectionnez-le dans l’'un des trois
panneaux. Cliquez alors sur INSERER SYMBOLE. La commande Ajou-
TER COMME FAVORI ajoute un caractére au panneau Favoris.

1= Modifier les colonnes, distribuer le contenu des cellules
-3 Pour référence : modifier la taille des colonnes ou des lignes Pour en
savoir plus sur la procédure, consultez le quatrieme exercice, partie

» i Modifier la largeur des colonnes [p. 114].

Il est grand temps de fixer la largeur des colonnes. En tirant sur les
traits de séparation des colonnes dans la barre grise des tétes de co-
lonnes, la largeur des colonnes peut étre ajustée a leur contenu respectif.
Pour saisir des valeurs précises, servez-vous du panneau DISTRIBUTION
dans la zone de dialogue INFORMATIONS CONCERNANT LES FEUILLES DE
CALcUL ou de la palette COORDONNEES DES OBJETS. Dans notre document
exemple, les dimensions suivantes ont été utilisées :

e Colonne A: 2,09 cm (dimension standard)

e Colonne B: 2,09 cm

¢ Colonne C: 2,09 cm

e ColonneD: 3,95 cm

e Colonne E: 2,88 cm

e Colonne F:1,9 cm

e Colonne G: 3,6 cm

e De plus, la hauteur de la ligne 26 a été augmentée manuellement
pour un écart un peu plus important par rapport a la « ligne titre ».

-3 Distribuer les colonnes ou les lignes automatiquement : a c6té de
’'ajustement manuel, il existe encore une autre méthode. Sélec-
tionnez les colonnes ou les lignes devant étre modifiées et cliquez
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bien utilisez dans la zone de dialogue INFORMATIONS CONCERNANT
LES FEUILLES DE CALCUL, sur le panneau DISTRIBUTION, les boutons
LARGEUR MOYENNE POUR REMPLIR CONTENANT AVEC COLONNES SE-
LECTIONNEES ou HAUTEUR MOYENNE POUR REMPLIR CONTENANT AVEC
LIGNES SELECTIONNEES. Cependant, avec ces deux méthodes, il est
difficile de prévoir le résultat — pour des layouts spécifiques, vous
ne passerez pas outre le travail a la main.

1= Montant de la facture et échéance de paiement
Les indications relatives a I’échéance de paiement et au montant de la
facture doivent encore étre insérées dans la partie inférieure du tableau.

Dans la cellule E56, saisissez « Montant brut » ;

e en dessous, dans (E57) « Remise 10 % » ;

puis dans (E58) « Montant net»;

dans la cellule E59 « TV.A. »;

dans la cellule E60 « Total » (en gras) ;

dans la cellule E65, saisissez « Payable d’ici le : ».

Dans la cellule F65, c’est I’échéance qui est insérée. Pour cela, uti-
lisez une formule. Choisissez la cellule, ouvrez la palette Formule et
cliquez dans la case de saisie de maniére a ce que le pointeur d’in-
sertion clignote. Saisissez ’adresse de la cellule reprenant la date
(F21) ou cliquez sur cette cellule pour reprendre son adresse dans
la formule. Tapez alors + 30 pour une échéance de 30 jours a partir
de la date d’émission de la facture. Cléturez la saisie en cliquant sur

le crochet vert. Mettez les deux indications en gras.

Les champs derriére les indications sur les montants seront remplis
ultérieurement par des formules.

1= Distribuer les contenus des cellules

A présent, les contenus des cellules doivent &tre distribués au sein des
cellules. La description est bien plus longue que la distribution par elle-
méme. Le tableau s’en trouve amélioré aussi bien sur le plan de sa clarté
que de son apparence!

Peut-8tre ’avez-vous déja remarqué : lorsque vous travaillez dans
un tableau, la barre d’outils présente toujours les outils et les cases de
contrdle typiques du tableur. Les fonctions que vous pouviez utiliser dans
les composants Texte pour configurer les paragraphes ne sont pas affi-
chées. Vous pouvez néanmoins y remédier en utilisant la palette FORMAT.
Cependant, il existe également une possibilité de réglage spécifique pour
les tableaux, vous la trouverez dans le panneau DISTRIBUTION sous IN-
FORMATIONS CONCERNANT LES FEUILLES DE CALCUL. La, vous pouvez non
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seulement centrer les contenus des cellules, mais aussi adapter la po-
sition par rapport a la hauteur de la cellule. De plus, il est possible de
régler dans ce panneau les écarts entre les contenus de cellules et les
contours de ces derniéres . Utilisez toujours cette possibilité lorsque vous
travaillez avec des contours de cellules imprimables. Vous éviterez ainsi
que le contenu des cellules ne colle trop sur les contours de celles-ci.

Dans le cas de notre document, la méme disposition n’est pas utili-
sée partout. Vous devez donc procéder a diverses sélections et effectuer
les réglages appropriés sur le panneau DISPOSITION.

e Sélectionnez le tableau entier (par exemple avec la commande Epi-

sez le cadrage vertical et les écarts par rapport aux contours des
cellules (comme montré dans > Ill. 156 [p. 212]).

e Sélectionnez les cellules dont le contenu doit é&tre centré (horizonta-
lement). Balayez les cellules A25 a F53 en diagonale pour créer un

bloc de sélection plus important. Appuyez alors sur| ctrl | (#) ou

88 | () pour sélectionner des zones supplémentaires. Choisissez
les cellules E25 et E24 (« Prix unitaire » et « Montant »), les cellules
F20 et F21 (« Code client» et « Date », et les cellules avec les indi-
cations relatives a la TV.A. (E23, F23).

Ouvrez alors a nouveau la zone de dialogue INFORMATIONS CONCER-
NANT LES FEUILLES DE CALCUL et |3 le panneau DISPOSITION, puis cen-
trez les contenus des cellules (> . 156 [p. 212]).

1= Insérer et copier des formules
Il ne manque plus que les formules. Les indications reprises sous
« Montant » doivent étre calculées.

® Cliquez dans la cellule sous « Montant » (F26), ouvrez la palette For-
mule et cliquez-y une fois dans la case de saisie. Le produit de la
valeur sous « Quantité » et de la valeur « Prix unitaire » doit étre cal-
culé. Par conséquent, saisissez B26*E26 et confirmez la saisie.

e Cette formule est copiée dans les cellules situées en dessous, a sa-
voir pas uniquement dans les cellules que vous avez déja remplies
par du texte d’espace réservé mais dans toutes celles susceptibles
d’étre remplies dans le document détaché, les factures pouvant étre
plus longues que notre exemple. Choisissez la cellule avec le résul-
tat, F26, et agrandissez la zone de sélection sur toute la colonne
jusqu’a la cellule F53. Surveillez bien la forme du pointeur de votre
souris, le double « plus ».
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Informations concernant les feuilles de calcul

Général

Contenu

D i \ | ation
isposition - e
123 @ <
Fond Ocm * = ‘Jﬁ g; JLB
Hyperliens [ Tategaki
Police -
Couleur caractéres (0,07 cm l ] ‘|'
Arrangement caractéres T -
Linguigtique loem | I /—\ \
Format des valeurs [OMasque [IMasqué
Marges texte Largeur | - | Hawew | - ]
Disposition texte ) - -
Total l | Total |
sur - sur -
vLargeur manuelle v| [Hauteur automatique v l

:Cadré 3 droite

Zentré verticalement v ]
lir contenant avec colonnes selecth_‘—l_‘l Alignement vertical

[ Hauteur moyenne pour remplir contenant avec lignes sélectionnées ]

Largeur moyenne pour r

[JToutes les largeurs et hauteurs fixes

[ OK ] [ Annuler ] [ Appliquer ]

Ill. 156 : Réglages pour le cadrage du contenu des cellules
au sein de la cellule (en bas) et pour les écarts par rapport
au bord droit et gauche de la cellule (en haut).

e Etant donné que vous savez maintenant probablement utiliser la pa-

lette Formule avec assurance (en cas de doute, allez jeter a nou-
veau un coup d’ceil @ » Préliminaire : les notions de base du ta-
bleur [p.99]), seules les formules nécessaires pour chaque cel-
lule considérée seront indiquées. Dans la cellule située a droite
de « Montant brut», une formule doit étre insérée pour calculer la
somme de toutes les valeurs des cellules situées au-dessus, a sa-
voir (F26 :F56). La formule Somme (F26 :F53) est votre solution
ici.

A\ Toutes les adresses de cellules concordent-elles ? Les formules
contiennent des adresses de cellules, et ces formules ne fonc-
tionnent que si vous avez suivi nos consignes de saisie au pied
de la lettre. Dans le cas contraire, il faudra éventuellement que
vous corrigiez certaines adresses de cellules dans les formules,
par exemple si la conception de votre tableau différe quelque
peu.

Pour le montant de la remise, utilisez la formule F56*10/100.

Le montant net est calculé par exemple avec la formule F56-F57
(montant brut moins remise).

La T.V.A. se référe au taux mentionné plus haut. En cas de modifica-
tion, vous n’aurez a effectuer cette modification qu’a un seul endroit
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A [ B c D E F
B
1| FACTURE
19
20| Réfeérence a rapeller dans toute correspondance : Code client : ) 123 |
21 Date de facturation| 29/09/2006 |
22
= TTNATTTT 198%
24
25 B Prix unitaire  Montant
26 1 10 12345 Noisettes entieres 2,5
2z 2 3 98765 Noisettes grillées 15
28] 3 5 34289 Pistaches entiéres | 2
29| 4 12 98077 Pistaches salées | 2,6
30 5 5 98121 Pignons de pin | 2,8
31 6 1 11256 Noisettes hachées | 3.8
32 7 2 76400 R.E. Cureuil Gourmet® | 2
33
= |
= |
— |
= |
5 |
= |
= |
= |
— |
—= |
=l |
— |
—- |
= |
= |
| |
— |
= |
— |
— |
o 4

IWl. 157 : Quels contenus de cellules sont-ils centrés ?

de votre modeéle. La formule est : F58*F23 (19,6 % du montant net).
e Pour le total, additionnez le montant net et la TV.A. avec la formule
F58+F59.

1= Définir le format des valeurs, masquer les valeurs nulles et définir
la précision

A nouveau, une sélection relativement complexe est nécessaire. Référez-
vous a > Ill. 159 [p. 215].

Modifiez alors le format des valeurs et choisissez EURO — €.

Il est possible qu’a certains endroits, certaines cellules affichent
«0,00 €». Une formule a été copiée dans ces cellules dont les cellules
de référence (les indications sous « Quantité » et « Prix unitaire ») sont
encore vides. Ces zéros seraient bien entendu génants dans un docu-
ment détaché. Cependant, vous n’avez pas pour autant besoin d’effacer
les formules manuellement dans chaque document détaché pour vous
débarrasser de ces zéros — d’autant que vous venez de les y ajouter pour
éviter une phase de travail (a savoir la transmission de formules) lors de
lutilisation du document. Par conséquent, sélectionnez les cellules avec
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Informations concernant les feuilles de calcul @
Géneral ‘ 0,1 cm 0,46 cm 0,1 cm
Contenu - e o Orientation
Disposition j \ \‘ | i T2 na ¢am B2
Fond 0cm y = QTT €217 JLB
Hyperliens [ ategaki
Police V‘
Couleur caractéres 0,07 cm | ] ‘| -
Arrangement caractéres r 0 1
Linguistique Loem | ] /_\ \
Format des valeurs [Masqué [Masqué
Marges texte Largenr]| - | Hautea: | - |
Disposition texte
Total l | Total
sur - sur -
vLargeur manuelle v| [Hauteur automatique v ‘
[Cadré 3 gauche v| [centré verticalement v ]

Cadré & gauche

ntenant avec colonnes sélectionnées ]

Cadré & droite
Justifié

Tout justifié F
Texte & gauchefNombres & droite
Aligné sur la décimale

rontenant avec lignes sélectionnées ]

[ OK ] [ Annuler ] [ Appliquer

Ill. 158 : Centrer les contenus de cellules.

les zéros inutiles et ouvrez la zone de dialogue INFORMATIONS CONCER-
NANT LES FEUILLES DE CALCUL. Dans le panneau CONTENU, placez un petit
crochet dans VALEURS NULLES INVISIBLES.

Ici, vous pouvez également déterminer que dans la facture, les mon-
tants doivent étre arrondis selon les regles d’arrondi commercial. Pour
cela, activez 'option PRECISION TELLE QUE FORMATEE.

1= Indications légales et logo

Choisissez les trois lignes du bas et fusionnez-les en une cellule (par
exemple avec la commande du menu contextuel FUSIONNER). Pour vous
faciliter la tache, copiez simplement les indications légales du courrier
concu dans le deuxiéme exercice. Ouvrez le document, sélectionnez le
texte et utilisez la commande EpiTioN -~ COPIER. Fermez le document

sionnée. Pour cette cellule, définissez le type de valeur TEXTE MULTILIGNE
(avec le bouton approprié de la barre d’outils) afin que le texte multiligne
soit affiché correctement.

Comme déja évoqué, les cellules de feuilles de calcul peuvent servir
de contenant et accueillir ainsi d’autres composants tels que des images
par exemple. Choisissez les cellules G1:G9 et fusionnez-les. L’image
DLogo 2.png doit y étre placée; vous la trouverez dans le dossier
CJFormation.
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D [ E | F | G
=B Dénomination ~.Prix unitaire___Montant__
26 Noisettes entiéres | 2,5 25
27 Noisettes grillées | 1,5 4,5
28] Pistaches entieres | 2 10
_29] Pistaches salées | 2,6 31,2
30| Pignons de pin | 28 14
31 Noisettes hachées | 3.8 3.8
32| R.E. Cureuil Gourmet® 2 4

— L

34|

3

36|

37|

38|

39|

40|

"4t

&2

43|

44|

45|

46|

47|

43|

43|

50|

51

52|

53]

H k3 i

55|

55| Montantbrut |7 777" 92,54

57, Remise 10% | 9,25 |
58 Montant net | 83,25

59 T.VA. | 16,317 |

60, Total | 99,567
61

62|

63|

" 64|

65| Payable d'ici le : = 20.05.2006
66

Ill. 159 : Les cellules sont sélectionnées, le format des va-
leurs peut étre modifié.

1= Configurer les contours des cellules

Pour une meilleure clarté du document, certains contours de cellules
doivent étre imprimables. Pour cela, une étiquette de filet doit étre dé-
finie. La procédure ne différe pratiquement pas de celle utilisée pour
les étiquettes de caractére et de fond. Choisissez FENETRE -+ ACCES-
SOIRES ETIQUETTE DE FILET. L&, cliquez briédvement sur le nom du docu-
ment puis sur le bouton CREER. Attribuez immédiatement un nom parlant
a cette nouvelle étiquette, par exemple « Contours facture ». Puis procé-
dez aux réglages. Dans le document exemple, le POINTILLE a été modifié :
au lieu d’un filet continu, une ligne en pointillé doit étre affichée. Fer-
mez la zone de dialogue en cliquant sur FERMER. La nouvelle étiquette
doit maintenant étre affichée dans toutes les zones de dialogue par les-
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quelles vous avez accés aux étiquettes de filet.

C’est le cas de la zone de dialogue CONTOUR DES CELLULES (sous
TABLEUR), Vous en connaissez déja la fonction (> == Remplir et formater
la premiére ligne [p. 111]). Définissez-y les contours comme montré dans
> Ill. 152 [p. 203].

-+ Masquer le quadrillage : Si le quadrillage vous géne lors de la

configuration, ou bien que vous souhaitez le masquer durablement
dans le document, vous pouvez procéder a ce réglage dans le pan-
neau GENERAL de la zone de dialogue INFORMATIONS CONCERNANT
LES FEUILLES DE CALCUL.Servez-vous des options sous QUADRILLAGE.
Contrairement au masquage des éléments non imprimables (FE-

faire la différence et ne masquer que le quadrillage vertical ou hori-
zontal (ou bien les deux).

Remarque : les réglages LIGNES AU 1ER PLAN qui S’y trouvent égale-
ment ne sont intéressants que lorsque les filets horizontaux et ver-
ticaux sont de différentes couleurs. Dans le cas de filets noirs ou
plut6t fins, ils n’ont aucun effet.

1= Enregistrer le modéle

Enregistrez le document comme modéle selon la procédure connue. Les
contenus de cellules saisis a des fins de test et ne devant pas étre repris
dans le modéle, doivent étre effacés auparavant.

V" Bibliothéque : reprendre des pages de documents existants

Le modéle et la maquette de feuillet permettent [’adjonction auto-
matique de pages déja préparées. En outre, RagTime offre une pos-
sibilité d’intégrer manuellement des pages déja achevées : la biblio-
théque. Chaque document RagTime peut étre une bibliothéque pour
un autre document RagTime. Vous pouvez définir n’importe quel do-
cument comme bibliothéque pour un autre — ce qui vous permet de
réutiliser des pages terminées a la mise en page achevée, en prove-
nance de documents existants.

La procédure est simple : votre document principal doit étre
ouvert. Avec la commande FICHIER -+ SELECTIONNER UNE BIBLIO-
THEQUE, vous ouvrez une zone de dialogue ressemblant a celle ob-
tenue sous OUVRIR UN DOCUMENT. Naviguez alors vers le document

que vous souhaitez utiliser comme bibliothéque, cliquez sur OUVRIR
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pour le définir comme bibliothéque du document principal. Le docu-
ment bibliothéque est alors ouvert sous forme trés réduite dans une
fenétre séparée. De |3, vous pouvez en faire glisser des pages dans
le document principal par « Drag and Drop » (> Ill. 160 [p. 218]).

La liaison document principal — bibliothéque demeure jusqu’a
ce qu’un autre document soit sélectionné comme bibliothéque.
Lorsque la page ajoutée provenant de la bibliothéque posséde un
chafnage vers une autre page de la bibliothéque, ce chainage fonc-
tionne également dans le document principal et ajoute automati-
quement au document principal des pages suivantes provenant du
document bibliothéque.

/N Déposer avec précision : lors du transfert de la page de biblio-
théque au document principal, il est important de bien viser :
vous devez déposer les pages de la bibliothéque exactement
au-dessus de la zone gris clair a coté des pages du document
principal ou entre ces pages. Cette zone prend une couleur plus
foncée lorsque la souris est bien positionnée. La page insérée
provenant de la bibliothéque peut étre éditée comme d’habi-
tude.

Fermez la fenétre de la bibliothéque si celle-ci vous géne. Avec
la commande FICHIER ~* OUVRIR LA BIBLIOTHEQUE COURANTE, vOUS
pouvez ’ouvrir a nouveau.
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Ill. 160 : Une page provenant de la bibliothéque est en
train d’étre glissée dans le document principal.



La maquette de feuillet
RagTime : des
documents complexes
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6.1 QUELS SONT LES ATOUTS DES MAQUETTES DE FEUILLET ?

A premiére vue, les taches remplies par les modéles et la maquette de
feuillet sont trés semblables. Tous deux doivent mettre simplement des
pages a votre disposition dans un feuillet défini au préalable par vos
soins, et ajouter automatiquement des pages au fur et a mesure de la
croissance d’un document. Cependant, le mode opératoire de ces deux
instruments différe énormément — et avec eux, leurs domaines d’appli-
cation.

Un document détaché d’un modéle est une copie de ce mo-
déle, soit, mais n’en demeure pas moins un document indépendant.
Lorsque le document détaché dispose de paramétres pour une adjonc-
tion « automatique » de pages, une liaison au modéle continue d’exister :
le document détaché se procure des informations auprés du modéle sur
les pages a ajouter. Mis a part cela, le modéle et le document détaché
ne sont pas liés 'un a l'autre : toute modification apportée au modéle
n’influe plus sur les documents déja détachés.

La relation entre la maquette de feuillet et le document, dont il in-
fluence 'apparence est d’une autre nature. La maquette de feuillet est
un composant et en tant que tel, elle fait partie du document. Alors qu’un
nombre infini de copies peuvent étre générées a partir d’un modeéle, les
composants Maquette de feuillet agissent toujours uniquement sur le do-
cument dont ils font partie. Cependant, comme les autres composants
également, les maquettes de feuillet peuvent étre reprises dans d’autres
documents. Un document peut avoir une ou plusieurs maquettes de
feuillet, ou bien ne pas en avoir du tout.

-3 Documents avec maquettes de feuillet en tant que modéle : la ma-
quette de feuillet et le modéle ne sont pas des concepts totalement
incompatibles. Il est également possible d’enregistrer comme mo-
déle un document avec maquette de feuillet lorsqu’on veut profiter
des caractéristiques du modéle (par exemple créer une copie d’un
double-clic dans I’Explorateur Windows (#) ou dans le Finder (&),

ou initialiser la date du document).

