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Bienvenue dans iWork '08

L'objectif de ce manuel est de vous aider a créer rapidement
vos premiers documents, vos premieres feuilles de calcul et
vos premiers diaporamas.

iWork '08 comporte trois applications qui s'inteégrent parfaitement a votre
expérience Mac :

» Pages. Le traitement de texte qui posséde un sens du style incroyable.

» Numbers. La création simplifiée de feuilles de calcul puissantes et convaincantes.

» Keynote. Des présentations de qualité cinéma pour tous.
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Bienvenue dans Pages '08
Ouvrez simplement Pages et commencez a taper du texte pour créer des lettres,
des rapports et d'autres documents de traitement de texte attrayants. Vous pouvez
aussi créer de magnifiques brochures, prospectus et lettres d'information grace au
puissant mode de mise en page. Pages contient une fonction de suivi des modifica-
tions, de trés beaux graphismes et plus de 140 modeles.

Utilisez les styles de paragraphe et de

caractére pour harmoniser le contenu

de vos documents. Utilisez la barre de format
pour changer notamment
& .
o..& G W de police, de couleur et
AL IR S
] d'interligne.

e e e 3
. e

EATAEET METUS AT I
Sed Id Elementum Sagittis Tincidunt

Le texte contourne auto-
‘ matiquement les images
insérées.

Suivez les modifications
directement dans le corps

e du texte ou masquez le suivi
o o M, s Bl s e o
e o
—— s . des modifications.

gt i

Utilisez la fonction de suivi
des modifications pour
permettre a plusieurs
personnes de modifier

un document.
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En haut, un modeéle de traitement de texte.

En bas, un modéle de mise en page.

Positionnez le texte et Les options de la barre de format
les images n'importe changent en fonction des objets
ou sur le canevas. sélectionnés.

Faites glisser des
images du navigateur
de média directement
dans les modeéles.

La présentation par Utilisez I'option Alpha Ajoutez un cadre a n'importe
vignettes permet d'avoir instantané pour supprimer quelle image a l'aide de
une vue d’ensemble de I'arriere-plan d'une image. I'Inspecteur des graphismes.

tout le document.
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Bienvenue dans Numbers '08

Numbers est une toute nouvelle application de feuilles de calcul innovante mais
familiere, comportant plus de 150 fonctions et de nombreuses facons nettement

plus efficaces d’organiser des données, de réaliser des calculs et de gérer des listes.
Numbers permet de créer des tableaux intelligents, des cases a cocher et des curseurs
personnalisables, des graphiques 2D et 3D, une vue avant impression interactive et des
modeles pour la maison, I'école ou le travail.

Créez plusieurs feuilles, Chaque tableau peut contenir des
tableaux et graphiques calculs qui utilisent des données
dans une feuille de calcul. provenant d'autres tableaux.

ann = Languniinian de munige te lse =]

2 L e N R s N | -

e e T Il | iy e S| [ — Utilisez la barre de

ot G

format pour mettre
en forme le texte,
les nombres, les
bordures de cellule
et bien plus encore.

LORGANISATION DF SEARIAGE DF FULIE]

- Ajoutez des graphi-
ques basés sur des
données de tableau.

Modifiez facilement Ajoutez vos photos n'importe ou via
la police, les bordures et les le navigateur de média.
couleurs des tableaux.
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Saisissez les poignées pour Triez et filtrez les rangs a I'aide

déplacer le tableau.

c

du menu local Colonne.

[ Diescription Codit par personne Fi
2 sl e réception 150,00 €

|3 |Growpe

|4 oy

|75 Ndete b ededmnnts

|6 Wairueier

7 Meevtamration 45,00 €

| B [Fraiudebar 25,00 €

| 8 |Coddemunhemporser 55,00 €

10

Cliquez ici pour ajouter des rangs.

1.500,00 €
2.500,00 €
1.000,00 €
2.000,00 €
00,00 €
600,00 €
500,00 €

3.300,00 €
2.500,00 €
1.000,00 €
2.000,00 €
600,00 €
1.140,00 €
800,00 €
660,00 €

12.000,00 €

Utilisez les en-tétes
pour attribuer un
nom aux rangs et
aux colonnes.

Désignez les cellules par leur
nom dans les formules.

Préface Bienvenue dans iWork '08
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Bienvenue dans Keynote ‘08
Créez des présentations spectaculaires pour captiver votre public. Commencez avec

I'un des 30 theémes congus par Apple et ajoutez de superbes effets de texte et des ani-
mations avancées a l'aide des compositions intelligentes ou des compositions d’action
qui déplacent les objets d'un point A vers un point B. Supprimez un arriere-plan qui ne
vous plait pas dans une image a l'aide de I'alpha instantané. Enregistrez votre voix avec
des diapositives pour créer des présentations pouvant s'exécuter automatiquement,
des kiosques, des story-boards ou méme des podcasts.

Lancez des présentations de qualité
cinéma ou enregistrez des voix-off
pour des présentations pouvant
s'exécuter automatiquement.

(A - N

M N Sl
i A Mty Thabos Waliia . St Wt P V. Gt Kt ¢

Sélectionnez la taille
des vignettes.

Préface Bienvenue dansiWork '08

Veritatis et Quasi

Utilisez I'option Alpha instantané avec
n'importe quelle image pour supprimer

facilement la couleur d'arriére-plan.

. |-

Ista natus error sit volupt
Accusantium doloremque
Laudantium totam rem aperiam
Eague ipsa quas ab illo inventors

Varitatis et quasi architecio

Accédez rapidement
a toutes vos photos,
séguences et toute
votre musique via le
navigateur de média.

Les théemes compor-
tent plusieurs disposi-
tions possédant des
polices, des couleurs,
des cadres d'image et
des arriére-plans coor-
donnés.

Créez rapidement des
animations élaborées a
I'aide de compositions
intelligentes dotées de
zones de dépot.



Créez de superbes graphiques
en un seul clic.

» Eague ipf
Maritatis @ ‘==

— :

odifiez directement les données
d’un graphique.

« Ed ut parspiciatis unde omnis
e » Ista natus eror sit voluptatem
o * Accusantium doloremque
= Laudantium totam rem aperiam

]

T

. eee
e ewe

Utilisez I'inspecteur pour

modifier les attributs

de n'importe quel objet

sélectionné.

=
o .

—

L]
]

Choisissez parmi une bibliothéque
de textures 3D trés réalistes.

Préface Bienvenue dans iWork '08
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A propos de ce manuel

Ce manuel contient les chapitres suivants :

* Le chapitre 1, « Premiers contacts avec Pages », vous indique étape par étape
comment créer un document de traitement de texte et un document contenant
plus de graphismes.

« Le chapitre 2, « Premiers contacts avec Numbers », vous indique comment créer
une feuille de calcul simple.

* Le chapitre 3, « Premiers contacts avec Keynote », vous indique comment créer
un diaporama.

Ces trois guides d'initiation vous permettront d'étre rapidement opérationnel
avec chaque application.

Pour obtenir de I'aide supplémentaire
En plus de ce manuel, il existe de nombreuses autres ressources pour apprendre
a utiliser iWork '08 :

« Visite guidée d'iWork '08. Grace a cette visite guidée, vous aurez une vue d’ensemble
de ce qu'il est possible de faire avec la suite iWork '08. Pour visualiser la visite guidée,

ouvrez une application iWork ‘08 et sélectionnez Aide > Visite guidée d'iWork.

« Guides d'initiation en ligne. Visionnez des vidéos pour apprendre a réaliser les opé-
rations courantes dans chaque application. La premiére fois que vous ouvrez chaque
application iWork ‘08, une fenétre affiche la liste des liens permettant d’accéder a ces
guides d'initiation sur le web. Vous pouvez accéder a tout moment au guide d'initia-

tion d'une application en choisissant Aide > Guides d'initiation vidéo.

Préface Bienvenue dans iWork '08



« Guides de Il'utilisateur. Ce document PDF imprimable, disponible pour chaque appli-
cation, contient des instructions détaillées permettant de réaliser n'importe quelle
opération. Pour afficher un guide de I'utilisateur, ouvrez I'application et sélectionnez
Aide > Guide de l'utilisateur de (nom de I'application).

