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Base de données avec AppleWorks

Introduction

LegestionnairedefichesdeAppleWorksest probablement lemoduleleplusfaible
de AppleWorks. Il n'apasles nombreux avantages que I'on trouvedans un logciel

dédiécommeFileMaker Pro : pasde scripts, pasdebouton, pasdeconnexionentre
diff érentes bases de données. || permet toutef ois de créer des bases de données

smples. A partir des donneées placées danslefichier, il est possble d effectuer des
tris, de rechercher rapidement desinformations, de mettre ajour rgpidement des
données, dimprimer desformulaires, des étiquettes desfactures, ... Cest gracea
lui quel’on peut faire du publipostage (mailing) dans AppleWorks.

Une base de données est comparable a un dossier danslequel sont placéstousles
renseignementsconcernant un mémesujet : deséléves leslivresdelabibliothéque,
les adresses des membres du choeur mixte, ... Pour chaqueédément delabase de
données (une personne, un livre, etc), unefiche et créée; ele contient toutesles
informations concernant cet élément, par exemple : le nom, le prénom, I'adresse,
le numéro detéiéphone ... Chacune de cesinformations et s ockée dansune
rubrigue qui seracommune atoutesles fiches.

Rubrique “Nom”
Matricule / ; .
o & — Données de la rubrique
“Prénom”

Prénom | Jean

_1 Adresse | Rue des Arts 28

'1_1 / Fiches des éléves

—
Base de données
— /
" g

il

e
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Base de données avec AppleWorks

Je crée une base de données

Avant de se lancer danslacréation d une base de données, il est important de
réfléchir aun certain nombre de points. Ce n'est pasune obligation, maiscela

permettrad éviter un certain nombre de problémeset d étre obligé de reprendre
letravaill azéro.

A quoi vat-elle servir ?

D e combien de rubriques ai-je besoin et de quel type?
Combien de modeéles et quelles seront leursfonctions?

Pr Oj €l . Nousallonsbétir unebasededonnées ot nouspourronsconsigner des
informations utiles sur nos ééeves. Par la suite, nous pourrons consulter,
organiser, trier, rechercher desinformations dans cete base de données.

Etapel: Création d'un fichier

A I'ouverture d Appleworks, sdlectionner le module Base de données

&  AppleWorks

A Traitement de texte -
48 Dessin vectoriel

& Dessin bitmap

B Feuille de calcul

[= Base de données )
o3 Communication -

# Créer un nouveau document

i) Utiliser un assistant ou un modéle

Crée une nouvelle base de données.

2 s )
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Base de données avec AppleWorks

Etape2: Lesrubriques

Lorsgu' on ouvre un nouveau fichier du module Base de donnéesd A ppleWorks
la boite de didlogue de la déinition des rubriques souvre automatiquement. La
création des différentesrubriques est donc lapremiere chose afaire. Il existe
guatorze types diffé&rentsde rubriques selon |I'emploi désiré:

Définir les rubriques

Nom Type

Mom : | |

Nombre
[ Créer ] [ Modifier ] [ Suppriml pDate :]
L. . Heure
Entrez le nor de la rubrique & créer et choisissez le type de do N
k=11 quelle doit contenir. om
Menu local

Cercles d’option
Cases d cocher
N° de série

Liste
Multimédia
Infos fiche
Calcul
Statistique

Pour créer unerubrique:

Ecrirele nom delarubrique, sélectionner un type de rubrique et cliquer sur le

bouton Créer.
|| Créer !J

Pour gjouter des Options aunerubrique, il faut créer d'abord larubrigue puis
cliquer sur son nom et ensuite cliquer sur le bouton Options

|| Options... DJ

[ Fin |
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Nom Type Optionsd’entrée
delarubrique a sélectionner
Nom Texte Aucure option
Prénom Texte ALCUre option
Clase Texte Cocher Non vide
Chéine: EcrireGroupe 00X
Titulaire Texte Cocher Non vide,
Chaine : Ecrire Nom du titulaire
Sexe Cerclesdoption  Siectionrer Elément 1 dans
rListe lecadre Liste:

v Elément | - | Remplaer Elément 1dansle
cadreElément : par Fille,
cliquer ensuite sur le bouton

-1 | Modifier.