Dans les composants Maquette de feuillet, une multitude de pages
au layout différent peuvent étre créées — bien plus qu’il n’est possible
avec les modéles. Ces pages de maquette de feuillet (souvent qualifiées
également de « pages maquettes ») définissent 'optique des pages de
feuillet dépendantes. L’ordre dans lequel les pages sont ajoutées peut
étre déterminé en détail.

Vous éditez alors un document par deux approches pour ainsi dire :
le composant Maquette de feuillet contient I’larmature du feuillet et les
conditions d’adjonction des pages au layout varié, alors que dans le com-
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posant Feuillet, vous complétez cette armature et lui donnez peu a peu

un contenu.
Document RagTime
Composant Maquette de feuillet, divers types des pages Les maquettes de feuillet
peuvent covntevnir...
Standard Sta.te2 Sta.te3 Sta.ted
¢
XYY Texte
L 2
Texte -
graph.
autre
comp.
1 2 3 4 5
.3 .3
” " Les feuillets peuvent
contenir en autre...
5 7 8 9 Texte
ode . —
< Texte
- @ -
graph.
Composant feuillet, nombre des pages illimité, autre
conception definié par la maquette de feuillet comp.

IWl. 161 : La maquette de feuillet influe sur 'optique des
pages du feuillet. Vous pouvez déterminer en détail la
maniére dont doivent étre utilisés les différents types de
pages de la maquette de feuillet. Les pages de la ma-
quette de feuillet et celles du feuillet peuvent contenir di-
vers composants. Les contenants de pages maquettes ap-
paraissent fixés dans les pages de feuillet.

Le composant Maquette de feuillet et le composant Feuillet de-
meurent liés 'un a I’autre. Toute modification de la maquette de feuillet
est reproduite immédiatement sur toutes les pages de feuillet dépen-
dantes.

C’est justement en raison de ces caractéristiques que les compo-
sants Maquette de feuillet peuvent mis a profit dans les situations sui-
vantes.

e Pour les documents dont la conception a lieu pas a pas : alors
qu’un modéle doit étre complétement achevé avant que des docu-
ments en soient détachés, les composants Maquette de feuillet per-
mettent une conception progressive de feuillets. Avec le composant
Magquette de feuillet, les modifications survenant pendant la phase
de conception sont particulierement simples a effectuer, le layout
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d’un document en cours d’élaboration peut étre adapté continuelle-
ment. Méme les modifications ultérieures de feuillets achevés sont
rapides et aisées.

Pour des documents volumineux dans lesquels de nombreux types
de pages différents sont nécessaires : les composants Maquette de
feuillet permettent de définir un nombre illimité de types de pages
différents, et offrent des commandes avec lesquelles leur utilisation
peut étre définie au cas par cas.

Pour des feuillets élaborés devant étre gérés et utilisés avec effi-
cacité : vous pouvez également créer des documents volumineux
au layout élaboré a partir de documents uniques et de modéles.
Cependant, la mise en ceuvre nécessaire est beaucoup plus impor-
tante qu’avec des composants Maquette de feuillet. Un travail bien
planifié avec des maquettes de feuillet épargne bon nombre de ma-
noeuvres et de clics souris, a savoir votre temps précieux. De plus, la
gestion des informations relatives au feuillet dans des composants
Maquette de feuillet permet d’éviter des erreurs : lorsqu’un seul et
méme détail doit étre modifié sur 30 pages du document, il est facile
de 'oublier sur ’'une ou 'autre. En revanche, lorsque vous travaillez
avec une maquette de feuillet, les modifications sont effectuées de
maniére centralisée et sont reprises automatiquement dans toutes
les pages dépendantes.
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6.2 EXERCICE 12 : UNE LISTE D’ARTICLES ILLUSTREE AVEC MA-

QUETTE DE FEUILLET
Dans le premier exercice pratique sur la maquette de feuillet, vous al-
lez créer un document relativement simple ne comptant que deux pages
maquettes différentes. Pourtant, cet exercice vous permettra de voir les
étapes importantes pour travailler avec les maquettes de feuillet.

1 (Titre) B Ganera) 2 (Geénéral)

Primeurs Ferrafd & Marcelin

Liste des articles

Ill. 162 : Tel est le document avec page titre et page sui-
vante simple, que vous allez créer dans votre premier exer-
cice avec une maquette de feuillet.

PAS A PAS

r= Commencer le document avec maquette de feuillet

Ouvrez le Foyer et commencez un nouveau document avec le composant
MAQUETTE DE FEUILLET. Les nouvelles pages maquettes sont vides, sans
aucun rectangle. L’onglet de la page est centré — un repére important
pour vous permettre de faire la différence entre les pages de feuillet nor-
males et les pages maquettes dans les documents comportant aussi bien
des composants Feuillet que des composants Maquette de feuillet. La
barre d’outils reprend les outils de feuillet vous étant déja familiers.

‘¥ En bref : les étapes vous menant a la maquette de feuillet

Quel que soit le degré de complexité de votre document et de la
structure de votre (maquette de) feuillet : les étapes sont grosso
modo toujours les mémes.

e Commencez un document avec un composant Maquette de
feuillet. Il est également possible d’ajouter un composant Ma-
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quette de feuillet a des documents existants, mais il est assez
compliqué de lier aprés coup les composants Feuillet avec la
maquette de feuillet nouvelle venue. Mieux vaut donc commen-
cer directement avec la maquette de feuillet.

e Déterminez de combien de pages au layout différent vous aurez
besoin et créez le nombre de pages nécessaires. Si votre mise
en page doit étre double page, vous n’avez pas besoin de créer
une page de droite et une page de gauche — la maquette de
feuillet s’en charge automatiquement si vous le souhaitez. Il
vous suffit de concevoir et de mettre en page 'une des doubles
pages (voir » Exercice 13 : une maquette double page avec titre
et page finale [p. 239]).

¢ Concevez les pages selon vos exigences. Les contenants et re-
péres pour la structure de la page, les éléments de layout tels
que des lignes, la pagination (sous forme de > texte graphique
[p.228]), ainsi que les textes et autres éléments ne devant plus
étre modifiés ultérieurement, peuvent étre déterminés mainte-
nant.

e Fixez des régles d’utilisation pour les composants Maquette de
feuillet.

e Le cas échéant, déterminez quelles seront les pages doubles.

* Posez des chainages afin de réglementer ’écoulement des
contenus d’un contenant a l'autre.

e Créez un composant Feuillet en utilisant le composant Ma-
quette de feuillet.

e Déterminez le type de contenu des contenants existants.

e Editez les pages du feuillet. Installez des composants dans le
contenant, complétez-en d’autres, ajoutez des pages (ordre
d’adjonction des pages est celui déterminé dans les régles
d’utilisation), et insérez les contenus dans votre document.

1= Tracer les rectangles
Le document devant avoir deux types de pages différents, la page titre
et la page suivante, le composant Maquette de feuillet a besoin de deux
pages. Avec la commande déja rencontrée EXTRAS ~+ AJOUTER UNE PAGE,
créez une deuxiéme page dans le composant Maquette de feuillet.

Sur ces pages, trois rectangles doivent étre tracés. Ici, il est judicieux
de travailler avec des repéres; pour le réglage fin, vous pouvez égale-
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ment utiliser la palette COORDONNEES DES OBJETS ou la zone de dialogue
Informations.

-3 Pour référence : pour plus de détails sur la palette REPERES, consul-
tez la partie » == Saisir le numéro de page et le titre abrégé [p. 195]
de l’exercice 10.

Avec la palette REPERES, les repéres nécessaires sont tracés rapide-
ment : cliquez sur le bouton NOUVEAU dans la palette, ajuster la dimen-
sion, et le tour est joué. Les repéres utilisés dans le document exemple
sur la premiére page (inscription dans ['onglet : STANDARD) ont les posi-
tions suivantes :

e vertical: 2 cm

e vertical : 10,5 cm

e vertical: 19 cm

e horizontal : 1,5 cm
¢ horizontal : 5,5 cm
e horizontal : 6,5 cm
e horizontal : 27,7 cm
e horizontal : 28,7 cm

Quant a la deuxiéme page, (PAGE MAQUETTE 1 — nous reviendrons
plus tard sur le sens de cette dénomination), les repéres suivants sont
repris :

e vertical: 2 cm

e vertical : 10,5 cm

e vertical: 19 cm

e horizontal : 1,5 cm

e horizontal : 27,7 cm
horizontal : 28,7 cm

-3 Repéres dans la maquette de feuillet : il va de soi que les repéres
constituent une aide précieuse de mise en page au-dela de la ma-
quette de feuillet. Les repéres d’un composant Maquette de feuillet
sont repris dans tous les composants Feuillet dépendant de cette
derniére. Ainsi, vous pouvez fixer le rectangle de texte, des co-
lonnes, etc. dans la maquette de feuillet. Ceci est particulierement
pratique lorsque vous avez l'intention d’insérer des contenants et
d’autres éléments dans le feuillet méme.

Activez maintenant l'outil rectangle et a 'intérieur des repéres, tra-
cez sur la premiére page deux rectangles (I'un mince en haut de la page,
un plus grand en dessous), et sur la deuxiéme page un grand rectangle
(> Ill. 163 [p. 226]).
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A\ Type de contenu d’un contenant dans les maquettes de feuillet :
lorsque le type de contenu d’un contenant est déterminé dans la
maquette de feuillet, il ne peut plus étre modifié facilement dans
les pages de feuillet dépendantes. Par conséquent, il est souvent
plus pratique de déterminer le type de contenu une fois que vous
travaillez dans le feuillet. Les contenants dans le feuillet peuvent,
certes, étre rendus indépendants de la maquette de feuillet ultérieu-
rement. Cependant, vous perdriez ainsi ’avantage le plus important
du concept Maquette de feuillet : I’élément considéré serait alors
déconnecté complétement de la maquette de feuillet et des modifi-
cations de cette derniére n’influeraient pas sur le feuillet.

/S Tire O\ / Général "\

nl 4 + 4+

Ill. 163 : Les deux pages maquettes avec grille des repéres
et les rectangles (pour une meilleure visibilité, les contours
des contenants sur cette illustration ont été représentés
de fagon plus marquée qu’ils ne le sont habituellement sur
la surface de RagTime).

1= Saisir les informations du titre

Le petit rectangle sur la premiére page doit contenir les informations rela-
tives au titre. Choisissez ce rectangle et modifiez le type de contenu avec
la barre d’outils ou la commande DESSIN -+ TYPE DE CONTENU - TEXTE.
Donnez un titre a la liste d’articles prévue. Dans le document exemple, le
texte suivant est utilisé :

e premiére ligne : « Primeurs Ferrand & Marcelin »,
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e endessous : « Liste des articles ».

e Les deux lignes ont été saisies avec une police de 20 pt puis cen-
trées, pour la ligne inférieure les caractéres ont également été mis
en caractéres gras.

1= Placer une image sous un texte

Titre

Primeurs Ferrand & Marcelin

Liste des articles
|

S S

— yreers v L —

Ill. 164 : Les contenants peuvent également étre empi-
lés. Ici, un contenant Image a été glissé sous un contenant
Texte.

Les contenants peuvent étre empilés et cet « ordre d’empilage » peut
étre modifié. Ainsi, il est par exemple possible de placer des images sous
un texte, comme c’est le cas dans la zone du titre de notre document
exercice. La procédure est relativement simple, la seule difficulté rési-
dant dans le fait que la sélection des contenants du bas de la pile est
délicate lorsqu’ils sont plus petits ou de la méme taille que le contenant
au-dessus d’eux.

1= La procédure en cinq étapes

1 Tracez un contenant devant accueillir 'image. Sa position dans le
document n’a pas d’importance au départ puisqu’il peut étre dé-
placé a tout moment. Vous vous faciliterez les choses si vous conce-
vez le contenant pour 'image un peu plus haut ou un peu plus large
que le contenant sous lequel il devra se situer plus tard. La sélection
du contenant Image pour toute modification ultérieure éventuelle
sera alors plus facile (le contenant Image du document de I’exercice
mesure 4 Cm X 4,5 cm).

2 Positionnez-y une image. Utilisez @Logo 3.eps du dossier
COFormation.

3 Faites glisser le contenant Image a ’emplacement voulu, de préfé-
rence de telle sorte qu’il dépasse un peu d’un c6té du contenant
Texte. (> Ill. 164 [p. 227]).
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4 Les commandes pour I’'empilage des contenants se situent dans le

prés du contour du contenant). Choisissez-y la commande UN PLAN
DERRIERE OU A L’ARRIERE-PLAN.

-3 Placer un plan a l'arriére ou complétement a larriére-plan :
étant donné qu’ici, seuls deux contenants sont concernés, les
deux commandes ont le méme effet. Dans le cas de piles com-
portant plus de deux contenants, ces commandes ont un ef-
fet différent. UN PLAN DERRIERE place le contenant choisi seule-
ment un plan en retrait, @ savoir sous le contenant immédiate-
ment en dessous dans la pile. A L’ARRIERE-PLAN place le conte-
nant tout en bas de la pile de contenants. Les commandes
pour faire déplacer les contenants vers le haut d’une pile fonc-

tionnent de la méme facon.

5 Vous constatez que l'image est recouverte en majeure partie par le
contenant Texte. Sélectionnez le contenant Texte. Avec FORMAT -
ETIQUETTE DE FOND -+ TRANSPARENT, attribuez-lui un fond transpa-
rent a la place du fond standard opaque.

L’image est visible a nouveau.

1= Poser un chainage

Dans les maquettes de feuillet, vous pouvez vous passer de chainages
en boucle car ’adjonction des diverses pages est gérée difféeremment (de
plus amples informations vous seront communiquées plus loin a ce su-
jet). Cependant, des chainages sont malgré tout nécessaires pour régle-
menter ’écoulement du texte entre les différents contenants. Choisissez
donc 'outil chainage vertical et reliez par un chainage le rectangle encore
vide de la premiére page et le rectangle vide de la seconde.

= Ajouter la pagination

oooooo > Pour référence : l'insertion de numéros de pages est décrite en dé-

tail dans » Exercice 10 : modéle avec différentes pages suivantes

[p. 193].

Si dans le bloc de modéles, il est recommandé d’utiliser ’outil texte
graphique pour la pagination; dans les maquettes de feuillet, il est in-
dispensable que vous utilisiez I'outil texte graphique afin que la numéro-
tation automatique puisse fonctionner. Passez maintenant a [’outil texte

NUMERO DE PAGE puis NUMERO DE PAGE pour insérer la pagination. Vous
pouvez alors l’aligner en vous servant des repéres.
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- Pour se débarrasser rapidement des repéres : les repéres ne sont
plus d’aucune utilité. La facon la plus rapide de les effacer est le
bouton TOUT SUPPRIMER dans la palette REPERES. Cette commande
supprime tous les repéres de la page active.

1= Déterminer les régles d’utilisation des pages
La maquette de feuillet est terminée. Il ne vous reste plus qu’a détermi-
ner quand quel type de page de la maquette de feuillet doit étre utilisé
pour les pages du composant Feuillet. La premiére page maquette (avec
’onglet STANDARD) doit étre la page titre dans le feuillet et sera donc uti-
lisée comme premiére page; la seconde page maquette (avec l'onglet
PAGE MAQUETTE 1) doit étre utilisée pour toutes les autres pages.
Choisissez la premiére page maquette (onglet STANDARD) en cli-
quant sur son onglet. Ouvrez la zone de dialogue Informations avec le

QUETTE (> Ill. 165 [p. 229]).

Informations concernant les feuillets @@

Général

Nom ' Titre
Pages maquette )

Recalculer toutes les pages maquette sur demande uniquement
Utilisation
Cette page maquette sera utilisée pour les pages :
(O 5ans régles particuligres
(O Dont le numéro est donné
(3) Dont lindex est compté depuis le début
O Dont lindex est compté depuis la fin
(O Dont la formule renvoie YRAI

'L | f

[ QK ] [ Annuler ] [ Appliquer ]

Ill. 165 : Déterminer l'utilisation d’une page maquette.
Comme vous le constatez au bouton Boulier et au sym-
bole f, la saisie de formules et de fonctions est possible.
La forme du pointeur de la souris signale que vous pou-
vez saisir des références a des cellules de feuilles de
calcul dans les formules par un clic ou un balayage. Cepen-
dant, pour le document exemple, il vous suffit de saisir un
simple «1».
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Sous UTILISATION activez 'option CETTE PAGE MAQUETTE SERA UTILI-
SEE POUR LES PAGES DONT L'INDEX EST COMPTE DEPUIS LE DEBUT et dans
la case de saisie située en dessous, tapez un « 1 ».

- Premiére page : vous pouvez choisir le paramétre CETTE PAGE MA-

QUETTE SERA UTILISEE POUR LES PAGES DONT LE NUMERO EST DONNE
puis saisir « 1» — pour notre document exemple actuel, cette option
aurait le méme effet que DONT L'INDEX EST COMPTE DEPUIS LE DEBUT.
Dans les documents avec plusieurs composants Feuillet provenant
de la méme maquette de feuillet, par exemple plusieurs chapitres
d’un livre, les composants Feuillet ne commencent pas tous par
la page numéro 1. Dans le panneau GENERAL de INFORMATIONS
CONCERNANT LES FEUILLETS d’un feuillet, vous pouvez déterminer
avec quel numéro de page il devra commencer. Dans de tels cas,
I’effet produit par I'option CETTE PAGE MAQUETTE SERA UTILISEE POUR
LES PAGES DONT LE NUMERO EST DONNE différera de celui produit par
'option DONT L'INDEX EST COMPTE DEPUIS LE DEBUT.

Vous pouvez également modifier le titre de la page en saisissant une
autre dénomination a la place de « Standard » dans la petite case de sai-
sie. Le nouveau titre est alors affiché dans 'onglet de la page. Cela peut
étre utile notamment lorsque vous travaillez avec des documents pos-
sédant de nombreuses pages maquettes différentes. Confirmez vos ré-
glages en cliquant sur OK.

Sélectionnez la deuxiéme page et ouvrez a nouveau la zone de dia-
logue. Activez le réglage CETTE PAGE MAQUETTE SERA UTILISEE POUR LES
PAGES : SANS REGLES PARTICULIERES. Changez également le titre (par
exemple en « Général ») et confirmez avec OK.

-3 Modifier les noms du composant Maquette de feuillet : le nom
de composants Maquette de feuillet est également utilisé a cer-
tains autres endroits du logiciel, par exemple lorsque vous ajou-
tez un nouveau composant Feuillet a un document. Si le docu-
ment ne contient qu’une seule maquette de feuillet, le nom stan-
dard « Maquette de feuillet 1» est suffisant. En revanche, si un do-
cument comprend plusieurs maquettes de feuillet différentes, des
noms plus explicites sont trés utiles.
Le nom d’une maquette de feuillet peut étre modifié dans 'Inven-
taire — comme c’est également le cas pour tous les autres compo-
sants. La modification sera reprise partout ailleurs dans le logiciel.
Faites I’essai et attribuez le nom « Maquette de feuillet Liste d’ar-
ticles » a la maquette de feuillet. Pour cela, il faut que vous cliquiez
deux fois consécutivement (pas de double-clic!) surle nom du com-
posant dans l'Inventaire. Le nom se transforme alors en une petite
case de saisie.
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¥ Vue d’ensemble sur l'utilisation des pages maquettes

En plus des deux types d’utilisation de pages maquettes abordés
dans cet exercice, de nombreuses autres options sont a votre dis-
position pour déterminer l'utilisation de certaines pages maquettes
pour des pages de feuillet dans les moindres détails.

Le réglage SANS REGLES PARTICULIERES est parfait pour définir
une page standard, une page de document utilisée a chaque
fois qu’aucune des autres options n’entre en ligne de compte
pour le cas considéré.

Ce réglage doit étre attribué a une page exactement dans la
maquette de feuillet. Lorsque des chainages sont utilisés, un
contenant avec ce chainage doit se trouver sur la page soumise
a cette régle d’utilisation.

Avec loption DONT LE NUMERO EST DONNE, vous pouvez dé-
terminer un numéro de page absolu et le taper dans la case
de saisie. Si le numéro de page déterminé est atteint, la page
ainsi définie sera utilisée. Si le numéro de page n’est pas at-
teint dans le document, la page maquette ainsi définie ne sera
pas utilisée.

Le réglage DONT L'INDEX EST COMPTE DEPUIS LE DEBUT agit de
maniére similaire, cependant, ce ne sont pas les numéros de
page absolus qui sont pris en compte, mais les pages, comp-
tées depuis le début au sein du feuillet.

Pour ajouter des pages en tant que derniéres pages a un
feuillet, utilisez ’'option DONT L’INDEX EST COMPTE DEPUIS LA
FIN. Les autres caractéristiques sont les mémes que pour DONT
L'INDEX EST COMPTE DEPUIS LE DEBUT.