Une aide a I'écran est fournie pour chaque application. L'aide contient des instruc-
tions détaillées permettant de réaliser toutes les taches dans iWork. Pour ouvrir I'aide,
ouvrez une application et sélectionnez Aide > Aide (suivi du nom de I'application).
La premiere page de l'aide contient également des liens permettant d’accéder
aux sites web suivants :
« Site web d'iWork (www.apple.com/fr/iwork) : pour obtenir des informations
sur iWork et connaitre les derniéres nouveautés.
« Site web d'assistance (www.apple.com/fr/support/nom de I'application) :
pour accéder a des informations détaillées et vous aider a résoudre
certains problemes.

Les bulles d’aide sont disponibles pour de nombreux éléments a I'écran. Pour afficher
une bulle d’aide, maintenez le pointeur de la souris quelques secondes sur un élément
de I'écran.
[ Ombre

k Anale: [ = = B
~ Ajouter une ombre a I'objet ou au texte sélectionné,

Préface Bienvenue dans iWork '08



Vue d’ensemble des outils d'iWork
Les trois applications d'iWork ont beaucoup d’outils en commun.

La barre d'outils et la barre de format

Située en haut de la fenétre de chaque application, la barre d’outils contient des
controles permettant de réaliser les opérations courantes. Chaque barre d’outils est
décrite en détail dans le chapitre concerné de ce manuel. Vous pouvez personnaliser
la barre d’outils en y placant les outils que vous utilisez le plus souvent.

Pour personnaliser la barre d’outils :
Choisissez Afficher > « Personnaliser la barre d'outils ».

La barre d’outils située en haut de chaque fenétre
contient des contrdles permettant de réaliser les
opérations courantes.

enn Sant vare [=]

o vig. 0 = o A

iy e e [Ty e e

v e i (e i} [0 widinls ] miasl | (Fhs 3l b i RS -

La barre de format contient des outils
de mise en forme supplémentaires.

La barre de format permet d'accéder rapidement aux outils les plus courants pour
formater des objets. Si la barre de format n‘apparait pas sous la barre d'outils,
cliquez sur Présentation dans la barre d’outils et choisissez Afficher la barre de
format pour I'afficher.
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La fenétre Inspecteur

Vous pouvez mettre en forme tous les éléments de votre document dans les sous-
fenétres de la fenétre Inspecteur. Ces sous-fenétres sont décrites en détail dans les

guides de I'utilisateur.

Pour ouvrir la fenétre Inspecteur :
Cliguez sur Inspecteur (le bouton i bleu) dans la barre d’outils.

Graphismes
NOETHe swela
Remplir

Remplissage couleur 2]
Trait
Cadre d'image )
™ 1. 1@
D Lol
= Cnuleur Taille
™ Ombre
MT31c0 1[#)
(] - () 578
(=)
T ept Tlopt & 75%|[2)
Décalage  Flou Opacité
™ Reflet
Opacité ==
—_—— ] e[l

Cliquez sur les boutons du haut pour
afficher les différents inspecteurs.

Vous pouvez ouvrir plusieurs fenétres d'inspecteur a la fois.

Préface Bienvenue dans iWork ‘08
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Pour ouvrir une autre fenétre d’inspecteur :
Choisissez Afficher > Nouvel Inspecteur ou cliquez sur I'un des boutons en haut de la
fenétre Inspecteur en maintenant enfoncée la touche Option.

Pour connaitre la fonction d'un contréle, maintenez le pointeur de la souris au-dessus
du contréle en question jusqu'a I'apparition d’une bulle d’aide.

Le navigateur de média

Cette fenétre permet d'accéder rapidement a tous les fichiers de votre bibliotheque
iTunes, de votre phototheque iPhoto, de votre bibliotheque Aperture et de votre dossier
Séquences. Vous pouvez faire glisser un fichier audio, une photo ou une séquence vidéo
depuis le navigateur de média directement dans un document iWork.

18 Préface Bienvenue dans iWork '08



Pour ouvrir le navigateur de média :
= Cliquez sur le bouton Multimédia dans la barre d’outils.

000 Multimédia
TR

v @ Aperture
b Bibliothéque
¥ o Tibet

kel Paysages
B Portraits
» (3 Publication
v T4 [Phate
a3l Evénements

_ Evénement sélectioné
[ 12 derniers mols
& Demiére importation
P sigralés

» 7 Viovages

Cliquez sur un bouton
m pour afficher vos fichiers
H] multimédia.

(= ML

[ v rpres

Faites glisser un fichier
sur un document.

,_—' Recherchez un fichier.

( b\| a- 1UEH EiEn
= &
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Le panneau Police

Les trois applications d'iWork utilisent le panneau Police de Mac OS X, ce qui vous
permet d'utiliser n'importe quelle police installée sur votre ordinateur dans vos
documents iWork.

Faites glisser vos polices favorites
dans la collection Favoris.

ans Falice
1B EE - 2 Doas
| Callecrions Hom de palice Tadle
Toutes les polides Heletica 120 pt.

Favoris.

Uilisés séemmment

Lucida Grande Bold 12,0 pt.

9
Lucid 12.0p1. W0
11

{ mechercher

Créez des collections de polices.
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La fenétre Couleurs

La fenétre Couleurs de

Mac OS X permet de sélectionner la couleur du texte,

des cellules de tableau, des objets, des ombres, etc.

Pour rechercher la couleur d'un

élément a I'écran, cliq

uez sur la

u uis sur I'élément.
loupe puis sur I'élément.

0|0 O Couleurs =

Cliquez sur ces boutons pour accéder

Jdzom =

a différents modeles de couleur.

Opacité e
. . 100 %

—— La couleur sélectionnée sur la roue des
couleurs s'affiche ici. Faites glisser la
couleur depuis le cadre pour l'appliquer
au texte ou aux objets.

— Cliquez sur la roue des couleurs pour
sélectionner une couleur. Faites glisser
le curseur pour changer de teinte.

—— Modifiez la transparence
de la couleur.

WEW TTTTTTTTTT]

Pour enregistrer une couleur afin de I'utiliser

ultérieurement, faites-la glisser du cadre de
couleur situé en haut de la fenétre Couleurs

vers |'un de ces carr

és.

Préface Bienvenue dans iWork ‘08
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Raccourcis clavier

Vous pouvez effectuer de nombreuses opérations en appuyant sur certaines touches
du clavier. Pour afficher la liste compléte des raccourcis clavier d'une application,
sélectionnez Aide > Raccourcis clavier.

22 Préface Bienvenue dans iWork '08



Premiers contacts avec Pages 1

Ce chapitre vous offre une vue d’ensemble des étapes de base
de la création de documents dans Pages.

Ce que vous apprendrez
Ce guide d'initiation vous montre comment :

+ Créer de nouveaux documents et choisir des modéles.

 Ajouter et mettre en forme du texte.

« Ajouter des photos et d’autres données.

« Ajouter, supprimer et réorganiser des pages.

« Utiliser des outils d'écriture comme la vérification de l'orthographe.

« Partager votre document en l'imprimant ou en I'exportant afin de l'utiliser
dans d'autres applications.

23



Etape 1: Créer un nouveau document et choisir un modeéle
Les modeles sont des documents contenant des parametres fictifs et des options de
mise en forme (comme des styles de police et des marges) déja configurés afin que
vous puissiez vous concentrer sur le contenu du document plus que sur sa conception.

Pages propose deux types de modéles :

» Les modéles de traitement de texte sont les mieux adaptés aux documents contenant
essentiellement du texte, comme les lettres et les rapports.

* Les modéles de mise en page sont plus utiles pour les documents comportant
des graphismes et une disposition plus complexe, comme les lettres d'information
et les prospectus.

Vous pouvez accomplir la majorité des taches de la méme facon dans les deux types
de document. Ce guide d'initiation vous méne d’abord aux étapes de création d'un
document de traitement de texte puis présente les notions élémentaires des docu-
ments de mise en page. Pour en savoir plus sur les différences entre les deux types de
document, reportez-vous a la rubrique « Utilisation de documents de mise en page »
ala page 47.

24 Chapitre 1 Premiers contacts avec Pages
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Pour créer un nouveau document :
Effectuez I'une des opérations suivantes :

« Si Pages est ouvert, choisissez Fichier > Nouveau.

« Si Pages n'est pas ouvert, ouvrez-le (en cliquant sur son icdne dans le Dock ou en
double-cliquant sur son icone dans le dossier iWork ‘08 du dossier Applications).