Elément: Sectionner Elément 2 dansle

(e || cadreListe:

[_Créer | [MQ| [Efacer || Remplagr Elément 2 dansle
cadre Elément : par Garcon,
cliquer ensuite sur le bouton
Modifier.

D ate de naissance Date ALCuUre option
Adresse Texte ALCuUre option
Tééphone Texte Aucure option

Lorsgue toutes les rubriques sont créées, il faut diquer sur lebouton Fin.

Définir les rubrigues

Nom Type

Nom Texte ||
Pénom Texte

Titulaire Texte

Sexe Cercles d’option

Date de naissance Date

Adresse Texte

Téléphone Texte [+
Nom: | | Type: [Texte v
[ Créer ] [ Modifier ] [ Supprimer ] [ Options... ]
Entrez le norm de la rubrique & créer et choisizsez le type de données Fi

=01 qu’elle doit contenir. n
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Base de données avec AppleWorks

Enregistrer la base de données
Etape 3: L’entrée de données

1. Taper les données du premier deve

2. Créer une nouvelle fiche en s8ecionnant Nouvelle Fiche sous le menu
Edit.

3. Tgoer les données du deuxieme éléve et aind de suite

Etape4: Lesmodéles

Les modeles permettent de présenter lesdonnées d une maniere particuliere : en
colonnes, sousformed étiquettes ... Cegt en activant le modeM odéledu menu
SElection quel' on peut influer sur laprésentation desdonnées.

En mode Modéle, on peut :

Modifier le formatage des données (police, style, couleur, corps, format de date,
format de nombre, ...).
Supprimer unerubrique inutile ou en gouter une.

Mettre en page les données.
Ajouter des dessins ou des objets graphiques (des cadres par exemple).

Un modée peut atout moment étre modifié sans influencer le contenu des
rubriques.

Slectionner I'articleModeéledu menu Slection.

Faireles déplacements derubriquess nécessaireet avec I'outil Texte, gouter
le titre : Fichier deséléves - Sade.

*Modifier lapolice, e corps, le style des rubriques.

*\/ous pouvez dessner un cadre autour delafiche ou des sépardions.

«Sectionner larubrique D ate de naissance, puis sdectionner lacommande
Format derubriquedumenu Edit.. Choisir ensuiteleformat dedatedésiré.
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Base de données avec AppleWorks

faf Pour donner un nom avotre Modéle
ail *Danslemenu Slection, choigr Modifier le Modéde.
AppleWorks
Modifier le modéle
Liste des modéles :
Modéle 1 = [ Supprimer ]
Modifier... h=|J
- [ Annuler ]
2 ok |
Ecrire Saisedanslacase Nom.
Cliquer OK.
Infos modéle
Nom : |Saisie | - Recadrer les objets
: [ . . L
v Alimpression, réeduire les
Imprimer les fiches espaces blancs en décalant
En colonnes : EI les objets vers :
i) Sens horizontal [Jla gauche
#® Sens vertical [Jle haut
N
Ll COMMISSION
fCOLAIR! DE LAVAL
A
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Base de données avec AppleWorks

‘Z‘ Etape5: Création d’un modéle en colonnes

AppleWorks *ectionner lacommande Nouveau modé e du menu Sélection.
*Hectionner le modéle Colonnes.

*Taper le nom Colonnes et cliguer sur I'option du méme nom.
*Cliquer sur OK..

Nouveau modéle

Mom : |Cu|unnes

Type
i Standard @ Colonnes
i3 Réplique ) Etiquettes :

2 e o

eDansListe desrubriques, s@ectionner une alafoislesrubriques que vous
voulez retrouver dansvotre nouveau modéle et cliquer sur Déplacer.

Ordre des rubriques
Liste des rubriques : Séquence de sélection :
NMom = [ Effacer ] Nom =
Prénom Prénom
Titulaire [ » Déplacer » kl
Sexe
Classe 0K ll
Adresse
Téléphone ~| | Annuter | =
o

*A lafin, cliquer sur OK.

N
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Etape6: Création d'unegrille de consignation

Partir d'un modéle en Colonnes ou vous aurez sélectionné lesrubriques
Nom et Prénom.

*Choisr Modeledansle menu Sélection.

*Placer votre curseur sur En-téte.