Les formules et les fonctions vous permettent d’obtenir bien
plus que de simples numéros de pages. L’option DONT LA FOR-
MULE RENVOIE VRAI est utile lorsque vous souhaitez utiliser des
formules quelque peu complexes. Les pages ainsi définies sont
toujours ajoutées lorsque la formule utilisée renvoie la » valeur
logique Vrai.

Lorsque plusieurs pages remplissent les conditions détermi-

nées, RagTime utilise la premiére page trouvée. Les pages avec le
réglage DONT L’INDEX EST COMPTE DEPUIS LE DEBUT et DONT L'INDEX
EST COMPTE DEPUIS LA FIN sont prioritaires.

A

Saisir le méme index compté depuis le début ou compté de-
puis la fin pour une seule page : si vous saisissez le méme
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index compté depuis le début ou compté depuis la fin (a sa-
voir le méme nombre) pour plusieurs pages), seule une de
ces pages apparaitra ultérieurement dans votre document. Par
conséquent, vous ne pouvez pas indiquer DONT L'INDEX EST
COMPTE DEPUIS LA FIN: « 1» pour plus d’une page.

Si un feuillet dépendant d’'une maquette de feuillet ne se com-
porte pas comme prévu, il vaut toujours la peine de vérifier
si les reégles d’utilisation ne se contredisent pas les unes les
autres! Une seconde cause de dysfonctionnements fréquente
sont des chatnages mal posés.

1= Ajouter un composant Feuillet

Jusqu’a présent, le document ne contient que les pages maquettes. Cli-
quez sur FENETRE -+ NOUVEAU COMPOSANT -+ FEUILLET pour ajouter un
composant Feuillet a votre document. Une zone de dialogue est alors af-
fichée dans laquelle vous étes prié de choisir la maquette de feuillet dont
le nouveau composant Feuillet sera dépendant (> Ill. 166 [p. 232]).

Nouveau feuillet @

Choisissez une maquette de feuillet

Maquette de Feuillet 1 Liste articles

[ Choisir Q [ Aucune ] [ Annuler ]

Ill. 166 : Lorsque le document contient des composants
Maquette de feuillet, vous étes en mesure de détermi-
ner au moment de la création de nouveaux composants
Feuillet de quels composants Maquette de feuillet ceux-ci
doivent dépendre.

Activez le nom du composant Maquette de feuillet et cliquez sur
CHoOISIR. Lorsque vous ouvrez I’Inventaire, vous constatez que le docu-
ment dispose a présent d’un composant Feuillet. Les onglets des pages
vous permettent également de le constater : vous avez devant vous non
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plus les pages maquettes mais des pages de feuillet. Si vous avez activé
les bonnes options pour les régles d’utilisation, le composant Feuillet se
présente avec sa premiére page, la page titre.

1= Créer et adapter un composant Feuille de calcul

Vous travaillez a présent sur la premiére page de feuillet nouvellement
créée. Activez le rectangle vide et modifiez son type de contenu (avec la
commande DESSIN -+ TYPE DE CONTENU -+ FEUILLE DE CALCUL ou avec la
liste de sélection dans la barre d’outils). Inmédiatement, le quadrillage
caractéristique est affiché. Pour 'usage que nous désirons en faire, le
quadrillage standard est trop étroit. Quelques manipulations suffisent
pour ’adapter.

A\ Modifier la feuille de calcul : Suite a la conception de la maquette de
feuillet (deux rectangles reliés par un chainage), la feuille de calcul
se poursuit dans le second rectangle sur la deuxiéme page dés que
vous l'ajoutez au feuillet. La représentation dans deux rectangles
et sur deux pages différentes pousse facilement a croire qu’il doit
s’agir de deux feuilles de calcul. Ce n’est pas le cas — il s’agit du
prolongement d’une seule feuille de calcul sur plusieurs contenants.
Il faudra y penser lorsque vous procéderez a des réglages pour la
feuille de calcul. Pour effectuer des modifications devant porter sur
la feuille de calcul entiére, il ne suffit pas de sélectionner unique-
ment les cellules visibles dans le rectangle ! Pour procéder a des sé-
lections dans la feuille de calcul, utilisez les commandes de menu

lonnes et de lignes.

A présent, choisissez tout le tableau pour définir la hauteur des cel-
lules et le cadrage de leur contenu. Ouvrez le panneau DISPOSITION dans
INFORMATIONS CONCERNANT LES FEUILLES DE CALCUL. La hauteur des cel-
lules doit étre de 4,9 cm, les contenus des cellules doivent étre centrés
(placés au centre)) de chaque cellule (> Ill. 167 [p. 234]). Laissez le ta-

TERIEURS et VERT. INTERIEURS.

La hauteur de la premiére ligne doit encore étre diminuée manuel-
lement. Pour cela, faites glisser ’espace entre les tétes des lignes 1 et 2
jusgu’a ce que la ligne ait exactement une hauteur de 1,5 cm, ou choisis-
sez la ligne entiére et utilisez le panneau DISPOSITION.

La largeur des colonnes doit également étre définie manuellement
colonne par colonne, leur largeur différant de ’'une a ’autre. La démarche
détaillée est la suivante.
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Informations concernant les feuilles de calcul @
Geénéral [0,07em [o46em |[0,07em
Contenu Orientation
Disposition B \‘ e (B ot = 18
Fond 0cm 38 & 18
Hypetliens [JTategaki
Police V‘
Couleur caractéres 0,08 cm ] ‘|"
Arrangement caractéres
Linguistique IDL] A /—\
Format des valeurs [Masque

[Masqué
Marges texte Lagew | 2,09 cm Hautew | 4,3 cm
Disposition texte
Total | 33440 cm Total \ 78400 cm

sur 16000 colonnes sur 16000 lignes
[Largeur manuelle v | [Hauteur manuelle v ]
* lCentré V| |Centré verticalement
[ Largeur moyenne pour remplir contenant avec colonnes sélectionfees

[ Hauteur moyenne pour remplir contenant avec lignes sélectionnées ]

[JToutes les largeurs et hauteurs fixes

[ OK ] [ Annuler ] [ Appliquer ]

Ill. 167 : Modifier la hauteur des cellules et la position de leur contenu.

e Choisissez la colonne A en cliquant sur la téte de colonne, et réglez
sa largeur sur 1,6 cm.
e Choisissez les colonnes B, D et E (en cliquant dans les tétes de co-

lonnes et en maintenant la touche | ctrl |enfoncée), et réglez leur

largeur sur 3,5 cm.
e La colonne C aura une largeur de 4,9 cm (les cellules sont alors car-
rées).

-% Travailler plus rapidement : vous pouvez également vous servir de
la palette COORDONNEES DES OBJETS pour modifier les colonnes du
tableau. Elle peut rester ouverte sur la surface de travail alors que
vous sélectionnez les colonnes les unes aprés les autres et réglez
leur largeur.

1= Créer la ligne titre
La ligne titre doit a présent étre remplie. Dans les cing premiéres co-
lonnes de la ligne supérieure, saisissez de gauche a droite :

e «Art. N°»

e «Dénomination de l’article »
* «Image de larticle »

e «Unité»

® «Prix»
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&= Afin que les saisies assez longues soient mises en page correcte-
ment dans leur cellule, le type de valeur doit encore étre réglé sur

TEXTE MULTILIGNE.
Mettez les caractéres en gras et sur un fond gris clair. Pour cela, uti-

dans le tableau des couleurs. Bien entendu, il est également possible de
travailler ici avec une étiquette de fond.

La ligne 1 est pratiquement terminée et remplit déja relativement
bien sa fonction de ligne titre — cependant uniquement sur la premiére
page du document pour 'instant. Afin qu’elle soit reprise automatique-
ment sur les pages suivantes, il faut lui attribuer le statut de ligne titre —
il ne suffit pas qu’elle en ait uniquement ’aspect. Sélectionnez la ligne
entiére et positionnez la souris sur la ligne. Ouvrez le menu contextuel
et choisissez-y la commande UTILISER COMME LIGNES TITRE/COLONNES
TITRE. Un trait fin apparait sous la ligne (elle ne sera pas imprimée), les
caractéres changent dans le bouton de téte de ligne.

¥" Transférer les étiquettes de fond dans d’autres documents

Dans l’exercice 11, vous avez déja mis en valeur certaines cellules du
tableau en leur affectant un fond gris clair, puis enregistré le docu-
ment. Ici, il est judicieux d’utiliser cette mise en valeur une nouvelle
fois. Vous avez deux possibilités.

¢ Transférer une étiquette de fond dans un autre document : ou-
vrez le document contenant ’étiquette de fond, ainsi que ce-
lui ou I’étiquette de fond doit étre transférée. Dans I’Inventaire
(sous ACCESSOIRES), vous trouverez toutes les étiquettes de
fond. Avec la souris, vous pouvez tout simplement les faire glis-
ser dans I'Inventaire du second document. Une copie de |’éti-
quette est ainsi générée, elle ne disparait donc pas du premier
document!

e Rendre l’étiquette de fond disponible globalement : Pour
rendre une étiquette de fond disponible pour tous les docu-
ments RagTime, ouvrez le document contenant ’étiquette, et

SOIRES). Dans la liste, I’étiquette est classée sous le nom du
document. Prenez-la et faites-la glisser auprés des étiquettes
sous ACCESSOIRES RAGTIME 6.RTD (> Ill. 168 [p. 236]). La posi-
tion de I’étiquette de fond détermine la aussi les dépendances
hiérarchiques.
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Etiquettes de fond

= Accessoires RagTime 6.rkd

[=]- Fond bleu
Dégradé bleu

[=]- Fond noir ' '
Dégradé noir |
Fond non imprimable
[=}- Fond rouge
Déqgradé rouge
Fond standard
[=}- Fond wvert
Déqgradé vert
Hachures
Soleil
Transparent
[=]- Tarif-Primeurs.rtd
Fond noir
Fond non imprimable
Fond standard

- _Jransparent - r

Ill. 168 : Les étiquettes qui n’étaient prévues au départ
que pour un seul document peuvent étre rendues dispo-
nibles globalement (extrait de la zone de dialogue ETi-
QUETTES DE FOND).

1= Tout fonctionne comme il se doit ?

Dans les documents détachés de modéles, des nouvelles pages ne sont
ajoutées que lorsque les contenants de la page actuelle sont remplis et
«débordent ». Pour ajouter de nouvelles pages, vous pouvez cependant
utiliser tout simplement la commande EXTRAS -+ AJOUTER UNE PAGE. Es-
sayez si ’adjonction de pages et 'insertion de la ligne titre de la feuille
de calcul fonctionnent comme prévu. Pour continuer a travailler, votre do-
cument devrait comprendre trois pages en tout : la page de garde et deux
pages suivantes.

- Effacer des pages : vous pouvez vous débarrasser facilement de
pages dont vous n’avez pas besoin. Sélectionnez-les d’un clic sur

I'ongle, puis choisissez EDITION -+ EFFACER. |® | () ou | @ | (&)
fonctionnent pour effacer des pages.
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1= Remplir les cellules
Vous pouvez maintenant remplir les cellules. Laissez libre cours a votre
imagination. Pour des saisies relativement longues, préréglez le contenu
de cellule sur TEXTE MULTILIGNE, et pour la derniére colonne avec les prix,
choisissez un format de valeur approprié. Selon la longueur des textes
saisis, il est éventuellement conseillé de modifier le cadrage du texte
(des saisies longues se présentent mieux et offrent une meilleure lisi-
bilité lorsqu’elles sont cadrées a gauche) ou I’écart entre le contenu de
la cellule et le contour de cette derniére (panneau DisPosITION dans la
zone de dialogue INFORMATIONS CONCERNANT LES FEUILLES DE CALCUL).
Dans le dossier EdFormation, divers fichiers JPG avec des illustra-
tions de fruits divers sont a votre disposition pour la colonne «Image
de larticle» (vous les reconnaitrez facilement a leur nom : 12
fraise.jpg, D12 citron. jpg etc.). Utilisez ici a nouveau la tech-
nique Drag and Drop pour faire glisser les images dans le document
depuis 'Explorateur (#), le Finder (&) ou un logiciel de gestion des
images.

1= Modifications dans la maquette de feuillet

Revenez aux pages de la maquette de feuillet poury procéder a une mo-
dification. Dans U’Inventaire, effectuez un double-clic sur le titre du com-
posant Maquette de feuillet. Si le composant Maquette de feuillet est
encore ouvert a ’arriére-plan, vous pouvez également utiliser le menu FE-
NETRE. Sur son bord inférieur, toutes les fenétres ouvertes actuellement
sont reprises.

Comme vous pouvez le constater, malgré les nombreuses modifi-
cations que vous avez effectuées dans le composant Feuillet, rien n’a
changé dans la maquette de feuillet. A présent, une ligne de texte en
diagonale doit étre ajoutée sur les pages « générales», a savoir sur la
deuxiéme page de la maquette de feuillet — une option utile pour mar-
quer un document comme spécimen, copie ou autre.

Travaillez avec l'outil texte graphique. Cliquez environ au centre de
la seconde page et saisissez le terme souhaité. Conservez 'objet Texte
marqué. Agrandissez la police et modifiez COULEUR, OPACITE ou INTEN-
SITE (vous trouverez tous ces parameétres sous FORMAT) — les caractéres
doivent étre gris clair afin qu’ils ne dominent pas trop (pour voir les dif-
férences, consultez > Ill. 169 [p.238]). Décidez vous-méme quel est le
meilleur réglage.

Pour amener le texte en diagonale, servez-vous soit du panneau Co-
ORDONNEES de la zone de dialogue Dessin, soit de la palette COORDON-
NEES DES OBJETS. Choisissez une rotation de -45 © pour faire basculer le
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Ill. 169 : L’effet produit par les paramétres COULEUR, OPA-
cITE et INTENSITE: [l Ici, la couleur a été modifiée, opacité
et intensité a 100 %. B La couleur des caractéres est le
noir, opacité 40 %, intensité 100 %. E] Caractéres en noir,
opacité 100 %, intensité 40 %.

texte comme sur lillustration > Ill. 162 [p. 223]. Bien entendu, vous pou-
vez également travailler a vue de nez et faire basculer le texte en plagant
la souris a proximité du point de rotation — le pointeur de la souris se
transforme en un symbole de rotation — puis en tirant dessus.

- Rotations exactes avec la souris : si vous appuyez sur |£| pendant

que vous tirez sur le point de rotation avec la souris, la rotation se
fera par pas de 15 °; ainsi, 45 ° pourront étre atteints facilement et
avec précision.

[@ Pour finir, il ne reste plus qu’a aligner le texte au milieu du rec-
tangle. Pour cela, sélectionnez les deux objets (maintenir la touche

|£| enfoncée lorsque vous cliquez). La zone de dialogue DISTRIBUER LES
OBJETS (via DESSIN -+ DISTRIBUER LES OBJETS) ou le bouton ALIGNER LES
CENTRES (image) dans la palette COMMANDES DE DESSIN vous y aideront.

Passez a nouveau au composant Feuillet. Le texte venant d’étre
inséré est maintenant affiché sur toutes les pages dépendant de la
deuxiéme page de la maquette de feuillet.

Votre premier document avec maquette de feuillet est terminé et
peut étre enregistré.
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PAGE DE GARDE ET DERNIERE PAGE
Dans cet exercice, vous allez créer un document possédant sa propre
page de garde et une derniére page, survenant seulement une seule
et unique fois chacune, ainsi qu’une page double pouvant étre repro-

duite autant de fois que nécessaire pour le corps du texte (> Ill. 170
[p. 239]). Les documents d’une formation proposée par une école de cui-

1 (Titre)

Faculté des Gastronomes.
Félae Nagrens

| 4 D)

Fi

6 (Texte fumaﬂnn_migiml [7 (Texte formation dtoite)
L 4 (Texte formation ga _\ 15 (Texte formation droite)
[ 2 (Texte formation gauche)| [3 (Texte formation droite)

2

SIZGBi D

Kademie Cimmen Lofchctming

Allgemeine Geschifisbedingungen

Ill. 170 : Un document comme celui-ci doit étre créé dans
cet exercice (représentation schématique) : page de garde,
feuillet double page, derniére page.
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sine servent d’exemple ici. Des documents de ce genre étant utilisés sou-
vent en pratique, vous serez vraisemblablement a méme d’utiliser rapi-
dement les connaissances acquises ici pour d’autres documents.

PAS A PAS

1= Commencer et préparer un nouveau document

Commencez un nouveau document avec le composant MAQUETTE DE
FEUILLET. Pour le feuillet prévu, trois pages différentes sont nécessaires.
La deuxiéme page de la maquette de feuillet doit &tre une double page.
Pour cela, pas besoin de construire deux pages dont l'une présenterait
le méme layout mais inversé. Dans une maquette de feuillet, les pages
doubles peuvent étre générées automatiquement a partir d’une seule
page. Complétez donc le composant Maquette de feuillet par deux autres

Dans les étapes suivantes, vous allez apprendre tout d’abord a
construire la structure de base de la maquette de feuillet. Pour cela, uti-
lisez » Ill. 171 [p. 241] en guise de référence. Les principaux éléments y
sont représentés clairement.

1= Créer des repéres

Les repéres sont vite tracés et vous aident a subdiviser la page. Les
marges de page prévues et par conséquent les repéres pour la premiére
et la troisiéme page sont identiques, la page maquette centrale (la se-
conde dans le document) est une variation.

¥ Définir la position des repéres

Pour déterminer la position des contenants et définir ainsi en méme
temps la taille des marges de la page avec des repéres, il faut que
vous connaissiez le format de la page et que vous calculiez un peu,
car la position des repéres est toujours indiquée dans la palette RE-
PERES, comme dans toutes les autres zones de dialogue, en partant
du bord supérieur ou du bord gauche de la page. Dans la zone de
dialogue FORMAT DE PAGE, vous pouvez vérifier les dimensions de
votre format de page actuel.

La taille d’une page A4 est de 29,7 cm x 21 cm. Pour placer
un repére a 4 cm du bord inférieur d’une page A4 format portrait,
calculez comme suit :

29,7 CM - 4 CM = 25,7 CM
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CCG

Conditions commerciales générales

Faculté des Gastronomes Félavie Naigrette

Faculté des Gustronomes, Fruits de me

Texte formation

Titre

Ill. 171 : La structure de base de la maquette de feuillet.
Servez-vous de cette illustration en guise de référence
pour le layout des pages maquettes (représentation avec
contours de contenants et éléments de layout plus soute-
nus qu’a l’écran).
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Le repére horizontal doit donc étre placé a 25,7 cm pour étre

situé a 4 cm du bord inférieur de la page.

Pour la premiére et la troisieéme page de la maquette de feuillet, les

repéres suivants sont nécessaires :

Premier repére horizontal a 4,2 cm du bord supérieur de la page,
donc a 4,2 cm. Ce repére indique la future position de la ligne en
pointillés de I’en-téte.

Second repére horizontal a 4 cm du bord inférieur, soit a 25,7 cm.
Cette ligne et les lignes suivantes vous serviront a vous orienter pour
positionner le grand rectangle devant accueillir le texte ultérieure-
ment.

Premier repére vertical a 2,5 cm du bord gauche de la page, soit a
2,5Cm.

Second repére vertical a 2,5 cm du bord droit de la page, soit a
18,5 cm.

La deuxiéme page devra servir de base a un layout double page ol

une page devra étre le reflet de 'autre. Les éléments de la page doivent
étre décalés vers I’extérieur de maniére a laisser suffisamment de place

pour relier ou agrafer ultérieurement le document imprimé. La disposition
des repéres tient compte de ce fait.

Premier repére horizontal a 2,5 cm du bord supérieur de la page,
donc a 2,5 cm. Ce repére indique la future position de la ligne en
pointillés sur le haut de la page, ligne située plus haut sur les pages
avec le texte normal que sur la page de garde et sur la derniére page.
Deuxiéme repére horizontal a 4 cm du bord inférieur de la page, soit
a 25,7 cm.

Premier repére vertical a 2 cm du bord gauche de la page, soita 2 cm.
Deuxiéme repére vertical a 3 cm du bord droit de la page, soit a
18 cm.

Utilisez a nouveau la palette REPERES pour travailler avec rapidité et

précision.

1= Tracer les contenants devant accueillir le texte ultérieurement
Passez a 'outil rectangle et tracez les contenants prévus pour le texte a
venir. Ne définissez pas encore le type de contenu afin de rester flexible
plus tard lors de votre travail sur les pages feuillet. Servez-vous des re-
péres que vous venez de fixer et de » Ill. 171 [p. 241]. Les dimensions
issues du fichier exemple :
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e le grand rectangle sur la premiére page posséde une largeur de
16 ¢cm et une hauteur de 15,7 cm. La position est marquée par les
repéres.

e le grand rectangle sur la deuxiéme page posséde une largeur de
16 ¢cm et une hauteur de 21 cm.