Dans le Sélecteur de modéles qui apparait, cliquez sur une catégorie de modeles sur la

gauche, puis cliquez sur un type de modeéle sur la droite et enfin, cliquez sur Choisir.

Cette partie du guide d'initiation utilise le modele Proposition de projet pour

ses exemples.

Mes modéles.

Cliquez sur Rapports ...

... puis sur Proposition
de projet.

Chapitre 1 Premiers contacts avec Pages
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© Astuce : vous pouvez choisir le modéle par défaut pour les nouveaux documents.
Choisissez Pages > Préférences, sélectionnez « Utiliser le modéle », puis choisissez
un modéle.

Arréter, enregistrer et continuer
Assurez-vous d'enregistrer souvent votre travail en choisissant Fichier > Enregistrer.

Vous pouvez arréter ce guide d'initiation (ou quitter Pages) a tout moment
et y revenir plus tard. Pour quitter Pages, choisissez Pages > Quitter Pages.

Pour rouvrir votre document plus tard, double-cliquez dessus dans le Finder,
faites glisser son icone vers celle de Pages dans le Dock ou ouvrez Pages et
choisissez Fichier > Ouuvrir.

Etape 2: Ajouter et mettre en forme du texte

Les modeles de Pages contiennent du texte de paramétre fictif, qui montre I'apparence
du texte ainsi que I'endroit ou il apparaitra. Le texte du paramétre fictif est soit une
étiquette (Préparé par, par exemple), soit un échantillon de texte (Proposition de projet)
soit un texte en latin (Lorem ipsum...).

26 Chapitre 1 Premiers contacts avec Pages



Pour remplacer le texte du paramétre fictif :
= Cliquez sur le texte et tapez.

Lorsque vous cliquez sur le texte de paramétre fictif dans un modéle, tout le texte
du parametre fictif est mis en surbrillance. Lorsque vous commencez la saisie, le texte
du parameétre fictif disparait et il est remplacé par ce que vous tapez.

Texte de paramétre fictif :

Si vous cliquez dessus, la totalité de
la zone de texte est sélectionnée.

Aenean iaculis laoreet arcu

Eset e;usmod temper incidunt et labore et dolore magna aliquam. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exerc. Irure
dolor in reprehend incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation
ullamco labaris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat

© Astuce: il peut vous sembler plus simple de travailler dans le document si vous affichez
la mise en forme comme les sauts de paragraphe. Choisissez Présentation > Afficher les
caracteéres invisibles.

Le texte que vous saisissez pour remplacer le texte du parametre fictif est déja mis en
forme, mais vous pouvez le modifier en fonction de vos besoins.

Chapitre 1 Premiers contacts avec Pages
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Changement de la couleur des polices et d’autres attributs de texte
Vous pouvez mettre en forme le texte a 'aide d'une multitude d'outils :

La barre de format. Juste sous la barre d’outils, la barre de format offre un accés

rapide aux outils les plus couramment utilisés pour modifier les polices, |a taille et
la couleur du texte, ainsi que d'autres attributs. Pour connaitre I'utilité d’un outil,
maintenez le pointeur sur I'outil en question pendant quelques secondes jusqu'a
ce gu'une balise d'aide apparaisse.

Modifiez le style d'un

paragraphe ou des
o [ae] | [ bk
|

&

Modifiez I'espacement
entre les lignes et le
nombre de colonnes.

Alignez le texte sélectionné.

1
TCliquez ici pour ouvrir
le tiroir Styles.

3| [ Regulae 3] (24 3 [ o | | [BLS u'l EEEE | TR ] me] | =
Modifiez la police, Choisissez un
le style, la taille et la style de liste.

couleur de la police.
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Vous pouvez également utiliser la barre de format pour modifier d'autres éléments
que le texte, les outils disponibles changent en fonction de votre sélection.
Lorsque vous sélectionnez un graphisme, par exemple, la barre de format affiche
des controles spécifiques aux graphismes :

Choisissez un style de
ligne, son épaisseur

ou sa couleur.
Ql—: uamms Remplivsags

Remplissez un
objet avec de
la couleur.

Modifiez le

Masquez (rognez) une image. type d’un objet.

Opant || 300K 3] 1) Owelirn (] Reiter Ayt |

Ouvrez la fenétre

Modifiez I'ajustement
Ajuster Iimage.

du texte de I'objet.

» Le menu Format et le panneau Police. Vous pouvez utiliser les commandes du
menu Format et le panneau Police pour de nombreuses taches de mise en forme
du texte. Pour ouvrir le panneau Police, cliquez sur Polices dans la barre d'outils.

« L'Inspecteur. L'inspecteur du texte offre d'autres outils de mise en forme.
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Pour ouvrir I'lnspecteur du texte :
1 Cliquez sur Inspecteur dans la barre d’outils (le bouton i bleu).

2 Cliquez sur le bouton Inspecteur du texte.

Le bouton Inspecteur du texte

[CHE) | Texte
U0 =T @ ¢ Bl @@ Cliquez sur un bouton pour créer des
HCTexte | Liste  Tabular. | Awres —— listes, des onglets et bien plus encore.

‘Couleur et alignement -

Tl i|~ Modifiez la couleur ou I'alignement du texte.

= ==

Espacement

Caractére

0]
—a— o

Interlign
< Modifiez I'espacement des caractéres
Aéa"‘ Breaeic ou des interlignes.

Aprés le paragraphe

Insérer une marge
i

Modifiez « I'habillage » (espacement) autour du texte
dans les zones de texte, les cellules des tableaux et les
formes.

© Astuce : vous pouvez ouvrir plusieurs inspecteurs en choisissant Présentation >
Nouvel Inspecteur.
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Utilisation des styles et création de listes

Un style est une mise en forme prédéfinie pour un type particulier de texte, comme le
corps du texte ou les légendes. Les styles sont utiles pour mettre et remettre en forme
rapidement un document. Lorsque vous appliquez un style a un texte, il utilise automa-
tiguement la police, la taille, la couleur et les autres attributs du style. Si vous souhaitez
modifier un élément (la taille du corps du texte, par exemple) vous pouvez tout simple-
ment redéfinir le style et tout le texte utilisera automatiquement les mises a jour du
style pour refléter la nouvelle mise en forme.

Pages propose trois types de style de texte :

Les styles de paragraphe peuvent étre appliqués uniquement a des paragraphes
entiers (portions de texte se terminant par un retour chariot), et non a de simples
mots au sein des paragraphes.

Les styles de caractere peuvent servir a mettre en forme des mots, des groupes de
mots ou des lettres au sein d'un paragraphe. L'un des usages habituels des styles de
caracteres est d'insister sur certains mots a I'aide de la mise en gras ou en italique.
L'application d’un style de caracteres ne modifie pas le style du reste du paragraphe.

Les styles de liste sont utilisés pour créer des listes a puces ou des listes numérotées.
Pages offre de nombreux styles de liste. Vous pouvez modifier ces styles ou créer
le votre.

Vous pouvez appliquer des styles de paragraphe, de caractere et de liste a I'aide de
la barre de format ou du tiroir Styles.
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Pour ouvrir le tiroir Styles :
= Cliquez sur le bouton Styles a I'extréme gauche de la barre de format (ou choisissez
Afficher > Afficher le tiroir Styles).
Le tiroir Styles

(peut s'ouvrir sur la gauche
ou sur la droite)

‘ eoeo

Styles de paragraphe B W
Forna: rv flcues Seon Cliquez ici pour ouvrir
R [ae]fa -] L
ACASN G4 Roce ' & ©letiroir Styles.
Gopn ¥
En-tdte
i vt b o page T Chaqgue nom de style est mis
b s
BT T YT T en forme a l'aide du style
Hoen ¥ u concerné.
JRS—
Numéra de pages “
ot AR EEULLS F
| Stlesdeliste [ Redimensionnez les sous-fenétres
Ao v .. . 7
en les saisissant par les poignées.
J—
" Ligm
T—
o Puce
[+.] jilis—  Cliquez sur ces boutons pour afficher

les styles de caractere ou de liste.

Créez de nouveaux styles.
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Pour appliquer un style a un paragraphe :
Sélectionnez le ou les paragraphes a modifier, puis effectuez I'une des
opérations suivantes :

Dans le tiroir Styles, sélectionnez un style de paragraphe.

Dans la barre de format, cliquez sur le bouton Styles de paragraphe
et choisissez un style.

