Works 4.5, Présentation :

Démarrage de Microsoft Works

Au démarrage de Works, le « lanceur » de téches
s affiche. Il s'agit du point central de Works a partir du-
quel vous générez une lettre, imprimez une enveloppe,
établissez une liste de noms ou d'adresses de clients, ou
accomplissez tout autre type de téche.

Le lanceur de taches contient trois onglets. Lors-
gue vous cliquez sur I'un deux, il s affiche au premier plan
par rapport aux deux autres. Vous pouvez passer del’un a
I autre & tout moment.

Chague onglet présente une approche différente

de création de documents::

L'onglet Assistants affiche la liste des
Assistants permettant de créer un document en quelques
étapes.

L'onglet Documents existants dresse
laliste des documents que vVOUS pouvez ouvrir.

L’onglet Modules de Works ouvre
automatiquement un document vierge dans le module
sélcetionné.
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Le lanceur de taches est une boite de dialogue
dans laquelle vous devez fournir des informations sur la
téche a accomplir. Works affiche une boite de dialogue
pour chaque commande exigeant un complément d'infor-
mations.

1. Pour desinformations sur une option, cliquez
ici, puis sur I’option. Pour ne plus afficher les informa-
tions, cliquez aun endroit quel conque de la boite de dialo-
gue.
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2. Cliquez pour sélectionner une options dansla
liste.

3. Pour quitter Works, cliquezici.

4., Cliquez ici pour exécuter les options sélec-
tionnées.

5. Pour refermer laboite de dial ogue sans exéou-
ter latéche choisie, cliquezici.

Ouverture d’un document vierge

Works est composé de modules (Traitement de
texte, Tableur, Base de données et Communication) qui
vous permettent de créer des documents. V ous pouvez uti-
liser le Lanceur de taches pour ouvrir un document vierge
dansn’importe lequel de ces modules.

Lanceur de taches de Works
e PR T Ty = v
i = E e = "J' L
?"fj Aot i)
Azziztants | Documents existants Modules de Works

Chguez sur I'un des modules de Works

Traitement de texte
-Créer des |ettres, des notes de service, des lettres types et
des étiquettes de publipostage

Tableur
‘Erwegiztrer des nombres, effectuer des calculs, créer des
courbes et des graphigques

Basze de données
-Créer des camnets d'adiesses, des listes et des Stats

LCommunications
-Ervaper et recevoir des documents par modem
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Vous pouvez également ouvrir un document
vierge en cliquant sur le menu Fichier en haut de I’ écran,
puis sur Nouveau. Au besoin, cliquez sur |’ onglet Modules
deWorks pour sélectionner le module voulu.

Remarque:

Il est souvent plus facile de créer un nouveau
document a I’aide d’'un Assistant que d’ ouvrir un docu-
ment vierge. L' Assistant choisit automatiquement le no-
dule approprié et définit la présentation de base du docu-
ment. Vous pouvez créer un document spécifique, comme
une lettre ou un bulletin, ou bien utiliser I’ Assistant Docu-
ment de base pour créer un document plus général. Pour
plus d’informations sur les Assistants, consulter la section
« Utilisation d' un Assistant » dans!’ aide deWorks.

Source : Guide : « Le compagnon de Works »
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