¢ le grand rectangle sur la troisiéme page posséde une largeur de
16 cm et une hauteur de 18,8 cm.

¥ Conception du feuillet dans la maquette de feuillet

Lors de la conception d’un feuillet, les dimensions et la position
des blocs de texte ultérieurs doivent tenir compte des autres élé-
ments de la page. Pendant la phase d’élaboration dans la maquette
de feuillet, il est judicieux de remplir les contenants de faux texte
pour vérifier 'effet produit. Ensuite, le réglage repasse a TYPE DE
CONTENU : SANS CONTENU.

Vous pouvez reprendre les dimensions citées ici telles quelles
dans votre document. En pratique, soyez cependant conscient qu’a
un stade aussi précoce de la conception, vous ne parviendrez pas
peut-étre pas toujours a déterminer des dimensions de contenants
et des positions de repéres définitives pour un feuillet harmonieux
et satisfaisant.

= Tracer des filets pour I’en-téte de la page

A présent, les filets servant a structurer et a relever I'optique de la page
doivent étre tracés. Au départ, vous pouvez négliger 'apparence des fi-
lets ; elle sera traitée dans les étapes suivantes.

Chacun des repéres horizontaux situés en haut de chaque page ma-
térialise la position prévuep our le filet sur cette page. Passez a l’outil
ligne droite. Positionnez-le sur le bord gauche de la premiére page a hau-
teur du repére supérieur, et tirez vers la droite avec la souris. Appuyez

simultanément sur pour tracer un filet parfaitement horizontal. Pro-
cédez de la méme maniére pour la seconde et pour la troisiéme page.

1= Modifier ’apparence des filets : une étiquette de couleur

Les filets doivent étre affichés sous forme de lignes en pointillés, dans un
ton de vert correspondant a celui du logo (comme dans > Ill. 172 [p. 244]).
Le travail comprend deux phases : dans un premier temps, vous devez
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Titre

Faculté des Gastronomes
Félavie Naigrette

- - PSP

IWl. 172 : Filet en pointillés verts en tant qu’élément de de-
sign (vue détaillée issue du document terminé).

définir une couleur pour ce ton de vert précis (car il n’est pas repris dans
la palette de couleurs standard)), et dans un deuxiéme temps détermi-
ner les caractéristiques des filets telles que I’épaisseur, le pointillé et la
couleur (le vert que vous venez de définir!)).

Sivous prenez déja la peine de définir une couleur propre a votre do-
cument, mieux vaut la rendre alors directement disponible pour d’autres
éléments, par exemple en tant que couleur des caractéres, ou encore en
tant que couleur de filet pour des contours imprimables d’objets Dessin.
Par conséquent, vous ne modifiez pas uniquement la couleur d’un filet :
vous créez une étiquette de fond avec cette couleur. Les filets verts en
pointillés revenant a plusieurs reprises dans la conception de ce docu-
ment, — et qui sait si la « Faculté des Gastronomes » n’aura pas bientot
besoin d’autres formulaires de courrier... —, la définition d’une propre éti-
quette de filet en vaut la peine ici. Celle-ci peut reprendre alors la couleur
de filet de I'étiquette de fond que vous venez de définir.

vrir la zone de dialogue déja utilisée pour la création d’étiquettes de
fond. Etant donné que I’étiquette de fond que vous allez créer doit &tre
disponible également pour d’autres documents éventuels de la « Faculté
des Gastronomes », cliquez sur ACCESSOIRES RAGTIME 6.RTD dans la liste
des étiquettes de cette zone de dialogue. Cette dénomination est main-
tenant marquée. Ainsi, la nouvelle étiquette sera classée immédiate-
ment au bon emplacement pour étre disponible dans d’autres docu-
ments. Cliquez sur CREER et attribuez un nom a l’étiquette, par exemple
« Vert Faculté Gastronomes». Dépliez la liste avec les champs de cou-
leurs (> Ill. 173 [p. 245]). Dans cette liste, cliquez sur AUTRE.

# Définir la couleur : la fenétre COULEUR S’ouvre dans laquelle vous
pouvez définir de nouvelles couleurs. S’il vous manque certaines
possibilités de réglage dans votre version de la zone de dialogue
COULEUR, cliquez sur le bouton DEFINIR LES COULEURS PERSONNALI-
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Etiquettes de fond

[=]- Accessoires RagTime 6.rtd
[=]- Fond bleu
Dégradé bleu
[=- Fond noir
Dégradé noir
Fond non imprimable
[=)- Fond rouge
Dégradé rouge
Fond standard
[=)- Fond vert
Dégradé vert
Hachures
Soleil
Transparent
[ Faculté des Gastronomes.rtd
[=- Fond noir
Dégradé noir
Fond non imprimable
Fond standard
[=- Fond vert
Dégradé vert
Vert Faculté Gastronomes

Simple IMH Motif |

Couleur [———

- | Prozefi-Schwarz
[Jorg Passermarken

Transparent
[Jintg
Cyan 4C
Jaune 4C
Magenta 4C
Moir 4C
Repérage

ooooo i o o o o o o

& Mmp| BB
&M  EpmEE®

(]
Exenple D DD EDEEEM@E
ISpEEEEEDm
]
]

Transparent DEEEEEEN
EEEEEEEEN
EEEEEEEEDN
OIEEEEEEEN
[ Créer J [Créer selon séIer.tionJ [Remplacer par séll oo0Om

IWl. 173 : Cliquez sur AUTRE lorsque vous souhaitez utiliser
une couleur n’étant pas reprise dans la palette des cou-
leurs pour une étiquette de fond.

SEES pour élargir la zone de dialogue. Vous disposez de plusieurs
possibilités pour définir une nouvelle couleur (> Ill. 174 [p. 245]).

Couleurs

Couleurs de base :

[l A
I

EEEEN .

Couleurs personnalisées :

mrrrrrrr
| Wy

Définir les couleurs personnalisées

- Temle - Rouge: ﬂ
Satur. : 240 yeﬂ,%
Couleur [Unie flomn. ¢ - E'ewEl

[ Ajouter aux couleurs personnalisées ]

[ 0K ][ Annuler ]

Ill. 174 : La zone de dialogue pour définir vos propres cou-
leurs dépend du systéme d’exploitation. Cette version est
la version Windows.

o Vous pouvez déplacer la souris sur le spectre des couleurs. Une



246 CHAPITRE 6 : COMPOSANTS MAQUETTE DE FEUILLET

petite fenétre de prévisualisation vous montre la couleur ac-
tuelle. Pour la sélectionner, un clic suffit.

o Vous pouvez définir des couleurs avec précision en saisissant
des nombres. Deux systémes (de description) de couleurs sont
a votre disposition ici au choix : saisissez les valeurs soit dans
les cases de saisie TEINTE, SATUR. et Lum. (3 savoir Teinte, Sa-
turation et Luminosité) ou bien sous ROUGE, VERT et BLEU (Sys-
téme RVB).

Pour le « Vert Faculté Gastronomes », les valeurs RVB sont connues;
saisissez-les dans les cases de saisie correspondantes :

o R(ouge): 152
o V(ert): 203
o B(leu): o

Cliquez sur OK pour revenir a la fenétre ETIQUETTES DE FOND. Sous
COULEUR le vert nouvellement créé est affiché en tant que caracté-
ristique de la nouvelle étiquette de fond.

[Z] Définir la couleur : la fenétre COULEURS s’ouvre dans laquelle vous
pouvez définir de nouvelles couleurs. Passez a I’affichage des Cur-
SEURS DE COULEURS puis aux réglages des valeurs de couleur RVB
(> Ill. 175 [p.247]). L&, saisissez les valeurs directement dans les
cases de saisie ou modifiez la couleur en déplagant les curseurs.
Pour le « Vert Faculté Gastronomes », saisissez les valeurs suivantes
dans les cases de saisie correspondantes :

o R(ouge): 152
o V(ert): 203
o B(leu): o

Cliquez sur OK pour revenir a la fenétre ETIQUETTES DE FOND. Sous
COULEUR, le vert nouvellement créé est affiché en tant que caracté-
ristique de la nouvelle étiquette de fond.

1= Modifier ’apparence des filets : I’'étiquette de filet
A présent, il vous faut encore une étiquette de filet utilisant I’étiquette
de fond que vous venez de définir et se chargeant des pointillés. Ouvrez

CESSOIRES ou a I’'aide de 'Inventaire). Etant donné que Iétiquette de filet
devra également étre disponible pour d’autres documents, cliquez dans
la liste des étiquettes de filet de la zone de dialogue sur ACCESSOIRES
RAGTIME6.RTD afin que cette rubrique soit marquée. Cliquez sur CREER et
donnez un nom a I’étiquette, par exemple « Filet Faculté Gastronomes ».
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' ) () © Couleurs O
| -~
O &1 &E =

Q |
p -~
[ | Curseurs RVB & B

FI{OUQe 1 1
I ] 152
vlert 1 1
) | 203
Bileu 1 1

A | ©

( Annuler 3 G—OI(—)

s
/7
e

| —————————

Ill. 175 : La zone de dialogue pour définirvos couleurs per-
sonnalisées dépend du systéme que vous utilisez. Voici la
version macOS. Ici, vous devez tout d’abord choisir le bon
affichage Fl et le bon systéme de couleurs F4 pour pouvoir
saisir des valeurs RVB.

Déterminez-en les paramétres EPAISSEUR, ETIQUETTE DE FOND (le vert que
vous venez de définir!) et FILET EN POINTILLES (> Ill. 176 [p. 248]).

1= Attribuer une étiquette de filet
A présent, la nouvelle étiquette de filet doit &tre attribuée aux filets du
document afin que leur apparence soit modifiée. Sélectionnez le pre-

affichée, vous devriez maintenant également trouver votre nouvelle éti-
quette de filet. Cliquez sur son nom.

- Autres méthodes pour attribuer des étiquettes de filet : en guise
d’alternative, vous pouvez également utiliser la palette FORMAT (par-
tie ETIQUETTE DE FOND ET DE FILET) ou bien encore la commande FoRr-

MATS DE FILET est particulierement appropriée lorsque vous souhai-
tez déterminer de nouveaux paramétres de filet, par exemple pour
varier les paramétres d’étiquettes existantes pour certains filets pré-
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Etiquettes de filet

[=]- Accessoires RagTime 6.rtd Epaisseur

Contour du contenant

’ - Etiquette de fond "v‘ert Faculté Gastronomes v |
Filet fFantaisie
[=]- Filet standard Position ’Centré v |
Filet standard en pointilé Terminaison ’Terminaison en aréte v |
Soulignement standard Sommet
[=) Faculté des Gastronomes.rtd Sommet [Sommet pointu - l

Contour du contenant

Filet Faculté des gastronomes Limite de pointe 100 %

Filet standard

Filet: intillé
Soulignement standard et

Filet en pointillé [ ---------- v l
Exemple
[ Créer ] [Créer selon sélection] [Remplacer par sélection] [ Supprimer ] [ Fermer ]

Ill. 176 : Réglages pour le filet de la « Faculté des Gastronomes ».

cis. Cependant, vous ne modifiez pas [’étiquette méme ici, mais uni-
quement les paramétres d’un filet.

1= Autres contenants de la premiére page

Les rectangles prévus pour le bloc de texte sont déja tracés, mais il
manque encore les autres contenants dans la partie supérieure de la
page.

Titre

Faculté des Gastronomes
Félavie Naigrett

Fruits de me
pour les pros

Crustacés ct coquillages
21 mars, Hotel du Tertre, Lyon

Ill. 177 : Une représentation graphique et deux éléments
de texte doivent encore étre placés sur la premiére page
(extrait du document terminé).

Ces éléments ne devant certainement plus étre modifiés, vous pou-
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vez déja installer les composants Texte et Image dans la maquette de
feuillet. Inspirez-vous du document dans > Ill. 177 [p. 248] et travaillez a
vue de nez.

Si vous souhaitez reproduire exactement le document exemple, uti-
lisez les dimensions et les coordonnées suivantes.

e Contenant pour le composant Image : 2,85 cm de largeur, 3,5 cm
de hauteur. Ecart du bord gauche 2,35 cm, écart du bord supérieur
1,5 cm.

e Contenant pour le libellé de la raison sociale (« Faculté des Gas-
tronomes... »): 8 cm de largeur, 1,46 cm de hauteur. Ecart du bord
gauche 10 cm, écart du bord supérieur 2,5 cm.

e Contenant pour le titre du cours de formation (« Fruits de mer... »):
9 cm de largeur, 3,28 cm de hauteur. Ecart du bord gauche 9 cm,
écart du bord supérieur 5,52 cm.

Les composants Texte sont alignés [’'un par rapport a ['autre et ca-
drés a droite (choisir les deux contenants et procédez au réglage

Remplissez les contenants comme le montre lillustration. L’image
dont vous avez besoin se trouve dans le dossier COFormation
(@oeufcoque. jpg). La police ARIAL avec un corps de 14 et 18 points a
été utilisée et partiellement mise en gras ici.

1= Compléter la deuxiéme page

Sur la seconde page, il manque également certains éléments, a savoir
la pagination (que vous allez insérer avec une formule, bien sdr) et un
intitulé bref pour le cours de formation. Ces deux éléments doivent étre
ajoutés sous forme de texte graphique. Reportez-vous a > Ill. 178 [p. 250].

1= Compléter la troisiéme page
La troisieme page de la maquette de feuillet, prévue pour étre la der-
niére page du document, doit également étre complétée par quelques
éléments de texte. Ces textes étant relativement brefs, le texte graphique
est @ nouveau l'outil parfait dans ce cas précis. Dans > Ill. 178 [p. 250],
vous pouvez voir comment il a été utilisé.

La future derniére page du document est destinée a recevoir les
« Conditions commerciales générales » de la Faculté des Gastronomes.
Cette opération peut d’ores et déja étre effectuée dans la maquette de
feuillet, car cette partie de texte doit rester indépendante du reste du
texte (aucune liaison par chainage!). Utilisez du faux texte que vous trou-
verez dans 'un des fichiers du dossier C1Formation.

La conception des pages maquettes est maintenant achevée.
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Texte formation

Faculté des Gastronomes, Fruits de mer

W —— s

Ill. 178 : Pour que la structure de la page soit moins stricte,
la ligne titre et le numéro de page sont décalés de 0,5 cm
vers la droite par rapport au bloc de texte devant étre in-
séré ultérieurement.

CCG

Faculté des Gastronomes Félavie Naigrette

Conditions commerciales générales

1. Eu sapientem posidonium est, ius exerci invidunt tractatos an. lus erant eleifend no, justo concluda-
urque id has. Putant senserit te cos, sit malis quidam omnium te. Ludus ceteros legendos in per.

P. Te modo iudico recusabo eos, kasd dicta nostrum ut ius. Ut quem viderer iracundia his. Congue accusam con-

gavatmel el meinn aten ol Rids labores.sed i ndoctum L k | LS BLUSLLNE

Sl

Ill. 179 : Texte graphique centré sur la troisiéme page.

= Décider de l'utilisation des pages maquettes

Dans la prochaine étape, les régles d’utilisation des pages maquettes
doivent étre déterminées. Pour cela, procédez de la méme facon que
dans l’exercice précédent.

e Sélectionnez la premiére page maquette en cliquant sur son on-
glet et ouvrez la zone de dialogue INFORMATIONS CONCERNANT LES
FEUILLETS . Attribuez un nom a la page maquette, par exemple
« Titre ». Activez 'option DONT L'INDEX EST COMPTE DEPUIS LE DEBUT
et ajoutez un «1» dans la case de saisie.

® Choisissez maintenant la seconde page maquette en cliquant sur
son onglet. Ouvrez la zone de dialogue INFORMATIONS CONCERNANT
LES FEUILLETS. Attribuez un nom, par exemple « Texte formation ».
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Sous UTILISATION, déterminez que dans le feuillet, cette page ma-
quette sera utilisée pour les pages SANS REGLES PARTICULIERES.

® Procédez de méme pour la troisiéme page : sélectionner, ouvrir
la zone de dialogue Informations, donner un titre (par exemple
« CCG »). Choisissez comme régle d’utilisation DONT L’INDEX EST
COMPTE DEPUIS LA FIN et saisissez un «1» dans la case de saisie.
Cette page maquette sera alors toujours utilisée en tant que derniére
page dans le document — indépendamment du nombre de pages du
document.

r= Définir la page maquette comme double page

Le feuillet de la seconde page maquette « Texte formation» doit étre
double page. Sélectionnez-le et choisissez la commande FEUILLET -
PAGE MAQUETTE DOUBLE — c’est déja tout! Sur votre surface de travail,
la répartition des pages a été modifiée, la deuxiéme page maquette est
disponible en deux exemplaires, 'un étant le reflet de 'autre. Chaque
moitié de la double page se plie aux régles d’utilisation définies précé-
demment.

1= Poser des chainages

Les chainages doivent encore étre posés pour organiser ’écoulement du
texte dans le document. La derniére page (« CCG ») ne doit pas étre re-
liée. Pour les autres pages, ordonnez les chainages comme montré dans
> Ill. 180 [p. 252].

1= Créer le composant Feuillet

posant Feuillet est créé. Veillez a bien sélectionner la maquette de feuillet
que vous venez de créer en tant que « modéle » pour le nouveau feuillet.
Avec la commande AJOUTER UNE PAGE, vous pouvez créer quelques nou-
velles pages afin de vérifier que tout fonctionne bien comme vous l’es-
comptiez. Pour tester les chainages, remplissez les contenants de faux
texte.

1= Le texte suit le contour de 'image

Dans cette partie, vous allez apprendre comment procéder pour insérer
un élément graphique dans un texte de telle sorte que le texte épouse le
contour de cet élément graphique, comme sur la derniére page du docu-
ment (> Ill. 170 [p. 239]). Ce procédé est a peine plus compliqué que celui
décrit dans » Exercice 7 : travailler dans le composant Dessin : pochette

251



252

CHAPITRE 6 : COMPOSANTS MAQUETTE DE FEUILLET

Titre

Texte formation gauche

Faculté des Gastronomes

Félavie Naigretic

Fruits de mer|
pour les pros|

Crustacés et coquillages
21 mars, Hikel da Terire, Lyoe|

Faculté des Gastronomes, Fruits de mer

Texte formaticn droite

CCG

2

Faculté des Gastronomes, Fruits de ma/

Faculté des Gastronomes Félavie Naigrette

Conditions commerciales générales

Ill. 180 : Deux éléments de chainages suffisent pour ce document.

CD [p.163]; cependant, vous aurez besoin ici d’un fichier Image spéciale-
ment préparé a cet effet et muni d’un tracé de détourage indiquant quels
sont les contours que devra suivre le texte. Le fichierD oeufcoque. jpg
est déja muni d’un tel tracé.

Remplissez tout d’abord le rectangle avec du texte. Vous pouvez uti-
liser a cet effet 'un des fichiers de faux texte du dossier C1Formation.
Tracez un rectangle a n’importe quel endroit de la page. Ouvrez 'Inven-
taire et faites glisser le composant Image « oeufcoque » dans le rectangle.
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Positionnez le rectangle a ’emplacement désiré du contenant Texte et
adaptez la taille du contenant si nécessaire. Choisissez I'image (pas le
contenant — I'image doit étre entourée de son « défilé de fourmis » carac-
téristique). Placez la souris a proximité du composant Image et ouvrez le
menu contextuel. La, choisissez la commande AJUSTER LE CONTENANT A
L'IMAGE. Une zone de dialogue est alors affichée (> Ill. 181 [p. 253]) :

Ajuster le contenant a 'image @@

Ajuster le contenant a

O Taille de limage

Gﬁracé de détourage

Ecart par rapport au contenant

0cm
0cm
Ecart pour I'habillage du texte

Ocm
Ocm

[ OK ] [ Annuler l

Il. 181 : Zone de dialogue AJUSTER LE CONTENANT A
L'IMAGE : détails pour ’habillage du texte.

e |’option TRACE DE DETOURAGE doit étre active.

e La commande AJUSTER LE CONTENANT A L'IMAGE a pour effet que le
contour jusqu’alors rectangulaire du contenant se transforme en un
polygone ou en un objet de Bézier et s’adapte a la forme prévue
du tracé de détourage de I'image. L’option ECART PAR RAPPORT AU
CONTENANT détermine quel sera [’écart entre le contenant modifié et
les contours du tracé de détourage. Le tracé de détourage présentant
déja un certain écart par rapport a I'objet de dessin, vous pouvez
laisser cette valeur telle quelle.

e Avec le réglage ECART POUR L’HABILLAGE DU TEXTE, VOus pouvez dé-
terminer quelle sera la distance entre le texte d’habillage et le conte-
nant Image. Pour des objets riches en détails, il peut étre néces-
saire d’augmenter cette valeur afin qu’un texte s’adaptant trop a un
contour relativement irrégulier ne devienne pas trop difficile a lire.

e --: Régler les écarts a posteriori : ces écarts peuvent également
étre réglés a posteriori sous INFORMATIONS CONCERNANT LES
DESSINS (Panneau OBJETS). Vous y trouverez également pour
’habillage du texte d’autres options que vous pourrez mettre
a profit lorsque 'image habillée dénature trop le texte.