*En maintenant lebouton de lasouris enfoncé, descendre defacon aagrandir

|'en-téte. HNom : Prénaom
[En-tétegl | )
Hicum Prenom

Prénom

Prenom

Prénom

Prenu:;m : I I.q_

«En maintenant latoucheM ajuscule enfoncée sdledtionner lesdeux redanges
*Dansle menu Objet, choisr Associer.

sDansle menu Options, choisr D ésactiver le magnétisme.

*Ajuder le rectangle.

*Dansle menu Options, choigr Activer lemagnétisme.

«Dansle menu Edit., choisr Dupliquer.
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Base de données avec AppleWorks

*A I'aidedesfleches sur le clavier, gjuster le nouveau rectange defagon a
cequil se trouve digné avec le premier redangle.

Mom : Prénom

: : :
[ Corps P Prenom

«Choisir de nouveau Dupliquer dansle menu Edit.

*Ajuster avec lesfléches du clavier sil yalieu.

«Choisir de nouveau Dupliquer dansle menu Edit.

*Ajuster avec lesfleches du clavier sil yalieu... et ang de suite...
sDansl'en-téte, déplacer versle bas Nom et Prénom.

En—téte | . Prevam
| En-téte | Pravcn
[Fidnam

eDansle menu SElection, choigr Utilisation.
Etape7: Création d’'un modéled'étiquettes

eDanslemenu Slection, choisr Nouveau modée.
Indiquer le nom deI'&iquette dansla zone de diadlogue Nouveau modéle.
*Activer I'option Etiquetteset cliquer ensuite sur OK.

Nouveau modéle

Nom : |Etit|uettes 05160

Type
) standard 2 Colonnes
) Réplique ® Etiquettes:
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Base de données avec AppleWorks

-Zl Pour calculer lataille d'une étiquette
Lalargeur duneétiquettesemesuredu bord gauche del' &iquette au bord
AppleWorks \ za . L ' e
gauchedel'éiquettesuivante; lahauteur,du bord supérieur del' &iquette
au bord supérieur del'éiquette suivante.
| H ]
¥
,
b }
Indiquer le nombre d'étiquettes par rangée, aing que lataille des &iquettes
en largeur et en hauteur. Cliquer ensuite sur OK .
=—— Format d’impression des étiquettes =—
Nombre d'étiquettes par rangée : EI
Taille : 7
psen] | () ()
[ Annuler ] H 0K ) ]l
sDansListe desrubriques, sdectionner une alafoislesrubriques que vous
voulez retrouver sur une étiquette et cliquer sur Déplacer.
Ordre des rubriques
Liste des rubriques : Séquence de sélection :
Nom = | [ Effacer ] Nom = |
Prénom Prénom
Titulaire [ » Déplacer » icl
Sexe
Adresse
Téléphone 1 | Annuler |
=
[F]
N
» COMMISSION
‘scou\m! DE LAVAL < . .
A *A lafin, cliquer sur OK.
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-Danslemenu Format, sdectionner Document....

*Sur laplanche d'éiquettes, mesurer lesmarges: haute, basse, gaucdhe, droite.

eI nscrire ces mesures aux endroits appropriés de lafenétre Document.
Cliquer ensuite sur OK.

Document
rMarges Affichage
Haute : 3 Standard
Basse : ) Double page
4 Marges
Gauche : [4 Repéres

] Recto verso

rFoliotage

i

Premiére page :

e

Annuler I 0K

A=

Astuces pour modeles étiquettes

*Pour éviter de gaspiller des étiquettes, lesimprimer d'abord sur unefeuille
81/2 X 11 et superposer la feuille sur laplanche d'étiquettes Vérifier s
lesréglages sont corrects ou non pour les dimensions et les marges dela
planche d'&iquettes. || est anoter quil est souvent nécessaire d'eff ectuer
guelques essais successif savant de découvrir le réglage parfait.

sDansle menu Selection, choisr Modéle.
D éplacer les rubriques a I'endroit désré. Ne pasdépasser les limites de
I'&iquette affichées par AppleWorks

*Placer un dessn si désré.
lisnite da l’éti.qu.ette

) ]

|pren|:|m. . |

F

limita de I'stiquatta
*Danslemenu Slection, choisr Utilisation.
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