@00

Affichage Sections

Q- Le bouton Styles de caractére
ey

Le bouton Styles de paragraphe

Pour appliquer un style a des caractéres :
Sélectionnez le caractére, le ou les mots a modifier, puis effectuez I'une des
opérations suivantes :

« Dans le tiroir Styles, sélectionnez un style de caractére.
« Dans la barre de format, cliquez sur le bouton Styles de caractére et choisissez
un style.
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Pour créer une liste :
Placez le point d'insertion a I'endroit ol vous souhaitez commencer a taper votre liste.

-

2 Effectuez I'une des opérations suivantes :

« Dans le Tiroir Styles, sélectionnez un style de liste (si vous ne voyez pas Styles de liste,
cliquez sur le bouton en bas a droite du tiroir Styles).

« Dans la barre de format, cliquez sur le bouton Styles de liste et choisissez un style.

o

A

Polices

[i= - —— Le bouton Styles de liste

« Dans I'Inspecteur du texte, cliquez sur Liste puis choisissez un style dans le menu
local Puces et numérotation.
3 Saisissez votre texte, appuyez sur Retour a chaque fois que vous souhaitez créer
un autre élément de la liste ou sur Maj + Retour pour créer un sous-paragraphe
(une nouvelle ligne de texte qui n'est pas I'élément de liste suivant).

Vous pouvez appuyer sur la touche de tabulation pour effectuer la mise en retrait
d’un élément. Par exemple, dans une liste numérotée, le fait d'appuyer sur la touche
de tabulation au début de 4 modifie le numéro en 1.
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© Astuce : vous pouvez également générer des listes automatiquement. Par exemple,
si vous tapez un astérisque, un espace, du texte et que vous appuyez sur Retour,
la ligne suivante commencera automatiquement par un astérisque. Vous pouvez
créer des listes automatiques a l'aide des caractéres suivants suivis par un espace
et du texte :

* Puce (*) (appuyez sur Option + 8)
« Trait d’union (-)

« Astérisque (*)

« Lettre suivie d’un point

» Numéro suivi d’'un point ou d’'une parenthése fermante
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Pour désactiver la créati

ion de liste automatique :

= Choisissez Pages > Préférences, cliquez sur Correction automatique puis désélectionnez
« Détecter automatiquement les listes ».

Pour modifier la mise en
texte. Vous pouvez, par e

forme d'une liste, utilisez le panneau Liste de I'Inspecteur du
xemple, modifier le texte ou I'image utilisé pour les puces.

Cliquez sur le bouton Liste dans

I'Inspecteur du texte.

Texte

—
00 E e ¢ Bale e

| Texte | Liste | Tabulat. = Autres -

Puces de texte S

# Adapter au texte

Retrait des puces 2em ST

Retrait du texte : 0,5 cm 5

) Aligner:3 1pt
Iél Taille : | 100% (%)

Augmentez ou réduisez la mise

Niveau de retrait 1 = =——— en retrait du texte sélectionné.

Puces et numérotation  ————— Modlifiez le type de symbole utilisé

pour chaque élément de la liste.

Ajustez la taille et la position des
puces par rapport au texte.

— Ajustez le retrait des puces par rapport
au premier retrait de paragraphe.

Choisissez le
symbole de la puce.

L Définissez le niveau de retrait du texte

par rapport aux puces.

Vous pouvez modifier tous les styles d'un modéle Pages, et créer vos propres styles.
Pour obtenir des instructions a ce sujet, consultez I'Aide Pages ou le Guide de

l'utilisateur de Pages.
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Etape 3: Ajouter des objets

Le navigateur de média permet d'accéder rapidement a tous les fichiers de votre
bibliotheque iTunes, de votre photothéque iPhoto, de votre bibliothéque Aperture
et de votre dossier Séquences. Pour en savoir plus, consultez la rubrique « Le navi-
gateur de média » a la page 18.

Utilisation des paramétres fictifs de média

Les modeles de Pages offrent des paramétres fictifs de média que vous pouvez utiliser
pour ajouter vos propres images, fichiers audio et séquences a vos documents.

Bien que vous puissiez ajouter ces types de fichier n‘importe ol dans le document,
lorsque vous faites glisser un fichier vers un parameétre fictif de média, le fichier
conserve la taille et les attributs du parametre fictif d'image d'origine.

P

@ A
Mekimedia  Cowdeurs  Polices

w— Lesimages des modéles de Pages sont
des paramétres fictifs pour vos propres
o images, fichiers audio et séquences.
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Pour utiliser un paramétre fictif de média:

Faites glisser un fichier du navigateur de média (ou du Finder) vers le paramétre fictif
de média. Ne relachez pas la souris jusqu’a I'apparition d’un rectangle bleu autour du
parameétre fictif.

Attendez de voir apparaitre un rectangle
bleu autour du paramétre fictif de média
avant de déposer votre fichier en relachant
le bouton de la souris.

Pour remplacer le fichier dans un parametre fictif de média, il vous suffit d'y faire glisser
un nouveau fichier, il nest pas nécessaire de supprimer d'abord I'ancien fichier.

Ajout d’objets

Vous pouvez ajouter des objets (graphismes, photos, séquences, etc.) a nimporte

quel endroit du document (pas uniqguement dans les parametres fictifs de média).

Lorsque vous ajoutez un objet a une page, il est soit incorporé soit flottant.

« Les objets incorporés sont intégrés au texte et se déplacent avec lui. Si vous souhaitez
intégrer un graphisme a un paragraphe particulier, par exemple, vous I'ajouterez en
tant qu’objet incorporé.

« Les objets flottants ne se déplacent pas avec le texte. lls ne changent de position que
si vous les faites glisser vers un nouvel emplacement.
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Pour ajouter un objet flottant :
= Faites glisser une image du navigateur de média ou du Finder vers le document.

[ (m] 0

=" """O— Pour redimensionner un objet flottant,
faites glisser une poignée de sélection.
[m] [m] m]

Pour ajouter un objet incorporé :
1 Maintenez enfoncée la touche Commande pendant que vous faites glisser un objet du
navigateur de média ou du Finder vers le document (ne relachez pas encore la souris).

2 Lorsque le point d'insertion se trouve a I'endroit du texte ou vous souhaitez voir appa-
raitre 'image, relachez le bouton de la souris.

Vous pouvez également commencer par placer le point d'insertion dans le texte,
puis choisir Insérer > Choisir.

Les poignées de sélection au-dessus des objets en ligne sont inactives. Vous ne pouvez
pas faire glisser ces poignées pour redimensionner |'objet ; vous pouvez uniquement le
redimensionner en faisant glisser les poignées actives.

_."- L L.
Lo “*[0— Pour redimensionner un objet incorporé, faites
h— glisser I'une des poignées de sélection actives

m] m] (les blanches unies).

Dans les documents de traitement de texte, vous pouvez passer d'un type d'objet
a l'autre, et ce a tout moment.
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Pour transformer un objet incorporé en objet flottant, ou inversement :
Sélectionnez I'objet.

-

2 Dans la barre de format, cliquez sur le bouton Alignement ou Flottant.

@ = @ A

Inspectear Muirimidia Cosbeurs Polices

Aagrwrant | Pieikass 1300
Transformez un objet incorporé

en objet flottant, ou inversement.

Ajustement du texte autour des objets

Vous pouvez ajuster le texte autour d'une image ou de tout autre objet, incorporé

ou flottant. Par défaut, I'ajustement de texte est activé pour les éléments que vous
ajoutez a un document de traitement de texte, mais vous pouvez le désactiver si vous
souhaitez que le texte apparaisse au-dessus ou sous I'objet.

Vous pouvez choisir la maniére dont le texte est ajusté autour d'un objet (a droite,
a gauche, au-dessus, au-dessous, etc.).
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Pour modifier des options d’ajustement du texte :
= Sélectionnez l'objet et effectuez 'une des opérations suivantes :

« Dans la barre de format, choisissez une option du menu local Inspecteur d'ajustement.

o

A

Polices

Le menu local Inspecteur d'ajustement

« Ouvrez I'lnspecteur d'ajustement et choisissez une option d'ajustement de texte.