Le document est terminé, vous venez d’accomplir le dernier exercice
pratique de ce manuel!
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7.1 EXPORTER VERS PDF

Le format de fichier PDF est spécialisé dans I’échange de documents
achevés. Le format PDF fonctionne indépendamment de la plate-forme :
les documents sont affichés sur tous les ordinateurs dans leur mise en
page originale, sans déformations indésirables. De plus, un logiciel de
visualisation de documents PDF est installé sur quasiment chaque ordi-
nateur. Le cas échéant, des fichiers PDF peuvent également étre congus
pour étre « peu volumineux», de telle sorte qu’ils peuvent étre échan-
gés sans probléme via Internet. Les documents PDF se prétent a la trans-
mission de fiches de produits, de brochures et autres documents numé-
riques, mais ils peuvent également étre utilisés pour un échange rapide
de données dans des projets en cours — par exemple lorsque certaines
parties impliquées ne sont pas en mesure d’ouvrir des fichiers RagTime
originaux.

RagTime offre une fonction d’export vers PDF présentant de nom-
breuses possibilités de réglage pour que vous puissiez également mettre
vos fichiers RagTime au format PDF. Pour cela, un logiciel supplémentaire,
partiellement accessible par RagTime directement, est nécessaire. Tel est
le cas pour Adobe Distiller (Acrobat) par exemple.

# Sous Windows, RagTime peut utiliser Ghostscript ou Adobe Distiller.
Le site web RagTime vous fournit des informations et des liens
actuels relatifs a Ghostscript : http://www.ragtime.de/go.cgi?info=
Ghost

%] Sous macOS, RagTime peut utiliser Adobe Distiller et le convertis-
seur PDF appartenant au systéme. Il est également possible de pas-
ser par la commande d’impression Mac OS, cependant cette fagon
de faire n’est pas recommandée.

¥ Quelles caractéristiques PDF sont-elles prises en compte ?

Le format de fichier PDF est polyvalent et autorise les liai-
sons (hyperliens) par exemple. Certaines méthodes de création sup-
portent en outre la réduction automatique de la résolution des
images.

Voyez ci-dessous quelles sont les caractéristiques supportées

par chaque méthode.
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Conver-
tisseur Commande
Adobe  Ghost- Post- Impression
Distiller  script  script Mac Mac
AaAg =A@ % 2
Les hyperliens sont oui oui non non
conservés
Réduction résolution oui oui non non
des images

de dialogue ExpoRrT PDF.

Quatre panneaux au total vous permettent de procéder aux réglages
pour I’export PDF. Certains détails et certaines options dans la zone de
dialogue ExPORT PDF dépendent de la maniére dont votre document est
structuré, du composant actif, de ’existence d’une sélection au moment
ol la commande ExPoRT PDF a été choisie, et du logiciel de création de
PDF installé sur I’ordinateur.

e Surle panneau GENERAL, vous pouvez déterminer si le document en-
tierou uniqguement certains éléments doivent étre exportés vers PDF.
De plus, ce panneau vous propose un RESUME de tous les réglages
effectués sur les quatre panneaux de la zone de dialogue (> Ill. 182
[p. 258]).

e Sur le panneau ORDRE (> Ill. 183 [p. 259]) sous METHODE, vous pou-

vez sélectionner le logiciel devant &tre utilisé pour la création de
PDF. Selon les générateurs de PDF installés sur votre ordinateur, di-
verses METHODES sont a votre disposition. Avec la METHODE PRE-
PARER LE FICHIER POSTSCRIPT POUR DISTILLATION ULTERIEURE, VOUS
pouvez en outre configurer un fichier RagTime de maniére a ce qu’il
puisse étre traité ultérieurement par un outil PDF n’étant pas sup-
porté directement par RagTime.
Sous INFORMATION, vous définissez ce qui doit se passer aprés [’ex-
port PDF : vous pouvez en étre informé, obtenir des informations sur
des erreurs éventuelles survenues ou bien faire en sorte que le nou-
veau document PDF soit ouvert.

-3 Faire afficher les fichiers PDF : RagTime peut importer des fi-

chiers PDF dans des documents RagTime (voir » Exercice 7 :
travailler dans le composant Dessin : pochette CD [p.163] ) ou
exporter des documents RagTime vers PDF. Pour visionner les
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fichiers PDF, il vous faut un logiciel spécifique. Si aucun logiciel
de lecture des fichiers PDF n’a encore été installé sur votre ordi-
nateur, vous pouvez en télécharger un sous http://www.adobe.
com/acrobat par exemple.

D’autres options du panneau ORDRE varient selon la METHODE choi-
sie.

e Panneau FORMAT DE PAGE pour les composants Feuillet ou Maquette

de feuillet (> Ill. 184 [p.260], voir plus bas pour d’autres compo-
sants)
Grace a une représentation graphique et diverses options, vous pou-
vez ici ajuster la taille des pages de feuillet aux formats de papier de
imprimante que vous désirez utiliser plus tard — le format de page
de votre feuillet ne correspondant pas forcément aux formats de pa-
pier de votre imprimante.

Export PDF

Geénéral | Ordre | Format de page | Couleurs

X

Quel élément de la fenétre du dessus doit-il Etre exporté dans un document PDF ?

Le composant «Feuillet 1» v]

Pages (%) Toutes
o0 4[]

Résumé:

Exporter en PDF
Quoi: Le composant «Feuillet 13
Méthode: Ghostscript

Parametres Ghostscript
Paramétres: Standard
Aprés la conversion: Informer en cas derreur

Format de page
Format de page PDF: Automatique
Format de page PDF: A4 (21 cm * 29,7 cm)

[ Continuer ] [ Annuler ]

Ill. 182 : Dans le cas de documents volumineux, I’export
PDF est susceptible de prendre un peu de temps. C’est
pourquoi il est conseillé de toujours vérifier le RESUME
avant de lancer I’export.
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Export PDF @

| Général ‘ Ordre | Format de page || Couleurs |

Méthode ’Ghostscr ipt v }

Parameétres de Iordre

(%) Paramétres prédéfinis

Standard v }
(O Fichier de paramétrage
<indéfini=

Notification
(®) Informer en cas d'erreur
() Informer dans tous les cas

(O afficher le document PDF

[ Continuer ] [ Annuler ]

Ill. 183 : Le choix de la METHODE est I’option la plus impor-
tante. Le contenu du menu déroulant varie selon les outils
PDF disponibles sur votre ordinateur. Les options sous PA-
RAMETRES DE L’ORDRE dépendent de la METHODE choisie.

Si le paramétre AUTOMATIQUE est actif, RagTime crée pour chaque
page de feuillet une page PDF dont le format tient compte d’éven-
tuels formats de page et autres EXTRAS activés.
Si vous choisissez I'option FORMAT DE PAGE REPRIS DU FEUILLET, les
réglages du feuillet concernant le format de papier sont repris. Si
nécessaire, plusieurs pages PDF seront créées par page de feuillet.
Les EXTRAS, notamment REPERES DE COUPE sont utiles lorsque les fi-
chiers PDF doivent étre reproduits en impression quadrichrome pro-
fessionnelle.

® Panneau FORMAT DE PAGE pour d’autres composants (non Feuillet,
> . 185 [p. 261], voir plus haut pour composants Feuillet)
Lorsque 'option REPRIS DE FORMAT DE PAGE est active, toutes les
informations relatives au format des pages PDF sont reprises des ré-
glages sous Format de page du document. Toutes les autres options
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sont alors bloquées.

Ce n’est qu’en supprimant le petit crochet de REPRIS DE FORMAT DE
PAGE que vous pourrez procéder a d’autres réglages concernant les
DIMENSIONS DE PAPIER, les MARGES et les EXTRAS. Le réglage DIMEN-
SIONS DE PAPIER ~+ COMME NECESSAIRE définit que RagTime déter-
mine le format de page PDF en fonction des objets contenus dans le
document. AUTRES DIMENSIONS vous permet de procéder a la saisie
d’autres valeurs.

e Sur le panneau COULEURS, vous déterminez la maniére dont seront
traitées les couleurs du document : dans la plupart des cas, I’option
PoLYCHROME est la meilleure. Les documents PDF créés avec ce ré-
glage pourront aussi bien devenir des prospectus ou des brochures
numériques, qu’étre publiés sur Internet ou transmis a des imprime-
ries professionnelles.

Export PDF @
Général | Ordre | Format de page | Couleurs

Format de page PDF

(O Automatique
(3) Format de page repris du Feuillet

Format : A4

21 em 29,7 cm
Extras
> - . 1Ir =10 4”':

[ Continuer ] [ Annuler ]

Ill. 184 : FORMAT DE PAGE pour composants Feuillet et Ma-
quette de feuillet : sur quel format de papier le feuillet doit-
il étre imprimé? La représentation graphique vous aide
pour 'ajustement.
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Export PDF @

| Général | Ordre Format de page \CouleursA

[Jrepris de Format de page

Dimensions de papier

Comme necessare g
S Gza ] [ [ora ] ¥ 4

®portrait (O Paysage

Marges

D Extras
D !UL! D M [JGauche<-=droite inversés
D WI [[] sommet <-=base inversés

[JEn négatif

Superposition [[]rRepéres de coupe

[ Continuer ] [ Annuler ]

Ill. 185 : FORMAT DE PAGE pour composants sans compo-
sants Feuillet et Maquette de feuillet : la représentation
graphique matérialise ’effet produit par vos réglages.

A\ Travaillez dés le départ dans le bon systéme chromatique : si
votre document doit étre sorti sur une presse professionnelle,
discutez auparavant avec votre prestataire de services de I’es-
pace colorimétrique sur lequel doivent étre basées les couleurs
de votre PDF. Souvent, il s’agit du modéle CM)N (Cyan, Magenta,
Jaune et Noir), étant donné que dans 'impression en quadri-
chromie, les teintes d’un document sont obtenues par super-
position de ces quatre couleurs. Le document RagTime doit
donc étre créé en conséquence dés le départ, ’export PDF com-
posite ne modifiant pas l’espace colorimétrique du document
RagTime. Cela signifie que :

m toutes les images utilisées dans le document doivent étre
des images CMJN. Les images provenant d’appareils photo
numériques et de bon nombre de scanneurs sont générale-
ment basées sur le modéle RVB et devront par conséquent
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étre remaniées par un logiciel de traitement d’images le

cas échéant.

m toutes les couleurs que vous utilisez dans le document
RagTime pour les caractéres, les fonds, les filets, etc.
doivent également étre des couleurs CMJN dés le départ.
(> Ill. 186 [p. 262]).

Couleurs

' Accessoires RagTime 6.rtd
[=]- Sans titre 1.rtd

21X

Blanc (3) Couleur de séparation

Noir 4C (O Couleur d’accompagnement
Repérage i i

Rouge []surimpression

Transparent

Couleur | [T v

CMIN | Lab DSO | RVB
Cyan :0 %o V: Avant
Magenta v 90 % v|
Jaune | 75% V| Aprés

v

Noir | 0% v

[

Créer ] [Nouvelle plaque] [Reprendre toutes] [ Supptimer ] [ Fermer ]

Ill. 186 : Sous FENETRE -+ ACCESSOIRES -+ COULEURS, VOUS
pouvez également déterminer des couleurs CMJN pour les
utiliser dans le document.

Si vous souhaitez sortir votre document en noir et blanc sur une im-
primante couleur, vous pouvez activer MONOCHROME. Pour sortir des
documents polychromes sur une imprimante noir et blanc, il n’est
pas nécessaire d’activer cette option — en général, c’est le logiciel
de votre imprimante qui se charge de la conversion.

Si votre processus de travail comprend des profils de couleurs, vous
pouvez choisir un profil approprié sous GESTION DES COULEURS.
Lorsque 'option COULEURS SEPAREES est activée, un PDF sera créé
dans lequel les couleurs du document seront réparties en quatre
(ou plus) plaques d’impression. Vous pouvez alors procéder a des
modifications de la trame de chaque plagque d’impression et défi-
nir le traitement des couleurs d’accompagnement . Pour cela, vous
avez besoin en tout cas d’un fichier PPD reprenant les paramétres
d’impression de votre prestataire de services. Assurez-vous avant
de créer le PDF que votre imprimerie peut bien traiter des PDFs aux
couleurs séparées!
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V" La gestion des couleurs : pourquoi ?

Les couleurs d’un document passent pas de nombreuses étapes :
les photos sont prises en numérique ou sont scannées, le cas
échéant elles sont remaniées pour étre alors importées dans
RagTime. De plus, vous déterminez vous-méme dans RagTime des
couleurs que vous utilisez dans vos documents. Et sur papier, tout
cela doit ressembler de préférence a ce que vous voyez a I’écran.
Pas si simple que cela : la reproduction la plus fidéle possible des
couleurs fait partie des exigences les plus pointues du processus de
publication.

Les couleurs sont créées tout a fait difféeremment a I’écran,
votre outil de contréle et de travail le plus important, que sur papier.
Un écran travaille avec des couleurs lumiére provenant des teintes
de base rouge, vert et bleu. L’encre d’imprimerie, elle, est constituée
de pigments de couleur matériels (nommés « couleurs pigment »)
et est un mélange de cyan, magenta, jaune et noir. Il est logique
que les couleurs lumiére ne puissent pas étre rendues en toute fi-
délité par les couleurs pigment. Le spectre des couleurs (espace
colorimétrique) pouvant étre rendu par des couleurs a 'impression
est plus petit que I’espace colorimétrique des couleurs lumiére. De
plus, chaque appareil interpréte un peu différemment les instruc-
tions relatives aux couleurs contenues dans un fichier. Si vous avez
déja contemplé la méme image sur deux écrans différents situés ’'un
a coté de lautre, vous connaissez cet effet. Il est en de méme pour
les imprimantes, sans oublier les différentes caractéristiques du pa-
pier utilisé.

Pour corriger les différences dues aux systémes et aux appa-
reils utilisés pour représenter les couleurs, et permettre ainsi une
représentation plus fidéle des couleurs a tous les niveaux du pro-
cessus de publication, des profils de couleurs ont été mis au point.
lls contiennent des informations relatives a la représentation des
couleurs sur les appareils impliqués.

L’«ICC» (International Color Consortium) a mis au point avec
succés des standards de gestion des couleurs. Les profils de cou-
leur ICC sont frequemment fournis avec les appareils et les logiciels,
et peuvent également étre obtenus sur les sites web d’imprimeries,
sans oublier celui de 'ICC méme.
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7.2 LES DOCUMENTS RAGTIME EN TANT QUE FICHIERS HTML

Des documents RagTime peuvent étre exportés pour devenir des fichiers
HTML/CSS. Ainsi, des brochures, des prospectus ou autres peuvent étre
repris dans votre site web en moins de temps qu’il ne fautp our le dire.

RagTime crée une combinaison de fichiers HTML et CSS a partir de
vos documents. Les images dans le document sont sorties au choix dans
leur format original ou de maniére optimisée pour les pages web. Les
feuilles de calcul sont transformées en véritables tableaux HTML, et les
graphes ainsi que les dessins sont transformés en images. Une concor-
dance parfaite entre ’'apparence imprimée et celle du web est garantie,
sans que des fichiers inutilement volumineux soient créés par la conver-
sion en images pour le web.

Les astuces suivantes vous aideront a faire encore mieux concorder
’apparence a I'impression avec celle dans le web :

¢ Polices : mieux vaut utiliser dans votre document les polices stan-
dards disponibles sur tous les ordinateurs, par exemple Arial, Times
New Roman ou Verdana. Si vous utilisez d’autres polices, il est pos-
sible que I’'apparence de la page HTML sur d’autres ordinateurs dif-
fére notablement de celle du document original sur ordinateur de
« production », les autres polices n’étant éventuellement pas dispo-
nibles sur ces autres ordinateurs.

e Sauts de ligne : les sauts de ligne dans le navigateur différent de
ceux dans RagTime. L’absence de césure notamment a pour consé-
guence qu’un texte est souvent réparti sur un plus grand nombre
de lignes dans le navigateur. Les PARAMETRES D’EXPORT HTML per-
mettent de réduire le corps des polices, pour contrebalancer cet ef-
fet.

e Paramétres de paragraphe : tous les paramétres de paragraphe pos-
sibles dans RagTime ne peuvent pas étre repris dans le document
HTML. Des documents a plusieurs colonnes doivent toujours étre
réalisés avec plusieurs contenants lorsqu’ils sont prévus pour l’ex-
port HTML.

e Objets (Texte)pivotés : des objets pivotés ne peuvent étre exportés
que convertis en images. L’apparence peut alors varier notablement
par rapprot au texte normal. Des textes relativement longs notam-
ment ne devraient pas étre édités de la sorte lorsqu’ils sont destinés
a ’export HTML ultérieur.

La commande est située sous FICHIER -+ EXPORTER VERS HTML.

e \ous pouvez exporter tout un composant Feuillet ou bien une sélec-
tion.
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Parametres d’export HTML @@
Quel élément de la fenétre du dessus doit-il Etre exporté dans des pages
HTML ?

La sélection v
Stratégie d'export

O Tout convertir en images

Toutes les pages sont conwvetties en images JPEG pour une concordance
maximale avec l'optique dans RagTime.

(En cas de doute, convertir en images

Les composants ne pouvant pas étre représentés fiablement en HTML sont
convertis en images,

() Convertir le moins possible en images

Dans la mesure du possible, les composants sont représentés en HTML,
sinon, ils sont conwvertis en images. L'optique du résultat peut différer de
celle dans RagTime.

Autres paramétres
[CJExporter les images JPEG et PNG en Format original
[]Tout exporter dans une seule page HTML

Navigation dans la page |En haut et en bas de la page v:

Réduire le corps des polices de 0 :pixels

[ Continuer ] [ Annuler ]

Ill. 187 : Paramétres pour sortir un fichier RagTime en tant
que fichier HTML.

e \otre STRATEGIE D’EXPORT doit avant tout dépendre du contenu du
document et 'objectif que vous poursuivez. TOUT CONVERTIR EN
IMAGES génére rapidement des fichiers assez volumineux qui ne
sont pas forcément adaptés a leur échange sur Internet, mais repro-
duisant trés fidélement le document RagTime original. En revanche,
vous pouvez utiliser cette option pour Intranet et d’autres moyens de
distribution pour lesquels le temps de transmission ne joue aucun
role. CONVERTIR LE MOINS POSSIBLE EN IMAGES génére des fichiers
moins volumineux, mais il peut y avoir des différences par rapport a
la mise en page d’origine. EN CAS DE DOUTE, CONVERTIR EN IMAGES
est le compromis. Ici, vous devrez expérimenter quelque peu pour
déterminer quelle est la meilleure stratégie!

® lorsque EXPORTER LES IMAGES JPEG ET PNG EN FORMAT ORIGINAL est
actif, la conversion en une résolution de 72 ppp, favorable pour le
web, n’aura pas lieu. Les fichiers risquent alors de devenir trés volu-
mineux selon les cas.

e TOUT EXPORTER DANS UNE SEULE PAGE HTML regroupe méme les do-
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cuments avec plusieurs pages de feuillet dans un seul fichier HTML.

¢ Vous n’avez besoin d’hyperliens pour naviguer au sein de fichiers
HTML a plusieurs pages que lorsque les fichiers HTML présentent
effectivement plusieurs pages. Sous NAVIGATION DANS LA PAGE, VOUS
pouvez en déterminer la position.

e La police peut étre réduite le cas échéant avec REDUIRE LE CORPS
DE LA POLICE DE ... PIXELS pour compenser les sauts de ligne sou-
vent moins favorables dans le navigateur. Cependant, veillez a ne
pas choisir de polices trop petites pour l’affichage a ’écran.

Un clic sur CONTINUER vous méne a une zone de dialogue dans la-
quelle vous pouvez alors déterminer ol enregistrer I'export HTML. Etant
donné qu’un groupe de fichiers est toujours créé, déterminez un dossier
pour classer ces fichiers.



Liste de contréle —
Quand choisir quel
type de document ?
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A.1 QUAND CHOISIR QUEL TYPE DE DOCUMENT ?

Selon l'utilisation souhaitée et le temps dont vous disposez pour pla-
nifier et réaliser vos documents, les documents RagTime peuvent étre
créés de différentes maniéres : en tant que « document unique » (voir les
exercices du chapitre » L’initiation rapide : outils, fonctions et techniques
de travail [p. 53]), en tant que modéle pour une utilisation répétée et fa-
cile (exercices sous > Le modéle RagTime : des matrices de documents a
usage répété [p.173]), ou avec un composant Maquette de feuillet par-
ticulierement bien adapté aux cas plus complexes (> La maquette de
feuillet RagTime : des documents complexes [p. 219]).

L’apercu suivant reprend les informations les plus importantes
concernant les caractéristiques, les domaines d’utilisation et les proces-
sus typiques pour les trois types de documents RagTime.

-3 Combiner et varier les types de documents : RagTime est un ins-
trument de travail trés souple vous offrant souvent plusieurs pos-
sibilités pour atteindre votre objectif. Par conséquent, vous pouvez
parfaitement varier les routines de travail présentées ici.
De plus, les limites entre les trois «types de documents » ne sont
pas rigides. Un « document unique » ayant fait ses preuves peut trés
bien étre enregistré en tant que modéle en le modifiant insensible-
ment; des documents existants peuvent également étre complétés
ultérieurement par un composant Maquette de feuillet et dans cer-
tains cas, il vaut méme mieux intégrer un composant Maquette de
feuillet a un modéle.
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Cette page blanche est voulue afin que vous puissiez consulter la vue
d’ensemble sur deux pages face d face, sans avoir d feuilleter.
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Caractéristiques

Automatisme pour ajouter des pages (avec contenant Texte

standard) fourni dés la commencement d’un nouveau document

avec un composant Feuillet

¢ La mise en page doit &tre effectuée manuellement pour chaque
page.

e Prévu pour une utilisation unique

¢ Mise en ceuvre

Le document peut étre créé et utilisé immédiatement, d’éven-

tuelles modifications peuvent étre relativement difficiles.

Document unique

¢ Le modéle doit étre congu une seule fois, et des copies peuvent
en étre « détachées ».

e Le cas échéant, les modéles peuvent étre équipés d’une gestion
intelligente pour les pages suivantes, ajoutant automatiquement
des pages au feuillet préalablement défini.

e Plusieurs types de pages par document sont possibles, par
exemple page de garde, page suivante droite et gauche

¢ Ladate du document est actualisée lorsqu’un document est dé-
taché.

¢ Mise en ceuvre
Le modéle, créé une seule fois, réclame un peu plus de travail, la
création de copies est un jeu d’enfant.

Modéle

e Les composants Maquette de feuillet permettent I’adjonction au-
tomatique de nombreux types de pages différents a des docu-
ments.

e Mit detailierten Regeln legen Sie fest, wann welcher zuvor er-
zeugter Seitentyp verwendet wird

¢ Des modifications de la mise en page sont possibles de maniére
centralisée.

¢ Dans le composant Maquette de feuillet, vous définissez la
structure de base du document, dans le composant Feuillet dé-
pendant de la maquette de feuillet, vous pouvez insérer des con-
tenus et compléter le feuillet.

¢ Mise en ceuvre
Une planification poussée est compensée par des mécanismes
intelligents pour ajouter des nouvelles pages de document con-
cues a I’avance et par des modifications rapidement mises en
place en cas de besoin.

Composant Maquette de feuillet
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Utilisation

Etapes de travail

Documents simples et peu volu-
mineux devant étre créés rapi-
dement et utilisés une seule fois,
tels que :
® mémos,
e |lettres urgentes,
e offres,
e statistiques avec analyse graphi-
que, par exemple pour présenta-
tions.

Créer un composant Feuillet
(nouveau document commen-
cant par un feuillet)

Concevoir le layout de la page
(rectangles et autres objets de
dessin en tant que contenants)
Déterminer les types de contenu
Remplir les contenants
Enregistrer, sortir le document

Documents a page unique ou
plus volumineux toujours réutili-
sables avec cette méme struc-
ture de base et une mise en ceu-
vre réduite (« formulaires »),
par exemple

e modeéle de courrier avec en-téte
spécifique,

e factures,

e compte-rendus,

e courriers standardisés tels que
des contrats, des rappels de
paiement, etc.

Créer un composant Feuillet
Ajouter des pages

Concevoir le layout des pages
Déterminer les types de contenu
Poser des chatnhages

Enregistrer comme modéle (for-
mat .rtt)

« Détacher » des documents du
modéle, les utiliser, les enregis-
trer et les sortir.

Les documents avec des compo-
sants Maquette de feuillet peu-
vent étre complexes et volumi-
neux a volonté. Grace a sa pos-
sibilité de modification rapide,
ce composant est particuliére-
ment adapté pour les documents
étoffés peu a peu tels que :

e catalogues,

e documents de formation,

e brochures,

¢ documents service aprés vente,

e listes de prix,

e publications universitaires,

e livres.

Créer un composant Maquette
de feuillet

Ajouter des pages et concevoir
leur layout

Poser des chatnages

Déterminer 'utilisation des pa-
ges maquettes

Créer le composant Feuillet en
utilisant la maquette de feuillet
Déterminer les types de contenu
Utiliser (remplir) le document, le
cas échéant modifier la ma-
quette de feuillet ou ajouter
d’autres composants Maquette
de feuillet et Feuillet

Enregistrer et sortir le document
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La foire aux questions
... et leurs réponses

Vous trouverez ici des réponses aux questions se posant souvent dans
la pratique lors du travail avec RagTime.



274

ANNEXE B : LA FOIRE AUX QUESTIONS ... ET LEURS REPONSES

B.1 DEPANNAGE

J’ai relié plusieurs contenants Texte avec un chainage, mais le texte ne
s’écoule pas du premier vers les autres.
Avez-vous utilisé le bon outil de chainage ? Affichez les chainages (FE-

chainage, un petit rectangle noir est affiché : c’est le symbole du chai-
nage. Les lignes de jonction sortent-elles sur les cdtés du rectangle, ou
bien en haut ou en bas?

Si les chainages sortent sur les cdtés du petit symbole de chainage,
vous avez utilisé 'outil pour les chainages horizontaux, un outil judicieux
uniquement dans les tableaux. Les contenants Texte doivent toujours
étre reliés par l'outil de chainage vertical.

Au secours : les pages de mon document ont disparu!

Regardez bien la liste dans U'Inventaire. Si I'Inventaire n’est pas ouvert,
cliquez sur le bouton « Ecureuil » dans la barre d’outils. Dans 'Inventaire,
vous devriez voir une rubrique ayant pour symbole une petite page sty-
lisée (la plupart du temps, son nom est « Feuillet 1»). Ouvrez la fenétre
avec les pages en double-cliquant sur cette rubrique dans U’Inventaire.

Je souhaite exporter un texte en format MSWord mais je ne peux choi-
sir que parmi des formats d’images dans la zone de dialogue d’export.
Pourquoi ?

Vous avez probablement sélectionné un contenant dans votre document.
Cliquez directement dans le texte et faites appel a la zone de dialogue
d’export. RagTime se référe a la sélection actuelle dans le document pour
déterminer les formats de fichiers susceptibles de rentrer en ligne de
compte pour I’export.

Je souhaite que les caractéres soient de couleur rouge dans les cel-
lules de feuilles de calcul, mais seul le fond des cellules devient rouge.

@ Utilisez la palette FORMAT (cliquez sur le bouton « Canif» dans la
barre d’outils). Choisissez-y la couleur souhaitée dans la partie
« Texte ».

CoULEUR. Dans la partie supérieure de la palette, vous pouvez choisir
dans un menu si vos paramétres de couleur doivent étre appliqués au
fond, au texte ou aux filets.
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Je souhaite qu’une image transparaisse au travers d’un tableau. Pour-
quoi rien ne se passe-t-il lorsque je choisis « Transparent » ?

Le contenant, tout comme chacune des cellules d’une feuille de calcul,
dispose d’un fond standard blanc. Vous devez régler les deux sur trans-
parent.

TRANSPARENT.

J’ai écrit un texte en anglais. RagTime utilise constamment le mauvais
dictionnaire (par exemple le dictionnaire francais.

Le texte a-t-il été défini comme étant anglais ? Dans RagTime, la langue
du texte est une propriété se rapportant aux mots, comme la couleur
ou la police. Cliquez n’importe ol dans le texte et ouvrez le menu FOR-

ou ANGLAIS (EU) ? Pour faire passer le texte a I’anglais, sélectionnez-le,
par exemple avec EDITION - TOUT SELECTIONNER. Ouvrez alors & nouveau

’anglais que vous souhaitez.

- Sile texte est tapé avec le paramétre « Francgais », toutes les césures
seront également effectuées selon les régles allemandes. Aprés

MOTS pour utiliser les régles de césure anglaises.

B.2 TRAVAILLER DE MANIERE PLUS FLUIDE

Le Foyer affiche toujours uniquement les six derniers documents uti-
lisés. Y a-t-il moyen de modifier ce nombre ?

o

ol Cliquez sur le bouton Info dans le Foyer. Dans la zone de dialogue

alors affichée, dans le panneau GENERAL, vous pouvez détermi-
ner le nombre de documents récemment utilisés dont RagTime doit se
souvenir. Augmentez le nombre dans le champ QUANTITE MAXIMALE DES
FICHIERS RECEMMENT UTILISES A SE SOUVENIR. Dans le panneau Docu-
MENTS RECENTS du Foyer, un plus grand nombre de documents seront
désormais repris.
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- Sachez que les panneaux de favoris possédent un réglage supplé-
mentaire pour déterminer, parmi la quantité de documents a se sou-
venir selon le panneau GENERAL, le nombre de documents a afficher

dans chaque panneau.

Pourquoi certaines commandes telles que MOSAIQUE VERTICALE ne
disposent-elles d’aucun raccourci clavier ?
Le nombre de commandes connues par RagTime dépasse de loin
le nombre de touches disponibles. Chaque utilisateur ayant besoin
d’autres raccourcis pour son mode de travail, RagTime vous offre la pos-
sibilité de définir vous-méme des raccourcis.

groupes de commandes disponibles dans RagTime sont repris. Pour en
voir le contenu respectif, cliquez par exemple sur COMMANDES « FE-
NETRES ». Vous y trouvez alors entre autres MOSATQUE VERTICALE. Cliquez
sur la commande puis a droite sous RACCOURCIS CLAVIER sur CREER. Sai-
sissez alors simplement la combinaison de touches que vous souhaitez
utiliser pour cette commande.

Comment puis-je saisir un symbole de Copyright par exemple, ou bien
d’autres symboles ? Comment puis-je gérer les tournures de phrases
souvent utilisées dans un texte ?

SousmacOS comme sous Windows, la saisie de tels symboles peut étre
effectuée avec le clavier, en accomplissant un petit détour:

# En maintenant la touche| dlt |enfoncée, tapez 0169 sur le pavé nu-
mérique de votre clavier pour créer un sigle Copyright.

£ Tapez -G pour créer un sigle Copyright.
Cependant, il est difficile de se souvenir des raccourcis pour tous les
symboles. C’est la raison pour laquelle RagTime offre une autre possibi-
lité :

# Appuyez sur F3 pour lancer la saisie AUTOTEXT.

[ Appuyez sur| 3 |-0 pour lancer la saisie AUTOTEXT.

Puis saisissez « (C) » et une espace. Dans le texte, un symbole Copy-
right est alors affiché.

La méme procédure fonctionne également pour «(R)» et pour
« (TM) » pour les symboles de marques ou pour «alpha», «beta»,
« gamma »... pour les lettres grecques.

Vous pouvez également créer vous-méme VvOS propres
«abréviations» pour les symboles que vous utilisez souvent. Pour
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cela, ouvrez EDITION -+ PARAMETRES AUTOTEXT. Vous pouvez alors
consulter la liste prédéfinie de ces possibilités de saisie et créer vos
propres abréviations.

- La fonction AUTOTEXT peut également servir a créer des abréviations
pour des expressions standards. Quelques modules de texte sont
déja prédéfinis, par exemple « VAMM » pour « Veuillez agréer, Ma-

dame, Monsieur, mes meilleures salutations ».

Je souhaite copier un texte issu d’'un document et l'utiliser a un autre
endroit sans que les styles existants ne soient repris. Est-ce pos-
sible?

affichée, vous pouvez déterminer si les informations relatives au style
doivent étre reprises elles aussi.

Comment puis-je modifier la police standard et d’autres paramétres
par défaut de RagTime ?

Il existe trois domaines importants pour les paramétres par défaut : les
étiquettes prédéfinies, les paramétres RagTime et les préférences du do-
cument pour les nouveaux documents.

Modifier des étiquettes en suivant 'exemple des étiquettes de ca-
ractére (vous pouvez procéder de la méme maniére avec d’autres types
d’étiquettes) : la police standard utilisée par RagTime pour de nouveaux
documents est déterminée par [’étiquette « Caractére standard ». Pour la
modifier, procédez comme suit :

DE CARACTERE.

e Dans la liste des étiquettes, dépliez la rubrique ACCESSOIRES
RAGTIME 6.RTD.

e |3, sélectionnez CARACTERE STANDARD.

¢ Cliquez sur le panneau POLICE.

e Définissez a votre gré la police et la taille des caractéres. Si vous
désirez également modifier les régles de césure : passez au panneau
LINGUISTIQUE et effectuez-y les modifications souhaitées.

A\ Les modifications des étiquettes ne concernent pas les documents
ou les formulaires déja existants! Seuls les nouveaux documents
utilisent les étiquettes modifiées.

En plus des étiquettes de format, les documents possédent toute
une série de paramétres, enregistrés avec les documents. Vous les trou-
verez dans la zone de dialogue EXTRAS -+ PREFERENCES DU DOCUMENT.

277



278 ANNEXE B : LA FOIRE AUX QUESTIONS ... ET LEURS REPONSES

Cette zone de dialogue comporte un menu déroulant PREFERENCES POUR.
Choisissez ici NOUVEAUX DOCUMENTS . Vous pouvez alors modifier les ré-
glages par défaut des nouveaux documents. Quelques exemples :

e Panneau DOCUMENT, Option REGLES PAR DEFAUT POUR NOUVELLES FE-
NETRES: Choisissez ici les régles de fenétre convenant le mieux a
votre travail.

e Panneau IMAGES, réglage IMPORT D’IMAGE PAR DRAG AND DROP :
les images peuvent étre importées en les tirant depuis I’Explora-
teur () ou depuis le Finder (&) et en les déposant dans un conte-
nant RagTime. C’est également ici que vous déterminez si toutes les
données de 'image doivent étre reprises dans le document (ce qui
cause des fichiers plus volumineux) ou bien si RagTime ne reprend
que la représentation écran seule dans le document (les fichiers
Image devant alors étre disponibles lors de 'impression ultérieure).

e Panneau HYPERLIENS : c’est ici que vous définissez la maniére dont
les hyperliens sont représentés dans le document RagTime, a ’écran
comme a l'impression.

A\ Les modifications effectuées sous PREFERENCES DU DOCUMENT n’ont
aucune influence sur les documents existants. Seuls les réglages
pour les nouveaux documents sont modifiés de la sorte.

« Paramétres généraux du logiciel» Vous trouverez les pour votre

y pratiquez ne sont pas spécifiques au document mais sont valables pour
RagTime de maniére globale, pour chaque document. Quelques points
particulierement intéressants pour votre travail quotidien :

e Les «guillemets », dont vous disposez sur votre clavier sont en réa-
lité le symbole des pouces ("). RagTime est en mesure de transfor-
mer ces signes en guillemets typographiquement corrects au cours
de la saisie (« »). Par conséquent, vous devez définir dans le pan-
neau APPLICATION de PARAMETRES quels sont les GUILLEMETS INTEL-
LIGENTS corrects pour votre langue (par exemple « » ou »«).

® panneau APPLICATION, Option DENSIFICATION DU FICHIER A SA FER-
METURE : si des éléments sont continuellement ajoutés et effacés
au cours du travail sur un document RagTime, des « espaces vides »
avec des données inutilisées apparaissent dans la structure des
données du document et gonflent le fichier outre mesure. RagTime
peut densifier de tels documents lors de la fermeture, a savoir élimi-
ner ces trous. Vous déterminez a cet endroit a partir de quelle valeur
limite RagTime doit effectuer cette tache automatiquement.
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B.3 LA MANIPULATION DES PAGES

Comment peut-on déplacer des pages depuis un document vers un
autre endroit ?

Sur chaque page d’un feuillet, en haut a gauche, se situe un petit
«onglet». Cliquez dessus pour sélectionner la page dans son intégralité.

Pour réinsérer une page copiée ou coupée a un autre endroit, cliquez
tout d’abord dans la zone grise au-dessus ou en dessous de la page.
Lorsque cette zone est affichée en foncé, vous pouvez insérer la page
EDITION -+ COLLER.

Vous pouvez également déplacer des pages directement avec la sou-
ris, une propriété trés pratique lorsque vous éditez le feuillet a trés petite
échelle pour une meilleure vue d’ensemble (10 % par exemple). Prenez
une page par son onglet avec la souris et tirez-la entre deux autres pages.

Plusieurs pages peuvent étre coupées ou copiées simultanément :

cliquez sur l'onglet d’une page puis, en maintenant la touche |£| en-
foncée, I’onglet d’une autre page. Ainsi, ces deux pages, et toutes celles
situées entre elles, sont sélectionnées. Avec les commandes COPIER et
COLLER, vous pouvez ainsi déplacer des groupes entiers de pages.

Dans un document volumineux, puis-je visionner simultanément plu-
sieurs pages non contigués (par exemple Page 1 et Page 10) ?

Oui. Utilisez le séparateur de fenétre! Au-dessus de la barre de défi-
lement vertical (> Ill. 188 [p.280]), au-dessus de la petite fleche pour
feuilleter en arriére se trouve un petit rectangle que vous pouvez prendre
avec la souris, puis faire glisser vers le bas. Ainsi, la fenétre est sépa-
rée en deux parties dans lesquelles vous pouvez feuilleter en avant et en
arriére de maniére indépendante.

-3 A gauche de la barre de défilement inférieure se trouve un rectangle
permettant de séparer la fenétre dans le sens vertical —, une pro-
priété particulierement utile dans les tableaux lorsque vous avez be-

soin simultanément de la premiére et de la centiéme colonne.

Puis-je ajouter des pages vides en plein milieu du feuillet ?
Aucun probléme. Cliquez dans la zone grise entre deux pages. Elle est

alors une page vide a cet emplacement entre les pages.

279



280 ANNEXE B : LA FOIRE AUX QUESTIONS ... ET LEURS REPONSES

Ill. 188 : Séparer la fenétre de maniére a ce que des par-
ties non contigués du document puissent étre visionnées
simultanément

B.4 DIVERS

Peut-on dupliquer des composants dans Ulnventaire ?
Oui. Cliquez sur le composant et déplacez-le dans I'Inventaire en mainte-

nant la touche| ctrl | (&) ou (&) enfoncée.

Est-il possible d’imprimer les contours des contenants ?

Oui. Le fait qu’ils ne soient pas imprimés est uniquement une caracté-
ristique de style des contours de contenants. Ouvrez FENETRE -+ ACCES-
SOIRES ~+ ETIQUETTES DE FOND. Dans la liste de gauche, sélectionnez
« Fond non imprimable ». Dans la partie de la zone de dialogue ol sont ef-
fectués les réglages, vous trouverez la case a cocher IMPRESSION. Sivous
activez cette option, tous les contours de contenants seront imprimés.

Comment puis-je modifier le bord gris sur les bords de la page (zone
non imprimable) ?

Dans RagTime : pas du tout. Mais peut-étre dans les paramétres d’im-
pression. Ce bord gris n’est qu’une information sur la partie non impri-
mable de la page. RagTime vous présente ici sous forme graphique ce
que U'imprimante lui fournit sous forme chiffrée. Si votre imprimante est
en mesure d’imprimer une zone plus importante que celle de la page
RagTime, consultez la documentation de votre imprimante pour savoir
comment modifier ce paramétre.



Légende

Les polices, styles, symboles et couleurs utilisés dans la documentation
RagTime sont regroupés ici.
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Polices et styles
Les COMMANDES, NOMS DE BOUTONS ET TOUTES LES AUTRES DENOMINA-
TIONS UTILISEES DANS LES MENUS, ZONES DE DIALOGUE, FENETRES, PA-
LETTES, ETC. SONT REPRESENTES AVEC CETTE POLICE.

Les formules, formats des valeurs et similaires
sont représentés avec cette police.