Le bouton Inspecteur d’habillage

Inspecteur d'ajustement

T @ ¢ B aee
Placement d'objet . S
e e e e P e Modifiez un type d'objet (pour les documents

@ Flettant (ne se deplace pas avec le :I— de traitement de texte uniquement).
texte)

e Activez ou désactivez I'ajustement de texte.
] a la ligne automatique

:I— Options d'ajustement du texte

Faire tenir le texte

B [Sox|E ) .
81::: s e Ajustez le texte dans un cadre rectangulaire
_ Alpha - .
CHL IO autour de l'objet (bouton gauche) ou en suivant
le contour de I'objet (bouton droit).
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Ajout de formes
Pages vous offre une variété de figures que vous pouvez ajouter a votre document.

Pour ajouter une figure :
Cliquez sur le bouton Figures dans la barre d’outils et sélectionnez une figure
(ou choisissez Insérer > Figure).

Vous pouvez modifier la figure a 'aide de I'lnspecteur des graphismes. Si la fenétre
de I'Inspecteur n'est pas ouverte, cliquez sur Inspecteur dans la barre d’outils.
Cliquez ensuite sur le bouton Inspecteur des graphismes.

B0 Craphismes
008 TE ¢ Hal e
Remaiic L lebouton Inspecteur des graphismes.
Remplissage couleur [#}—— Remplissez la figure d’'une
li| couleur ou d'une image.
Trait T
Cadre d'image 2]
— Modifiez la bordure de la figure.
D Lo g
= CDuIeur Talle |
# Ombre T
Angle O 315" |2 . .
|— Ajoutez une ombre a
S IRULAIC I'arriére-plan de la figure.
Décalage Flou Opacité
™ Reflet
d Modifiez la transparence
Opacité = .
o) de la figure.

Vous pouvez également ajouter du texte a I'intérieur d’une figure.
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Pour ajouter du texte a l'intérieur d’une figure :

Double-cliquez sur la figure puis tapez votre texte.

Si vous saisissez plus de texte que ne peut en contenir la figure, un indicateur de
découpage apparait. Pour afficher le reste du texte, sélectionnez la figure (il se peut
que vous deviez d'abord cliquer a I'extérieur de la figure) et faites glisser les poignées
de sélection pour élargir la figure.

o— Faites glisser une poignée de sélection
pour redimensionner la figure.

L'indicateur de découpage apparait lorsque
la quantité de texte est trop importante
pour s'adapter a la figure.

Etape 4 : Utiliser les outils d’écriture
Pages simplifie 'amélioration et I'édition de votre document.

Correction orthographique et vérification de votre document

Par défaut, Pages signale les fautes d’orthographe au cours de la frappe en soulignant
les mots mal orthographiés d’'une ligne en pointillés rouges. Vous pouvez également
vérifier d'autres erreurs, comme les répétitions de mots, les erreurs de casse et de
ponctuation.

Pour désactiver la vérification automatique de I'orthographe :
Choisissez Edition > Orthographe > « Vérifier I'orthographe lors de la frappe » pour
oter la coche au regard de la commande de menu.
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Pour rechercher les mots mal orthographiés que I'option « Vérifier I'orthographe
lors de la frappe » soit activée ou non :
Pour vérifier I'orthographe d'un mot précis, cliquez sur le mot en maintenant la touche

Controle enfoncée.

Pour vérifier I'orthographe et afficher les suggestions de corrections, choisissez
Edition > Orthographe > Orthographe.

Pour mettre en surbrillance le prochain mot mal orthographié (apres le point d'insertion),
choisissez Edition > Orthographe > Vérifier I'orthographe.

Pour rechercher d’éventuelles fautes d’orthographe :
Sélectionnez le texte a vérifier et effectuez I'une des opérations suivantes :

« Pour vérifier les erreurs lors de la frappe (signalées par une ligne verte),
choisissez Edition > Vérification > « Vérifier pendant la frappe ».

« Pour afficher une fenétre expliquant I'erreur et suggérant des alternatives,
choisissez Edition > Vérification > Vérificateur.

» Pour mettre en surbrillance la prochaine erreur grammaticale dans le document,
choisissez Edition > Vérification > Vérifier.
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Suivi des modifications

Lors de la révision d'un document, vous pouvez procéder a I'enregistrement automa-
tique de vos modifications. Cette fonctionnalité est tres utile, par exemple, lorsque
vous travaillez a plusieurs sur le méme document, de sorte que vos collaborateurs
puissent facilement prendre connaissance de vos modifications.

Pour activer le suivi des modifications, cliquez sur Suivi des modifications dans la
barre d'outils. Toute personne qui édite le document se voit automatiquement attri-
buer une couleur unique. Toute modification effectuée est enregistrée dans

une « bulle de changement » dans la marge extérieure du document. Les autres

ont la possibilité d'accepter ou de refuser vos modifications.

Les bulles de changement apparaissent pour tout texte ajouté, supprimé ou remplacé,
pour les modifications de la mise en forme des caractéres et des paragraphes, etc.
Pour en savoir plus sur le suivi des modifications, consultez I'’Aide Pages ou le Guide

de l'utilisateur de Pages.

Recherche d’informations
Pages vous offre une variété d'outils de recherche et de référence que vous pouvez
utiliser afin d'enrichir votre document.

Pour visualiser la définition d’'un mot :
Sélectionnez le mot et choisissez Edition > Outils d’écriture > « Rechercher dans
le dictionnaire et le thésaurus ».

Pour rechercher des informations sur Internet :
= Sélectionnez le texte a rechercher et effectuez 'une des opérations suivantes :
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+ Choisissez Edition > Outils d'écriture > Rechercher dans Google.

« Choisissez Edition > Outils d’écriture > Rechercher dans Wikipédia.

Vous pouvez également cliquer en maintenant la touche Controle enfoncée n'importe ou
sur votre document afin d'accéder rapidement aux outils de recherche et de référence.

Etape 5: Partager votre document

Si vous souhaitez partager votre document avec d'autres, vous pouvez I'imprimer, I'enre-
gistrer en PDF ou dans tout autre format, ou encore I'exporter vers une application iLife
comme iWeb.

Voici différentes facons de partager votre document :

Pour exporter votre document, choisissez Fichier > Exporter et choisissez un format.

« PDF : vous pouvez afficher ou imprimer les fichiers PDF dans Apercu, Safari et Adobe
Reade. Si vous souhaitez envoyer un document Pages a quelqu’un qui ne posséde
pas Pages, un PDF est une bonne option.

Word : les fichiers Word peuvent étre ouverts et modifiés dans Microsoft Word sur
un ordinateur fonctionnant sous Mac OS X ou sous Windows.

RTF : RTF signifie Rich Text Format, un format de fichier qui conserve la majorité de la
mise en forme et des graphismes. Ces fichiers peuvent étre ouverts et modifiés dans
un logiciel de traitement de texte.

Format texte : les fichiers au format texte peuvent étre ouverts et édités dans une
application d’édition de texte, comme TextEdit. Cependant, I'exportation dans un
fichier au format texte supprimera toute votre mise en forme ainsi que les images.
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= Sivous avez installé iWeb ‘08 ou ultérieur, vous pouvez envoyer un document Pages
directement vers une entrée de blog ou de podcast sous la forme d’une piéce jointe.
Choisissez Fichier > Transférer vers iWeb > PDF ou Document Pages. Dans iWeb,
choisissez le blog ou le podcast auquel vous souhaitez attacher votre document.

= Pour imprimer un document, choisissez Fichier > Imprimer.

Utilisation de documents de mise en page

Optez pour un modéle Disposition de la page (plutét qu'un modeéle Traitement de
texte) lorsque vous travaillez sur un document comportant de nombreux éléments
graphiques, comme, par exemple, un prospectus, dans lequel vous allez devoir reposi-
tionner les images et d'autres objets fréguemment. Les documents de mise en page
sont aussi trés pratiques pour disposer du texte sur des pages non consécutives,
comme dans une lettre d'information.

Toutes les taches décrites précédemment dans ce chapitre peuvent étre effectuées aussi
bien dans les documents de type Disposition de la page que dans les documents de
type Traitement de texte. Cette rubrique du guide d'initiation explique les différences
entre ces deux types de document et décrit quelques-unes des taches types effectuées
avec les documents de type Disposition de la page.

Les principales différences entre les documents de traitement de texte et ceux de mise

en page sont les suivantes :

+ Ajout de texte. Vous pouvez taper du texte directement dans un document de traite-
ment de texte. Dans un document de mise en page, vous ne pouvez taper du texte
que dans une zone de texte. Les modéles comportent des zones de texte et vous
pouvez, bien entendu, ajouter vos propres zones de texte.
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* Ajout de pages. Dans un document de traitement de texte, si vous tapez plus de
texte que ne peut en contenir une page, une nouvelle page est automatiquement
ajoutée. Dans les documents de mise en page, les nouvelles pages ne sont pas ajou-
tées automatiquement, mais il est simple d’en ajouter de nouvelles (comme décrit
ci-dessous).

Dans un document de mise en page, si vous tapez plus de texte que ne peut en
contenir une zone de texte, vous pouvez créer une nouvelle zone de texte et relie
r les deux zones (comme décrit ci-dessous).

Remarque : vous pouvez également ajouter et relier des zones de texte dans les
documents de traitement de texte.

Réorganisation de pages. Dans un document de mise en page, chaque page est une
unité a part entiére et il est trés facile de réorganiser les pages. Dans un document de
traitement de texte, vous pouvez réorganiser le contenu par des copier-coller ou réor-
ganiser des rubriques entiéres du document. (Pour en savoir plus sur ces rubriques,
consultez I'Aide Pages ou le Guide de l'utilisateur de Pages.)

Ajout d’'objets. Vous pouvez ajouter des objets flottants et incorporés aux documents
de mise en page, mais vous ne pouvez pas transformer un objet flottant en objet
incorporé ou inversement. Tous les objets que vous ajoutez a un modéle de mise en
page sontd’office un objet flottant, a moins que vous n'insériez I'objet dans du texte.
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Pour travailler sur un document de type Disposition de la page, ouvrez le modéle de
bulletin d'information Extréme (choisissez Fichier > « Nouvel élément dans le sélecteur
de modeéle », cliquez sur Bulletin d'information sur la gauche, puis sur Bulletin d'infor-
mation Extréme et enfin sur Choisir).

Le reste du guide d'initiation utilise
ce modéle de mise en page.

Créer et relier des zones de texte

Dans les documents de mise en page, tout le texte se situe dans des zones de texte
qui ne s'élargissent pas automatiquement pour accueillir tout le texte. Lorsqu’un texte
dépasse la capacité d'accueil de la zone de texte, vous pouvez agrandir la zone de
texte ou continuer le texte dans une autre zone de texte et la relier a la premiére.

Les zones de texte reliées peuvent apparaitre nimporte ol dans le document.

Vous pouvez, par exemple, commencer une histoire sur la page 1 et la continuer

sur la page 4.

Vous pouvez ajouter des zones de texte a des documents de traitement de texte tout
comme a des documents de mise en page.
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Pour ajouter une zone de texte :
Cliquez sur Zone de texte dans la barre d'outils.

-

Une zone de texte flottante apparait sur la page.

N

Pour saisir du texte dans la zone de texte, cliquez a l'intérieur de cette zone et tapez
le texte.

3 Pour sélectionner la zone de texte (pour la déplacer, par exemple), cliquez a I'extérieur
puis cliquez dessus ou appuyez sur les touches Commande + Retour.

Lorsque vous tapez plus de texte que ne peut en accueillir la zone de texte, un indica-

teur de découpage apparait. Pour continuer le texte dans une autre zone de texte,
reliez les deux.

9 purue Tn o— Faites glisser les poignées de sélection
eonseetetues pour redimensionner la zone de texte.
Proin in

sapien. rusce
urna magna,

nequa aget —— Les onglets bleus servent a
“ % relier les zones de texte.

[ i}

L'indicateur de découpage indique
qu'ily a plus de texte que la zone
de texte ne peut en contenir.
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Pour relier des zones de texte :
Cliguez sur I'un des deux onglets bleus de la premiére zone de texte.

-

2 Cliquez sur une autre zone de texte ou créez une nouvelle zone de texte reliée en cliquant
n'importe ou sur la page ou en allant sur une autre page et en cliquant dessus.
Cette fleche bleue indique qu’'une

zone de texte reliée peut étre ajou-
tée devant ce texte.

A.feuras Tn 9
consectotunr ~
Proin in 3. in consectetuer R X i
9 sapien. Puses 9 | Proin in Cette fleche bleue indique
urna magna sapien. rusce , q
neque eger | urna magna, gu'une zone de texte peut
¢ “ N o e enas —— €tre reliée a la fin de ce texte.
m

Les lignes de connexion mettent en
- Mascanss felie évidence les liens des zones de texte.

nune aliguam'ae
consequat
vitae. Purus in
consectetuer
Proin Purus

Pour supprimer les liens entre les zones de texte :
= Sélectionnez la zone de texte dont vous souhaitez supprimer le lien et choisissez
Format > Zone de texte > « Rompre la connexion sortant de la boite de texte ».

= Faites glisser un onglet bleu (a la fin d'une ligne de connexion) pour rompre la connexion.

= Faites glisser une ligne de connexion bleue pour rompre la connexion.
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Ajout et réorganisation de pages

Dans les documents de mise en page, les vignettes de chaque page sont affichées
sur le coté gauche de la fenétre du document. Les vignettes permettent de visualiser
rapidement toutes les pages d'un document en un seul coup d’ceil, de se rendre rapi-
dement sur une page précise et de modifier plus facilement I'ordre des pages ou des
rubriques. (Vous pouvez afficher les vignettes dans les documents de traitement de
texte également, mais elles n‘apparaissent pas par défaut.)

ene [— Ajoutez plus de pages

. =, i a l'aide de ce bouton.
| Affichage  Pages
| 2 B
Pages. HL
I ———— Faites glisser les vignettes
9_:‘; pour réorganiser les pages.

Cliquez sur une page
pour vous y rendre.

Dans les documents de type Disposition de la page, vous ajoutez des pages a souhait.
Chaque modele Pages offre une variété de types de pages. Par exemple, le modéle
du bulletin d'information Extréme comprend une couverture, une page de texte sans
graphisme, une quatrieme de couverture, etc.
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Pour ajouter une page :
Cliguez sur le bouton Pages dans la barre d’outils et choisissez un type de page.

Pour réorganiser des pages :
Faites glisser les pages dans le visualiseur de vignettes.

Pour afficher ou masquer les vignettes :

Choisissez Affichage > Afficher les vignettes de page (ou Masquer les vignettes de page).

masquage (rognage) des images

Le masquage vous permet d'afficher seulement une partie de I'image. Habituellement,
lorsque vous rognez une image, vous supprimez les parties de I'image situées a I'exté-
rieur du cadre. Grace au masquage, vous pouvez afficher uniquement ce que vous
voulez, sans modifier le fichier original de I'image.

Vous pouvez masquer des images dans les documents de traitement de texte et de
mise en page, a l'aide de rectangles ou de figures.

Pour masquer une image :
Sélectionnez une image et cliquez sur le bouton Masquer dans la barre de format
(ou choisissez Format > Masquer).

o =
Zoms du taxte  Figures Tableaw Le bouton Masquer

Un masque apparait sur I'image, avec une « fenétre » redimensionnable au centre.
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2 Pour sélectionner la partie de I'image que vous souhaitez faire apparaitre, effectuez

I'une des opérations suivantes :

« Faites glisser les poignées de sélection pour redimensionner la fenétre.

« Faites glisser la fenétre pour la centrer sur la partie de I'image a afficher.

« Pour redimensionner I'image, déplacez le curseur vers la gauche ou la droite.

Lorsque la fenétre affiche la partie de I'image que vous souhaitez faire apparaitre,
double-cliquez sur la fenétre, appuyez sur Retour ou cliquez sur le bouton Modifier
le masque.

Faites glisser la photo pour ajuster sa

‘i— position dans la fenétre du masque.

Faites glisser les poignées de sélection pour
redimensionner la fenétre du masque.

Faites glisser le curseur pour effectuer un
g zoom avant ou un zoom arriére sur l'image.

Les bords d'une image masquée sont en pointillés. Vous pouvez faire glisser une image
masquée pour ajuster sa position sur la page et faire glisser les poignées de sélection
pour redimensionner 'image.
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-

Pour modifier la taille d’'un masque :
Double-cliquez sur I'image masquée.

Cliquez sur la bordure en pointillés de la fenétre redimensionnable pour la sélectionner

(le pointeur en forme de main se transforme en fleche une fois sur la bordure en pointillés).