Symboles divers

#A Windows

E Mac
Ces symboles signalent les paragraphes mentionnant des diffé-
rences entre les variantes RagTime pour systéme d’exploitation Win-
dows et Mac.

-5 Remarque
La fleche pointillée en retrait donne des astuces et des informations
supplémentaires pouvant étre mises en pratique rapidement et vous
facilitant le travail avec RagTime.

{\ Attention
Le petit triangle d’avertissement vous invite a regarder et a lire at-
tentivement car il attire votre attention sur des sources d’erreurs ty-
piques ou sur des détails pratiques pouvant facilement le devenir.

= Etapes de travail
Les titres d’instructions pas a pas sont caractérisés par ce symbole.

¢ Astuce
Ce symbole est placé devant des astuces plus poussées, destinées
aux utilisateurs déja familiarisés quelque peu avec RagTime. Sou-
vent, ces astuces sont présentées dans un encadré; elles peuvent
étre laissées de coté, notamment lors de la premiére lecture du ma-
nuel de formation.

Renvois, liaisons, hyperlinks
Dans la mesure du possible, les renvois a d’autres endroits de la docu-
mentation sont soulignés et/ou en caractéres de couleur.

- Sivous lisez la documentation a I’écran, vous pouvez cliquer sur le

texte marqué et I’endroit correspondant de la documentation sera
alors affiché. Bien évidemment, ceci est valable pour la documenta-
tion sur écran mais aussi pour les documents PDF.

>  Renvoi [p.999]
Dans les versions sur support papier ou dans les documents PDF, ce
symbole est utilisé devant un renvoi. Derriére le renvoi, le numéro
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de page ou le document correspondant sont indiqués. Les renvois
n’indiquant aucun numéro de page ou aucun document signalent
les notions expliquées dans le glossaire.

Formules et fonctions
f  Fonction
Ce symbole caractérise les noms des fonctions de calcul.
Argument Argument obligatoire d’une fonction
Les arguments devant absolument étre indiqués sont représentés
ainsi dans les descriptions de fonctions.
Argument Argument facultatif d’'une fonction
Les arguments pouvant étre laissés de coté sont représentés ainsi
dans les descriptions de fonctions.
Guillemets primitifs
Ces guillemets ne sont utilisés que pour marquer du texte dans des
formules.
Espacement
Les espacements particulierement importants sont représentés par
ce symbole.

C.2 SYMBOLES DE TOUCHES

<> Retour, Retour chariot

~  Entrée, Enter
Remarquez que les touches Retour et Entrée ont des roles différents
dans RagTime.

->| Tabulation
O Escape
4 Touche fléchée vers le haut

v Touche fléchée vers le bas
Touche fléchée vers la gauche
~> Touche fléchée vers la droite
% Touche Page vers le haut, Page Up
§ Touche Page vers le bas, Page Down

Touches Modification
Les touches Modification n’ont d’effet que combinées a d’autres touches
ou a des clics de votre souris.

#A dt Al
5| d'.'tgr AltGr
[Z] 38 Commande, Pomme
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[ ~ Option
A~ Control
©  Majuscule

C.3 ELEMENTS DE COMMANDE

@& Bouton
caractérise les boutons effectuant permettant directement d’effec-
tuer une action .
@ Cercle d’option
caractérise un groupe de boutons dont un seul peut étre activé.
M Casea cocher
caractérise un bouton ne pouvant étre qu’actif ou inactif.
B Menu
caractérise un menu habituel (menu a déroulement).
B Sous-menu
caractérise un sous-menu.
» Titre de sous-menu
caractérise le titre d’un sous-menu.
3 Commande de menu
caractérise une commande habituelle dans un menu.

v Crochet
Le crochet caractérise le réglage courant dans les menus et les pa-
lettes.

¥  Menu

caractérise les menus reliés a des boutons d’outils.

=1 Menu local
caractérise un menu local.

® Case d’affichage
caractérise les cases d’affichage contenant des informations ne pou-
vant étre modifiées directement.

Case de saisie
caractérise une case de saisie.

Case de saisie avec menu, Liste déroulante modifiable
caractérise une case de saisie dans laquelle des valeurs souvent
utilisées peuvent étre saisies rapidement par 'intermédiaire d’un
menu local.

» ¥ Plus/Moins
caractérise un bouton avec lequel vous pouvez déterminer dans une
zone de dialogue ou dans une fenétre si les éléments rarement utili-
sés doivent étre affichés.



Glossaire

Le glossaire contient les définitions de notions souvent employées dans
RagTime ou dans la documentation correspondante.
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Accessoires

Les accessoires font partie intégrante d’un document RagTime. Ils ap-
paraissent dans l'inventaire et s’adressent a différents éléments de di-
verses maniéres. Vous pouvez créer, modifier et effacer des accessoires
dans des fenétres d’édition.

Argument

Un argument est une valeur donnée a une fonction comme base de
calcul. Les arguments sont placés entre parenthéses aprés le nom de
la fonction. Si une fonction demande deux arguments ou plus, ceux-ci
doivent étre séparés par des points-virgules : Somme (2; 3; 4).Un
argument peut étre un nombre, une constante, une référence ou une for-
mule par exemple.

Caractéres spéciaux

Les caractéres spéciaux ne sont normalement pas visibles, mais influent
d’une autre maniére sur I’aspect général des textes. Les espaces, les ta-
bulations, les fins de paragraphe, par exemple, font partie de ce type de
caractéres.

CIRC! (valeur Erreur)

Une formule contient une référence a elle-méme ou bien est située dans
une chaine de formules se référant a elle-méme a la « Fin ». Cette valeur
Erreur n’apparait pas lorsque Uitération est active. (> valeur Erreur)

COMPLEX! (valeur Erreur)
La formule est trop complexe. Elle contient trop de parenthéses ou de
renvois a des sous-fonctions emboftées. (> valeur Erreur)

Composant

Les composants peuvent contenir des feuillets, des maquettes de
feuillet, des textes, des feuilles de calcul, des graphes, des dessins, des
images, des sons, des animations et des boutons. Une liste des com-
posants d’un document apparait dans l'inventaire. Les composants ap-
paraissent dans des fenétres ou peuvent étre installés dans différents
objets.

Contenant

Un contenant est un réservoir, par exemple un objet Dessin, dans lequel
un composant quelconque, Texte ou autre, peut étre installé, affiché et
édité.



CONTENU

Contenu
Le terme contenu désigne un composant installé dans un contenant.

Contour
Un contour est une ligne par laquelle les bords d’un objet Dessin sont
définis.

Convertisseur

Un convertisseur est un document qui contient des informations devant
étre importées et ayant été créées avec d’autres logiciels. On ne peut pas
ouvrir les convertisseurs.

Courbe de Bézier

Une courbe de Bézier est composée de segments de courbes qui sont
définis par des points d’extrémités et des points de contréle. Les points
de controle déterminent la tangente d’un segment de courbe aux extré-
mités.

Date

Une date est un moment spécifique. Dans RagTime, elle comprend les
éléments Année, Mois, Jour, Heure, Minute et Seconde, mais peut étre
formatée de maniére a n’afficher qu’une partie d’entre eux. (3/4/1995
9:30:04; 3 avril 1995; 03/04/95; 9:30; 9:30:04).

Les dates reconnues sont situées entre le 1/1/o001 et le
31/12/29999. Si vous utilisez des dates ne faisant pas partie de cet
intervalle, un message d’erreur apparait.

Le calendrier grégorien sur lequel se base RagTime pour ses fonc-
tions calendaires n’étant entré en vigueur qu’en 1582, les calculs com-
portant des dates plus anciennes ne sont pas toujours significatifs.

DATE! (valeur Erreur)

Une date n’est pas comprise dans l'intervalle tolérée ou une partie de la
date posséde une valeur non reconnue telle que 13 pour un mois par ex.
(> valeur Erreur)

Détacher des menus
Lorsque vous désirez créer une palette en détachant un sous-menu, dé-
placez le pointeur a travers le sous-menu vers le haut, le bas ou la droite.

287



288

ERREUR! (VALEUR ERREUR)

Dimensions de la page

Lorsqu’on parle des dimensions de la page, on comprend la surface dé-
finie pour chaque page d’un document. Les pages de document qui se
révéelent plus grandes que I’espace disponible sur les feuilles de papier
peuvent étre imprimées sur plusieurs feuilles.

DIV/0! (valeur Erreur)
Vous avez essayé de diviser par zéro. (> valeur Erreur)

Données

Les données sont des informations que vous entrez dans votre ordina-
teur. Les données peuvent étre par exemple des mots, des nombres, des
dates, des images, des graphes, etc.

Durée
Une durée est une longueur de temps.

Dans les formules, une durée peut étre exprimée avec une précision
variable a l’aide des unités suivantes : Jour [d], Heure [h], Minute [m], et
Seconde [s]. (parex. 3d 5h 2m 28s)

Pour gu’une durée soit reconnue en tant que telle, il faut toujours
gu’au moins deux unités soient indiquées. Le cas échéant, complétez
avec un zéro: 5h Om.

Entrepage
Un entrepage est la surface située au-dessus de la premiére page, entre
les pages et aprés la derniére page d’un document.

Cliquez sur cette surface lorsque vous désirez la sélectionner. Vous
pourrez alors ajouter ou rattacher une nouvelle page a cet endroit ou en-
corey coller une page que vous avez copiée.

Vous pouvez aussi amener dans les entrepages des pages venant
d’autres documents.

ERREUR! (valeur Erreur)
Une erreur ne correspondant a aucune autre catégorie d’erreur. (> valeur
Erreur)



EVAL! (VALEUR ERREUR)

EVAL! (valeur Erreur)
Dans une formule, vous utilisez le résultat d’un calcul ayant renvoyé la
valeur Erreur CIRC! (> valeur Erreur)

Exportation

Exporter signifie enregistrer une sélection dans un fichier ayant un format
d’échange, par exemple un texte standard, afin que d’autres programmes
puissent 'ouvrir.

Extensions

On entend par Extension un fichier externe qui accroit les fonctionnalités
de RagTime. Les extensions peuvent par exemple élargir les fonctions ou
les caractéristiques de composants, voire méme proposer des types de
composants entiérement nouveaux.

Fichier

Par fichier, on entend un ensemble de données qui sont enregistrées
sous un nom précis, sur un disque dur ou des supports externes (tels
que des disquettes). RagTime crée des documents qui, par exemple, sont
également des fichiers.

Fonction
Une fonction est un groupe défini d’actions opérant des calculs sur des
valeurs données.

Les fonctions peuvent étre saisies dans des formules afin d’exécu-
ter des instructions mathématiques, de textes, de dates, de recherche,
d’impression ou autres.

Fond

Le fond est la surface d’un objet Dessin, d’une cellule de feuille de calcul
ou du libellé ou du titre d’un graphe qui peut contenir une couleur, un
motif ou un dégradé ou encore étre transparente.

Formule

Une formule est une régle de calcul d’une valeur. Les formules que vous
saisissez dans la palette Formule peuvent étre utilisées dans différents
composants. Une formule peut étre simple ou complexe, comme par ex.
une référence a une cellule ou bien 1 + 1. Les formules peuvent conte-
nir des fonctions, mais il ne s’agit pas la d’une obligation.
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Gauche et droite sur un axe ou une droite
Du fait que les droites et les axes des graphes peuvent pivoter, les no-
tions de « gauche » et « droite » seront définies par rapport a leur orienta-
tion. Dans le cas d’une droite, l'orientation servant de référence est celle
allant de 'origine de la droite vers sa fin. Dans le cas des axes des va-
leurs, c’est la direction dans laquelle les valeurs sont croissantes qui est
retenue, tandis que, pour les axes des catégories, c’est 'ordre des caté-
gories qui est utilisé.

Dans le cas d’objets Dessin fermés, «a gauche » sera équivalent a
«a 'extérieur» tandis qu’« a droite » sera @ comprendre comme «a l’in-
térieur». Ceci vous permet, lorsque vous ouvrez ou fermez un polygone
ou une courbe de Bézier, de dessiner les segments et les arcs dans une
autre position.

Grille magnétique

La grille magnétique permet de placer ou distribuer de facon trés pré-
cise des objets sur une page. Si vous créez ou faites glisser un objet, ses
bords viendront se placer sur les lignes de la grille les plus proches. Vous
pouvez utiliser la grille magnétique méme lorsqu’elle n’est pas visible.

ILLEGAL! (valeur Erreur)
Dans une formule, vous utilisez une fonction n’étant pas installée. (> va-
leur Erreur)

Importation/Importer
Importer signifie insérer les données d’un document dans un autre.

Interlignage
L’interlignage est la distance entre les lignes d’un texte, mesurée de ligne
de base a ligne de base.

Intervalle
Un intervalle décrit une source de valeurs limitée. Les valeurs maximale
et minimale sont affichées entre crochets: [-1; +1].

Si le crochet est ouvert, la valeur située directement a c6té du cro-
chet n’est pas incluse dans l'intervalle. Par exemple, [0; 1[ contient
tous les nombres allant de o inclus a 1 exclus.

Inventaire
L’inventaire est la liste des composants, étiquettes et autres éléments,
comme les régles et les unités, qui sont contenus dans un document.
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Vous pouvez ouvrir des composants ou des fenétres d’étiquette en
double-cliquant sur leur nom dans l'inventaire. Vous pouvez aussi, a par-
tir de U'inventaire, faire glisser des éléments sur des pages de document
ou dans d’autres documents.

Lignes

Les droites et les arcs sont des lignes. De ce fait, ils ne peuvent contenir
aucun composant. Les courbes de Bézier et polygones ouverts ne sont
pas des lignes, en ce sens qu’ils peuvent contenir des composants. Mais
ils sont apparentés aux lignes par le fait qu’ils peuvent aussi étre pourvus
de pointes de fléche a leurs extrémités.

Liste
Une liste comprend une ou plusieurs valeurs (constantes ou références,
ainsi que des références de zones).

Dans une formule, les éléments d’une liste sont séparés par des
points-virgules (;) (ex.: 47; 11; 8; 15oubienAl; B7; Cl:D3ou
encore Z1S1; Z7S2; Z1S3:Z3S4)

Mixte

Lorsque les paramétres définis pour plusieurs objets d’une sélection sont
différents, le réglage est mixte. Ainsi par exemple, si un texte sélectionné
comprend, suivant les endroits, les polices « Chicago » et « Geneva», la
police de cette sélection est dite mixte.

Multiligne

Un texte multiligne peut étre mis en forme dans une cellule de feuille de
calcul a la fin d’une ligne lorsque la taille d’un texte dépasse la largeur
de la cellule devant le contenir.

NA! (valeur Erreur)

La valeur est indisponible: par exemple, elle ne figure pas dans un ta-
bleau ou encore un opérande ou un argument de fonction posséde la
valeur constante « NA ». (> valeur Erreur)

NOM! (valeur Erreur)

Cette erreur n’est jamais générée par RagTime et ne peut survenir que
dans des feuilles de calcul importées du logiciel Excel. Elle est cependant
tolérée pour assurer la compatibilité avec Excel. (> valeur Erreur)
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Nombre

Un nombre est une grandeur numérique. RagTime peut travailler sur
des nombres entiers ou décimaux, positifs et négatifs. En dehors de
I’écriture usuelle, RagTime supporte également le mode d’écriture expo-
nentiel ainsi que l'utilisation de séparateur des milliers. (425 -4711;
123,45; -2 987,65; 1,41e8).

NOMBRE! (valeur Erreur)
Vous avez essayé d’effectuer une opération indéfinie, ou bien le résultat
ne fait pas partie de U'intervalle possible dans RagTime. (> valeur Erreur)

NULL! (valeur Erreur)

Cette erreur n’est jamais générée par RagTime et peut survenir dans des
feuilles de calcul importées du logiciel Excel. Elle est tolérée pour assurer
la compatibilité avec Excel. Les Fonctions pour le carnet d’adresses ou
RagTime Connect renvoie cette valeur erreur pour les champs ne conte-
nant aucune donnée dans des bases de données. (> valeur Erreur)

Objet

Un objet est au sens large un élément pouvant étre sélectionné. Le terme
« Objet» est souvent utilisé comme abréviation d’« objet Dessin», no-
tamment dans le cas des droites, des rectangles, etc.

Onglet

L’onglet se trouve a cheval sur le bord supérieur d’une page. C’est la
que seront inscrits le numéro de la page et, s’il y a lieu, son nom.
Lorsque vous désirez sélectionner une page entiére ou activer le com-
posant Feuillet, cliquez sur l'onglet.

I T T 1 bl
ELRSE

Opérande

Les opérandes sont des valeurs sur lesquelles sont effectuées des opéra-
tions dans une formule. Dans I’équation 1 + 2 = 3, «1» et «2» sont
des opérandes.

Opérateurs
Les opérateurs sont les symboles utilisés dans une formule pour décrire
le processus de calcul effectué, par ex. « +» pour une addition.



PALETTE

Palette

Une palette est une fenétre qui se trouve toujours devant une autre fe-
nétre. Les palettes d’outils vous permettent d’avoir rapidement a votre
disposition les commandes dont vous avez souvent besoin. Vous pou-
vez détacher certains sous-menus. Les palettes correspondantes restent
alors ouvertes tant que vous travaillez dans un document. Vous trouverez
dans le sous-menu PALETTES du menu FENETRE plusieurs palettes d’outils
différentes.

Panneau
Les panneaux permettent de subdiviser les zones de dialogue ou les fe-
nétres volumineuses. Ils regroupent les réglages par affinités.

# Les noms des panneaux apparaissent sur les onglets des classeurs
situés au-dessus de ces panneaux.

[Z] Les noms des panneaux apparaissent dans une liste située a gauche
des panneaux.

Pivot

Le pivot est représenté comme un petit cercle placé au centre d’un objet
Dessin. Si le pointeur passe par-dessus, il se transforme en pointeur de
rotation.

Poignées

Les poignées sont des petits carrés noirs qui apparaissent sur les bords
des objets Dessin, des rectangles-guides ou aux extrémités des filets
lorsqu’un objet est sélectionné. Si vous désirez modifier la forme ou la
taille d’un objet, il vous suffit de faire glisser ces poignées.

Point d’insertion

Le point d’insertion est une ligne clignotante indiquant ’endroit ol un
texte pourra étre inséré dans un document. Vous pouvez placer le point
d’insertion a I’endroit ol vous désirez le voir apparaitre en cliquant avec
le pointeur sur le texte.
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TEXTE

Profondeur de n bit

La profondeur de n bit signifie le nombre de bits qui sera utilisé pour
définir la couleur d’un seul pixel. Si vous utilisez une plus grande profon-
deur, vous pourrez représenter plus de couleurs, mais vous aurez besoin
de plus de place en mémoire et le fichier sera plus grand.

Rectangle-guide

Un rectangle-guide est un rectangle muni de poignées qui entoure les
courbes et les objets incurvés, transformés ou de forme irréguliére.
Lorsque vous déplacez un rectangle-guide, ou lorsque vous modifiez sa
taille, 'objet qu’il contient sera déplacé ou verra son échelle modifiée en
conséquence.

" B n
omanrEns .
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REF! (valeur Erreur)

Une formule utilise une référence a un objet inexistant. Souvent, I’objet
auquel on se référe a été effacé aprés saisie de la formule. (> valeur Er-
reur)

Référence circulaire
Une référence circulaire dans une formule est une référence qui renvoie
directement ou indirectement a la cellule dans laquelle se trouve la for-
mule qui la contient.

Résultat renvoyé

Lorsque vous appliquez une formule, vous obtenez une valeur. La fonc-
tion ou la formule utilisée renvoie cette valeur, qui apparait alors dans
une feuille de calcul, par exemple, ou peut étre utilisée pour le calcul
dans une autre fonction ou formule.

Script

Un script est une série de commandes qui peut étre exécutée a l'aide
d’une seule commande. Vous pouvez utiliser les scripts pour automatiser
des processus qui reviennent souvent. Les scripts peuvent étre interpré-
tés par beaucoup de logiciels et faciliter les échanges de données.

Texte
Un texte est une chaine de lettres et d’autres caractéres.



TEXTE A RECHERCHER

Dans les formules, un texte doit &tre compris entre guillemets
simples ou doubles (par ex. 'Ceci est un texte' ou bien "Mais
non !*2$%&#@")

Texte a rechercher

Par texte a rechercher, on entend les lettres, mots ou signes spéciaux
que l’on désire faire chercher a I’'aide de la commande CHERCHER. La re-
cherche peut également tenir compte de formats.

Touche Alt
dlt Latouche Alt, également appelée «Alternative ».

Touche AltGr
alt?" La touche AltGr.

Touche Commande
¥ La touche Commande Mac.

Touche Control
A La touche Control. Sur certains claviers, elle est écrite « Ctrl ».