Faites glisser la fenétre, les poignées de sélection et le curseur pour masquer
a nouveau l'image.

Lorsque la fenétre affiche la partie de I'image que vous souhaitez faire apparaitre,
effectuez I'une des opérations suivantes pour quitter le mode de masquage :

» Double-cliquez sur la fenétre du masque.

» Appuyez sur la touche Retour.

« Cliquez sur le bouton Modifier le masque.
Pour masquer une image a l'aide d’une figure :

Sélectionnez une image, choisissez Format > « Masquer avec une figure » et sélectionnez
une figure.

2 Suivez les étapes ci-dessus pour masquer l'image.

Pour supprimer le masque d'une image masquée :

= Sélectionnez I'image, puis choisissez Format > Ne plus masquer.
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Suppression des zones indésirables d'une image
L'outil Alpha instantané convertit les zones d'une certaine couleur en transparent.
Cet outil est utile, par exemple, pour supprimer un arriére-plan indésirable.

Pour supprimer I'arriere-plan d'une image :
1 Sélectionnez I'image.
2 Choisissez Format > Alpha instantané.

3 Faites glisser lentement le pointeur sur la zone que vous souhaitez supprimer.

Un glissement avec l'outil Alpha instantané
permet de sélectionner la zone contigué
utilisant la méme couleur.
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A mesure que vous faites glisser le pointeur, la sélection s'agrandit pour englober la
zone contigué de la méme couleur. Plus vous le faites glisser, plus la taille de la zone
sélectionnée de I'image est importante.

Faire glisser davantage ici ...

... pour sélectionner une plus
grande partie de I'image.

4 Répétez I'étape 3 jusqu’a I'obtention du résultat voulu.
Vous pouvez restaurer des parties supprimées de 'image a tout moment.

Pour restaurer des parties d’'une image :
= Choisissez Format > Supprimer l'alpha instantané.

= Choisissez Edition > Annuler l'alpha instantané autant de fois que vous le souhaitez.
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Continuez a explorer
Maintenant que vous avez terminé le guide d'initiation de Pages, voici quelques
suggestions pour expérimenter Pages par vous-méme :

» Ouvrez différents modeles et observez la facon dont le texte est organisé et présenté.
 Ajoutez des ombres, des reflets, des bordures graphiques et d'autres effets visuels.

« Ajoutez des tableaux et des graphiques.

» Explorez les en-tétes, les pieds de pages et les autres parties des documents.

» Concevez vos propres modeéles.

Vous trouverez des instructions sur toutes ces taches et bien d’autres dans I'Aide Pages
et dans le Guide de l'utilisateur de Pages (un document PDF).
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Premiers contacts avec Numbers

Ce chapitre vous guide étape par étape a travers le processus
de création d’une feuille de calcul simple.

Ce que vous apprendrez
Ce guide d'initiation vous montre comment :

« Créer une nouvelle feuille de calcul.

« Ajouter et mettre en forme des tableaux.
« Utiliser des formules et des fonctions.

« Ajouter des graphiques.

« Partager votre feuille de calcul en I'imprimant ou en I'exportant en vue de l'utiliser
dans d'autres applications.

Arrét, enregistrement et reprise

N'oubliez pas d’enregistrer réguliérement votre travail en sélectionnant Fichier >
Enregistrer.Vous pouvez arréter ce guide d'initiation (ou quitter Numbers) a tout moment
ety revenir plus tard. Pour quitter Numbers, sélectionnez Numbers > Quitter Numbers.

Pour ouvrir de nouveau votre feuille de calcul, double-cliquez dessus dans le Finder
ou faites glisser I'icone correspondante sur celle de Numbers située dans le Dock.
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Etape 1: Créer une feuille de calcul

Pour commencer, vous allez apprendre a créer une feuille de calcul dans Numbers
a partir d'un modele contenant des tableaux prédéfinis, ainsi qu'un graphique afin
de comparer différentes options de prét.

Pour créer une feuille de calcul :
Effectuez I'une des opérations suivantes :

-

« Si Numbers est ouvert, choisissez Fichier > Nouveau.
« Si Numbers n’est pas ouvert, cliquez sur I'icone correspondante dans le Dock
ou double-cliquez sur celle du dossier iWork ‘08 dans le dossier Applications.
2 Dans le sélecteur de modeéle qui apparait, sélectionnez Personnel dans la liste des types

de modéle apparaissant sur la gauche, sélectionnez le modéle Comparaison de préts,
puis cliquez sur Choisir.

Chatsi un modéle pour vetre document ©
Tous

Vierge
| Persannel |
Aflures
[t ation
[ -
Sélectionnez ce modéle
™) pour poursuivre l'initiation.
el gl b o
vage  Cempat
EE¥ mmo
EE. -
[ Ne plus afficher Ce message | Owsvrir un Ackier exstan Fermer | l-m}
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Importation de données Excel et OFX

Si vous avez créé un document dans Microsoft Excel, vous pouvez I'importer dans
Numbers. I suffit de faire glisser le document Excel sur I'icone de Numberssituée
dans le Finder ou dans le Dock.

Si votre banque vous a envoyé un fichier au format OFX (Open Financial Exchange)
contenant des documents financiers, vous pouvez faire glisser le fichier sur l'icéne
de Numbers.
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Etape 2 : Se familiariser avec la fenétre de Numbers
Voici a quoi ressemble le modéle lorsque vous I'ouvrez pour la premiere fois :

Vous pouvez diviser la feuille de calcul en Le bouton Inspecteur ouvre l'inspecteur
plusieurs feuilles. La sous-fenétre Feuilles contenant des outils de mise en forme
indique les tableaux et les graphiques de de précision.

chaque feuille. Utilisez la barre

d’outils pour ajouter
. | et modifier des objets.

t==" — Les outils de la barre
de format permettent
de réaliser des taches
courantes.

Utilisez la barre des
formules pour ajouter
et modifier des
formules dans les
cellules de tableau.

Dans la sous-fenétre
Styles, sélectionnez
un style prédéfini
pour modifier rapide-
ment I'apparence
Lorsque plusieurs cellules de tableau sont sélectionnées, d’un tableau.

cette zone affiche le résultat des calculs effectués instan-

tanément a partir des valeurs des cellules.

Les éléments de base de Numbers (feuilles, tableaux et graphiques) vous sont présentés
durant cette étape.
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Présentation des tableaux
Le tableau Comparaison de préts du modéle utilisé contient un rang d’en-téte,
une colonne d’en-téte et un rang de pied de page.

Colonne d’en-téte (la cellule située
la plus a gauche de chaque rang)

Rang d’en-téte (la cellule située tout

Prét1  Prét2  Prét3
Prét principal 30000€ 30.000€ 30.000€ en haut de chaque colonne)
Taux annuel 6,00% 7,50% 9,00%
bt & it ® Rang de pied de page (le rang situé
Paiements mensuels 580 € 601 € TAT € tout b . - ioutez d
Total des intéréts 4799€ 60BBE  5834€ out en bas meme si vous ajoutez de
Total payé 34799€ 36.068€ 35.834€ nouveaux rangs)

Bien que facultatifs, les rangs d’en-téte, les rangs de colonne et les rangs de pied

de page sont trés pratiques.

* Les rangs d’en-téte et les colonnes d’en-téte permettent d'attribuer des noms aux
rangs et aux colonnes et d'utiliser ces noms pour faire référence aux cellules dans
les formules. Ils servent également a désigner des données dans un graphique.

Les rangs de pied de page servent a mettre en relief des valeurs obtenues a partir
d’autres valeurs dans le tableau.
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-

Pour identifier certaines caractéristiques de base du tableau :

Sélectionnez le tableau Comparaison de préts en déplagant le pointeur de la souris
sur le bord du tableau. Lorsque le pointeur se transforme en réticule noir, cliquez sur
le tableau pour le sélectionner.

Des poignées de sélection carrées s'affichent aux bords du tableau que vous
avez sélectionné.

Prét principal 30.000€ 30.000€ 30.000€
Taux annuel 6,00% 7,50% 9,00%
rDurée en mois 60 60 480
Paiements mensuels 580 € 601 € T4T €
Total des intéréts 4799 € 6.068 € 5834 €
Total payé 34.799€ 36.06B€ 35B34¢€
o a [}

Lorsqu’un tableau est sélectionné, les opérations réalisées s'appliquent a I'ensemble
du tableau. Par exemple, vous pouvez ajouter une couleur d'arriere-plan particuliere
ou redimensionner le tableau.