Touche Entrée

» Latouche Entrée, également appelée Enter. Elle est souvent confondue
avec la touche Retour (<°). Dans RagTime cependant, leurs effets sont
souvent différents.

Touche Escape
® Latouche Escape, appelée aussi « touche Echappement ».

Touche fléchée vers la droite
-> La touche portant une fléche partant vers la droite.

Touche fléchée vers la gauche
< La touche portant une fléche partant vers la gauche.

Touche fléchée vers le bas
v Latouche portant une fléche partant vers le bas.

Touche fléchée vers le haut
* Latouche portant une fléche partant vers le haut.
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TRANSFORMER

Touche Majuscule
© Latouche Majuscule, appelée aussi « Bascule » ou « Shift ».

Touche Option
~ La touche Option.

Touche Page vers le bas
§ Latouche Page vers le bas. Sur certains claviers, elle est écrite « Page
Down ».

Touche Page vers le haut
% Latouche page vers le haut. Sur certains claviers, elle est écrite « Page
Up ».

Touche Retour

< La touche Retour, appelée aussi «Retour Chariot». Elle est souvent
confondue avec la touche Entrée (x). Dans RagTime cependant, leurs ef-
fets sont souvent différents. N’utilisez pas cette touche a la fin de lignes,
lorsque vous travaillez dans des textes, mais seulement a la fin de para-
graphes.

Touche Tabulation
->| La Touche Tabulation.

Trame de restitution

Lorsque vous imprimez des images sur une imprimante monochrome qui
rend les nuances de gris par un motif de traits ou points noirs sur papier
blanc, on parle de la trame de restitution. Si les points sont trés petits,
ils paraissent gris lorsqu’on les regarde a une distance normale.

Transformation

La transformation d’un objet de dessin qualifie la combinaison de toutes
les modifications effectuées sur ’objet par rotation, mise a ’échelle et
inclinaison. Elle influe aussi bien sur la forme de I'objet lui-méme que
sur l’affichage des composants installés dans cet objet.

Transformer
Transformer signifie modifier un objet par rotation, inclinaison ou chan-
gement d’échelle.



VALEUR

Valeur

Une valeur peut étre un nombre, un texte, une référence, une date, une
condition ou bien une valeur Erreur. En d’autres termes, cette notion
regroupe tous les types d’arguments de fonctions pouvant étre utilisés
dans RagTime.

Valeur Erreur

Une valeur Erreur est le résultat d’un calcul erroné, indéfini ou illégal. Les
valeurs erreurs apparaissent dans le résultat de toutes les formules dont
’'un des opérandes ou des arguments de fonction est une valeur Erreur.
Les valeurs erreurs sont toujours affichées en majuscules et avec un point
d’exclamation.

Valeur logique
Une valeur logique est soit VRAT soit FAUX.

Lors de transformations en valeurs numériques, FAUX correspond
au zéro et VRAT au un. Lorsque des nombres sont transformés en valeurs
logiques, o devient FAUX et tout nombre # o devient VRAT.

VALEUR! (valeur Erreur)
Un opérande ou un argument de la fonction ne posséde pas le format
correct, par ex. une date au lieu d’un nombre. (> valeur Erreur)

Valeurs standards

Une valeur standard est une valeur, une action ou un réglage que
RagTime utilisera tant qu’elle ne sera pas modifiée. Les valeurs standards
sont appelées aussi «valeurs par défaut». Vous pouvez les saisir dans
les zones de dialogue PREFERENCES DU DOCUMENT ou PARAMETRES.

Zone

Une zone est un groupe rectangulaire de plusieurs cellules de feuille de
calcul contigués. Dans une formule, une zone est définie par sa cellule
supérieure gauche et sa cellule inférieure droite, ces deux coordonnées
étant séparées par deux-points. (par ex. B2:C4, Z2S2:Z4S3 ou bien
[1]A1:[3]D4).

o 0 M [ —
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ZONES DE CELLULES DISCONTINUES

Zone d’application

La zone d’application est la zone ol l'on effectue des opérations pré-
cises, telles que CHERCHER ET REMPLACER oU VERIFIER L'ORTHOGRAPHE.
Les zones d’application potentielles sont des composants, feuillets, fe-
nétres, tous les documents ouverts, etc.

ZONE! (valeur Erreur)
Une valeur n’est pas comprise dans la zone autorisée. (> valeur Erreur)

Zones de cellules discontinues
Une zone de cellules discontinue est constituée de deux cellules, ou plus,
n’ayant pas de c6té commun.
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En régle générale, les termes généraux vous renvoient a un sujet précis. Le numéro
de page indiqué se référe au titre d’un sujet (écriture claire sur fond sombre). Si un sujet
est coupé par un saut de page, le terme recherché peut se trouver sur la page suivante.

Beaucoup de termes sont mentionnés aussi bien par ordre alphabétique que sous
le terme générique A propos de, Barres d’outils, Boutons, Cases de saisie, Commandes,
Définitions, Etiquettes, Fonctions, Menus, Outils, Palettes, Panneaux, Paramétres et Pré-

férences du document.

SYMBOLES

3BA UARRIERE-PLAN . oo veeeeeeannns 228
ACCESSOIMES . vttt eennnns 45
Accessoires (Définition) ............. 286

B ACCESSOIRES... 45, 135, 202, 206, 207,
215, 235, 244, 246, 262, 277, 280

(5 1Yot 117/ - S 50
Adapter le Foyer (Astuce)............. 49
Adapter les graphes (Astuce) ........ 144
Adjonction automatique de pages
Préférences ......ccovvivinnnn... 190
Adobe Distiller(PDF) ...cvvnnnn.... 256
Adresses de cellules (Feuille de calcul)118
Adresses (Feuille de calcul) ...... 99, 118
Affichage des pages.................. 30
Affichage des pages et pages imprimées
(AStUCE) .o v v e e 30
Afficher les caractéres spéciaux...... 104
Afficher les fichiers (PDF) ............ 257

'H AFFICHER... 30, 34, 83, 87, 92, 98, 104,
147, 178, 185, 194, 216, 274

BAIDE. ..ottt 67
Ajouter

Composant Feuillet............... 232
& AJOUTER COMME FAVORI......... 209
Ajouter des symboles (Astuce) ...... 208

#8 AJOUTER UNE PAGE . 185, 194, 224, 236,
240, 251, 279

Ajuster
Largeurde colonne............... 128
FEAJUSTER A LA FENETRE ... ..vuvnn.n.. 58
36 AJUSTER LE CONTENANT A L'IMAGE .. 253
& ALIGNER LES CENTRES ........... 238
Aligner les tabulations sur la marge
gauche ou droite (Astuce)..... 187
Alternative aux tabulations (Feuille de
calcul) .o 86

Angles
Exacts cooviiiii 154
Angulation de point d’appui (Outil)...161
FBANNULER . ..t vi i i e 105
APPLICATION (Panneau) ............. 278
& APPLIQUER ... oo 112, 144
ALCS ettt e 156
Argument (Définition)............... 286
Arguments ..., 108
Arrondi commercial ................. 214

Astuce
Adapterle Foyer................... 49
Adapter les graphes .............. 144
Affichage des pages et pages impri-
MBS .t iiannnn 30
Ajouter des symboles............. 208
Aligner les tabulations sur la marge
gauche ou droite............. 187

Attribution d’un nom aux étiquettes136
Autres composants définis comme
standard pour la création de



documents .............e.... 55
Autres possibilités pour saisir une for-
mule....ooooeiiiiiii.. 131
Autres types de calculs ........... 120
Bibliothéque : reprendre des pages de
documents existants......... 216
Conception du feuillet dans la ma-
quette de feuillet ............ 243
Corps et dimensions des caractéres205
Définir la position des repéres .... 240
Document double page avec mise en
page a deux colonnes........ 199
Données provenant d’applications
tierces en guise de source
d’adresses ..........ooonlnn. 149
En bref : les étapes vous menant a la
maquette de feuillet ......... 223
Imprimer les composants Feuille de
calculseuls.......ccoveen.... 124
Informations approfondies conte
nants et type de contenu ...... 75
Insérer des feuilles de calcul dans
d’autres composants......... 126

La gestion des couleurs : pourquoi 7263
La gestion efficace des modéles dans le

Foyer...ooviiiiiiiiiiiiinn., 182
Modifications précises ............ 115
Modifier la taille de 'image, sa position

et la taille du contenant........ 68
Modifier le type de 'objet pour changer

laforme ...l 157
Quelles caractéristiques PDF sont-elles

prises en compte?........... 256

Reclasser les étiquettes et les rendre
disponibles globalement..... 139
Réinitialisation de la surface de travail

RagTime........ccvviven... 38
Remplir plusieurs cellules d’'un méme
CONteNU. . vvvene i enennnns 113
Revenirenarriére.................. 64
Tracer des cercles et des carrés..... 60

INDEX: B

Transférer les étiquettes de fond dans

d’autres documents.......... 235
Transformer des lignes en fléches. . 154
Travail avec plusieurs fenétres..... 145
Utiliserdes grilles ................. 58
Utiliser les repéres................. 78
Vue d’ensemble sur lutilisation des

pages maquettes............. 231

Attribuer
Etiquettes defilet................. 247
Attribution d’un nom aux étiquettes (As-
{0 Tol<) I 136
Auto (Feuilledecalcul) ...oovvn... .. 101
@ AUTOMATIQUE .+« veveverenanennnss 259
FAUTRE....ovviiieeannn 244, 245

Autres composants définis comme stan-
dard pour la création de docu-

ments (Astuce)........oouu.... 55
Autres possibilités pour saisir une for-
mule (Astuce) .........ovtnn. 131
Autres types de calculs (Astuce) ..... 120

Barre d’outils

Boulier......coovviiiiiiiiii, 108
MacOS ..., 42
Tableur .....ccoovvviiiii.. 100
Windows.......cceviiiiiin... 39
Barre d’outils (Graphe) .............. 144
Basededonnées.................... 36
Bézier(Outil) ..ovvvvvvevvenno.... 153
Bibliothéque ...t 216

Bibliothéque : reprendre des pages de do-
cuments existants (Astuce) ... 216
Boulier
Barred’outils.............ooll 108
Bouton (Composant) ................. 31
Bouton Créer de formules de somme . 101
Bouton Somme ............... ..., 121
Boutons
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©& AJOUTER COMME FAVORI....... 209
& ALIGNER LES CENTRES ......... 238
& APPLIQUER.......cun..... 112, 144
@ AUTOMATIQUE . . veveeeenennnn. 259
ECENTRE. .. oit e iiiiaann 195
@ COMME FORMULE POUR MAILINGS 146
M COMME MODELE ........... 180, 192
& CONTINUER ....vvveeanannnn. 266
@ CONVERTIR LE MOINS POSSIBLE EN

IMAGES ... iviiieeeinnnnn. 265
M CONVERTIR LES FORMATS . ....... 150
@ COULEURS SEPAREES ........... 262

& CRrEER 136, 188, 215, 244, 246, 276
& CREER SELON SELECTION . 136, 206,

207
& DEFINIR COMME STANDARD. ..... 55
M DENSIFICATION DU FICHIER A SA FER-
METURE « et teieeeeinennnnnnns 51
EDETACHER .ot vevveeeeennnns 181
@ DONT L'INDEX EST COMPTE DEPUIS LA
FIN . eeeieneiennns 231, 232, 251
@ DONT L’'INDEX EST COMPTE DEPUIS LE
DEBUT ..ovvvnnnnn.. 230, 231, 250

@ DONT LA FORMULE RENVOIE VRAI. 231
@ DONT LE NUMERO EST DONNE... 230,

231
M DOUBLE PAGE «..vvvveevnnnnns 198
@EN CAS DE DOUTE, CONVERTIR EN
IMAGES ..o viiieee e 265
@ENCOLONNE....vvreeeenennnn.. 133
& ENREGISTRER . vvvvvvnn.. 180, 192
M EXPORTER LES IMAGES JPEG ET PNG
EN FORMAT ORIGINAL......... 265
S FERMER «oeveeveannn. 202, 215
MFILETBAS oo v eeeeeeeennns 111, 117
M FILETS EXTERIEURS ..o eevvnn.n. 233
[ U 76
@® FORMAT DE PAGE REPRIS DU FEUILLET
259
MHABILLAGE ..o oveveeeeeaennn 170

& HAUTEUR MOYENNE POUR REMPLIR

CONTENANT AVEC LIGNES SELEC

TIONNEES c.vvviiiieiennnnn. 210
M IMPRESSION . .vveeieeinnnnn 280
& INSERER ... ...... 109, 123, 131, 132
M INSERER AVEC LES ARGUMENTS ... 131
& INSERER SYMBOLE ............ 209

& LARGEUR MOYENNE POUR REMPLIR
CONTENANT AVEC COLONNES SELEC-

TIONNEES c.vvvvviieeannnns. 210
MLIEAUFICHIER .. v e eveeeeennnnn 50
M MODIFIER LE MODELE. ........... 182
@ MONOCHROME ... ovvvevennnn.. 262
ENOUVEAU ....cvvieeeeannnn 225
&= Nouveau COMMENCANT  PAR

FEUILLET ... e 55
& NOUVEAU (HORIZONTAL) ....... 196
&= NOUVEAU (VERTICAL) .......... 196
©&=O0K... 112, 133, 142144, 230, 246
&= OuVRIR......... 169, 181, 182, 216
@ POLYCHROME......vvveennnnnnn. 260
M PRECISION TELLE QUE FORMATEE . 214
M REPERES DE COUPE ......u...... 259
@ REPRESENTATION ECRAN SEULE DANS

LE DOCUMENT . ..vvineinnannnn. 51

& RePRIS DE FORMAT DE PAGE 259, 260
@ SANS REGLES PARTICULIERES....230,

231, 251
[ SEPARER LES IMPRESSIONS. . ..... 151
[ SERA RECUPERE INTEGRALEMENT ULTE-
RIEUREMENT ......vvinnnnnn.. 190,
191
@ TOUT CONVERTIR EN IMAGES ..... 265
M TOUT EXPORTER DANS UNE SEULE PAGE
HTML .o 265
&= TOUT SUPPRIMER ............. 229
@ TOUTES DONNEES DANS LE DOCUMENT
50
@ TOUTES LES COPIES ..vvvuvnn.n. 150
M TRACE DE DETOURAGE . .......... 253
M VALEURS NULLES INVISIBLES ..... 214

M VERT. INTERIEURS . ..vvvevnnns. 233



@ ZONE DES CELLULES ....vuven.... 124
Boutons d’héritage.................. 138
Business Publishing ................. 22

Cadre gris vvvvvv v 56
Calculs et 99, 107
Caractére standard
Modifier......cooviiiiiiia.. 202
Caracteres
Etiquette......vviiiieeeinnn... 26
36 CARACTERES SPECIAUX..... 83, 104, 178
Caractéres spéciaux (Définition)..... 286
CARACTERES UNICODE (Panneau)..... 208

Caractéristiques supportées (PDF) ... 256
Cas de figure (Maquette de feuillet) .. 221

Caseadresse .....covvvveennennnennnn. 74
Cases acocher............. voir Boutons
Cases de saisie
DEce Ao ee e 150
DECALAGE DE DUPLICATION. ..... 65
EIDIMENSIONS ...cvvvennn. .. 76, 166
ECART PAR RAPPORT AU CONTENANT
253
E_JECART POUR L’HABILLAGE DU TEXTE
253
HAUTEUR .\ tvteeeeenennennns. 116
INTITULE DES CATEGORIES...... 143
LARGEUR .+t ivvieeinennennnnns 116
POSITION ..covieiee e 76

E—TQUANTITE MAXIMALE DES FICHIERS
RECEMMENT UTILISES A SE SOUVE-

T S 275
E_TREDUIRE LE CORPS DE LA POLICE DE
wPIXELS .. oiiiiieieiiennns, 266
EJTAILLE. .o 202
Catégories.....cvvviviiiinnninnn.. 143
CATEGORIES (Panneau) .............. 143
Cellules

Comme contenant ................ 214

Distribution...................... 210
Fusionnées..........ccovvinn.... 117
Mettre en surbrillance ............ 207
Cellules de feuilles de calcul comme
contenant ................... 214
Cellules (Feuille de calcul)............ 99
Cellules fusionnées.................. 117
&S CENTRE ..o ieiieiieiianans 195
Cercles d’option ........... voir Boutons
Chainage en boucle................. 188
Dans la maquette de feuillet....... 228
Chatnage horizontal (Outil) ........... 93
Chainage vertical (Outil).............. 92
Chalnages......coovvvievnnennnn. 34, 90
Affichage.........cooiiiiiiiiL. 92
Ajouter de nouveaux contenants ... 98
Chainage en boucle .............. 188
Chainage horizontal ............... 93
Chatnage vertical .................. 92
O = =] 92
Dans la maquette de feuillet....... 228
Outil de suppression............... 94
Pour feuille de calcul.............. 233
Représentation................... 190
SUPPHMer. ...vveii i, 97
3 CHATNAGES ...... 92, 98, 185, 194, 274
36 CHERCHER ET REMPLACER ........... 34
CIRC! (Définition) ......cvvvvenenn... 286
Clavier (Feuille de calcul) ............ 104
Clésdetriveeereiiiiiiiiinnnnn... 133
CMIN o e 262
38 COLLAGE SPECIAL.....cuu..... 128, 277
FCOLLER. ..o vt 141, 214, 279
Colonnes (Feuille de calcul) .......... 99
Colonnes titre (Feuille de calcul) ..... 235
Commandes
38 A ARRIERE-PLAN . ......ooeennn. 228

36 AJOUTER UNE PAGE....185, 194, 224,
236, 240, 251, 279

38 AJUSTER A LA FENETRE............ 58

36 AJUSTER LE CONTENANT A L'IMAGE 253
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FEANNULER. . ..vvveieeneiennannns. 105
FAUTRE ..ovviiiiiaann, 244, 245
38 CARACTERES SPECIAUX .. 83, 104, 178
#6 CHATNAGES .... 92, 98, 185, 194, 274

38 CHERCHER ET REMPLACER. ........ 34
38 COLLAGE SPECIAL........... 128, 277
B COLLER .. vvvveen 141, 214, 279
36 COMMANDES DU TABLEUR ....... 134
36 CONTOUR DES CELLULES ......... 216
3 CONTOURS ....eut.n.... 111, 117, 233
38 CONTOURS DE TEXTE CALCULE ..... 87
FECOPIER. .o vvveieeannnn, 141, 214, 279
FECOULEUR. .. eveteeeiieeananannn, 274
FECOULEURS .vvvvveeeeeenannns. 262
FCOUPER. ..o ivie i, 279
36 COUPERLESMOTS ... vvvvnnnnn. 275
36 CREER SELON SELECTION ........ 140
36 DATE AUTOMATIQUE . . vvvvnnnn. 86
38 DATE COURANTE ..ot vvveennneennn. 87
36 DATE DU DOCUMENT ............. 86
36 DATE DU DOCUMENT (COURTE) 87, 205
3 DATEDUDOC. .o vvveeeene 178
38 DISTRIBUER LES OBJETS 65, 176, 238,
249
FEDUPLIQUER. ..ot vieiii e 65
3B EDITER LA COURBE .. 'vnnenn... 160
FBEFFACER vt vee v et 236
38 ELEMENTS NON IMPRIMABLES . 34, 83,
216
36 ENREGISTRER LE DOCUMENT. .51, 179,
192
3 ENREGISTRER SOUS.......... 51, 180
B ETIQUETTE DEFILET. . ovveennnn. 215
38 ETIQUETTES DE CARACTERE . 135, 202,
206, 277
38 ETIQUETTES DE FOND....... 244, 280
FEXPORTPDF ..o, 257
FEEXPORTER « v vvveeeeieeeeens 35
38 EXPORTER VERS HTML ........ 35, 264
38 EXPORTER VERS PDF......... 35, 257

36 FERMER LE DOCUMENT............ 52
&8 FEUILLE DE CALCUL ..o vvuvvnnn.. 233
FBFEUILLET...oovi e 232, 251
FFIXE o 76
FFORMAT ... 140
36 FORMAT DEPAGE .. .......... 58, 163
36 FORMATS DE FILETS......... 152, 247
36 FORMATS DE PARAGRAPHE. .. .. 85, 88
B FORMULE. ..o vvevee it 87
FEFUSIONNER .......vnnn.n.. 117, 214
38 GRILLE AFFICHEE .. ...vvvevennn.. 58
38 GRILLE MAGNETIQUE ............. 59
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38 TouT SELECTIONNERS84, 107, 233, 275
36 TOUT SELECTIONNER............. 211
3 TRANSPARENT.....ovven... 228, 275
FTRIER ..o 133
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