Pour travailler dans une cellule en particulier, sélectionnez-la dabord en plagant sur elle
le pointeur de la souris.

Lorsque le pointeur se transforme en signe plus blanc, vous pouvez cliquer sur la cellule

pour la sélectionner.

b

Sélectionnez la cellule de tableau inférieure droite, qui contient la valeur 35.834 €.

Chapitre 2 Premiers contacts avec Numbers



Lorsqu’une cellule est sélectionnée, sa bordure est mise en surbrillance. De plus, des
onglets de référence apparaissent autour de I'extérieur du tableau. Vous pouvez utiliser
les onglets de référence pour faire référence aux cellules dans des formules, pour sélec-
tionner des rangs et des colonnes entiers et bien plus encore, comme vous le découvrirez
dans ce guide d'initiation.

Cliquez sur la poignée du tableau pour sélectionner
cette derniére. Faites glisser la poignée pour déplacer

le tableau.
d L £ o Les lettres d’'un onglet de référence
N | et | Pria | "
2| Prit princigal D0E  I0000E B0000E font référence aux colonnes.
3 Tauz annuasl BOUR 160 B0
4 Durés sn mols @ [+ 48
5 Palements mensuels S0 € 801 € TAT £
b Tolal des nlévits ATHEE 608 € 5834 €
i vetat oo e mome_manc— | 3 bordure d’une cellule sélectionnée

est mise en surbrillance.

Les chiffres d’'un onglet de référence
font référence aux rangs.

Lorsqu’une cellule est sélectionnée, vous pouvez utiliser la poignée du tableau qui
se trouve dans le coin supérieur gauche pour sélectionner ou déplacer le tableau.
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3 La valeur de la cellule que vous venez de sélectionner est obtenue via une formule

associée a la cellule. Pour voir la formule, regardez la barre de formule.

3 = B -] & wipectiar Saitenant | [10]a % ]

La barre de formule

Comperaison do prats contient la formule ...

A : c o
1
2 |Prét principal 30,000 £ 30,000 € 30.000 €
3 | Taux anewel 6,00% 7.50% a00%,
4 |Gurés en mols [ 0 8
S |Paismants mansusls e e e SN
£ Total dos intéréts AT € S.058 € 5834 € ... associee a |a ce”u'e
T Total pays e woss e asssse—— Sélectionnée.

La formule ajoute la valeur de deux cellules mises en surbrillance dans une certaine
couleur a la fois dans le tableau et dans la barre de formule. Dans la formule, les noms de
rang d’en-téte et de colonne d’'en-téte permettent de faire référence aux deux cellules.
Par exemple, Prét 3 Prét principal correspond a la cellule a l'intersection de la colonne
Prét 3 et du rang Prét principal.

L'utilisation du texte d’en-téte pour faire référence aux cellules rend les formules plus
compréhensibles. Mais vous pouvez également utiliser les lettres et les chiffres des
onglets de référence pour désigner les cellules. Par exemple, Prét 3 Principal du prét
et D2 désignent la méme cellule. Pour utiliser des lettres et des nombres a la place
du texte de cellule d’en-téte, choisissez Numbers > Préférences, puis décochez la
case « Utiliser les noms des cellules d’en-téte comme références ».

Prét 3 Principal du prét et D2 sont appelés références de cellule. Lorsque vous ajoutez une
référence de cellule a une formule, vous devez d'abord spécifier I'identifiant (un nom
ou une lettre) de la colonne puis I'identifiant (un nom ou un chiffre) du rang.
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4 Cliquez sur la cellule contenant le texte Durée en mois.

A R C n
+ [ PR
4 Prit principal € J0000€  30.000 € . N
T i s [Cowm s swm  Cliquezsurla fleche.
60 L4 48

Durée en mois

580 € &1 € T4TE
[ ATHHE  GOGOE  SAME
7 Total payé ATIRE  IOGHE  IREME

Lorsque vous cliquez sur la fleche qui s'affiche, un menu local s'ouvre. Il s'agit d'un
genre de contréle de cellule. Les contréles de cellule permettent de controler les éven-
tuelles données d'une cellule. Si un tel menu local s'affiche, la cellule ne peut contenir
qu'un seul des éléments du menu.

Vous apprendrez par la suite a ajouter a une cellule différents types de controdles,
notamment des cases a cocher et des curseurs.

Présentation des graphiques

Les graphiques affichent une représentation graphique des données d'un tableau.
Dans le modele que vous utilisez actuellement, le graphique Paiements mensuels
affiche certaines données du tableau Comparaison de préts.
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Pour identifier les données du tableau représentées dans le graphique :
= Cliquez sur le graphique Paiements mensuels pour le sélectionner.

Prist principal 000 IO00E  DOO00E
Taux anewel 6.00% T.50% B.00%
0 0 [

Faisments mensusls

Une fois le graphique (ci-dessous) sélectionné,

Total dus inbéréls 4,799 € G068 € SEME z .
T R TE T TE T les dc?nnees correspondantes sont mises en
surbrillance dans le tableau.
° Palemdiits mansuels e
BOOE
GOoE
Sooe o
2008
o
o Pribt 1 IP«AI 2 Pridt 3 a

Présentation des feuilles

Comme les chapitres d’un livre, les feuilles permettent de diviser les informations

en groupes mieux exploitables. Par exemple, vous pouvez placer un graphique et

le tableau associé sur la méme feuille. Vous pouvez également placer tous les tableaux
sur une méme feuille et tous les graphiques sur une autre. Vous pouvez encore

utiliser une feuille pour répertorier vos contacts professionnels et une autre pour

Vos contacts personnels.

La sous-fenétre Feuilles (située a gauche de la fenétre de I'application, au-dessus
de la sous-fenétre Styles) affiche les feuilles, les tableaux et les graphiques de chaque
feuille de calcul.
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Il existe plusieurs maniéres d'utiliser la sous-fenétre Feuilles :

Pour afficher ou masquer tous les tableaux et les graphiques d'une feuille, cliquez sur
le triangle a gauche de la feuille dans la sous-fenétre.

Pour déplacer des tableaux et des graphiques entre les feuilles, faites-les glisser
d’une feuille vers une autre dans la sous-fenétre Feuilles.

Pour renommer un tableau ou un graphique, double-cliquez sur le nom dans
la sous-fenétre Feuilles et tapez le nouveau nom.

Etape 3: Créer un tableau
Au cours de cette étape, vous allez apprendre a créer un tableau pour consigner
des informations sur les dépenses pour lesquelles vous avez besoin d'un prét.

Ajout d'un tableau

Pour ajouter un nouveau tableau, sélectionnez un tableau vide a la mise en forme
prédéfinie en guise de point de départ.

Pour ajouter un tableau a utiliser dans ce guide d'initiation :

Cliguez sur Tableaux dans la barre d'outils et sélectionnez Simple.

Dans la sous-fenétre Styles, cliquez sur Elémentaire pour appliquer le style
de tableau élémentaire.

T [ S T CR— —)

| i

FPATS B Y L
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Numbers est fourni avec de nombreux styles de tableau prédéfinis. Comme vous venez
de le voir, il est possible d’appliquer un nouveau style d'un simple clic. Cliquez sur
d’autres styles pour les prévisualiser mais sélectionnez de nouveau Elémentaire avant
de poursuivre l'initiation.

Définition des éléments de tableau
Vous allez désormais apprendre a redimensionner votre nouveau tableau et a ajouter une
colonne d’en-téte, un rang d'en-téte, un rang de pied de page et un nom au tableau.

Pour redimensionner le tableau en ajoutant des colonnes et des rangs :

Cliquez dans le tableau pour afficher les onglets de référence.

Pour ajouter un rang, cliquez sur la fleche qui se trouve en regard de l'onglet de
référence de tout rang pour afficher son menu local, puis choisissez Insérer un rang
au-dessus ou Insérer un rang en dessous.

A B i n
B L

Insdrer un rang au-dessus
Insérer um rang en dessous

Masguer le rang

Afficher I panneau Triee & filirer
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Pour ajouter une colonne, cliquez sur la fleche qui se trouve en regard de l'onglet
de référence de tout rang pour afficher son menu local, puis choisissez Insérer une
colonne avant ou Insérer une colonne aprés.

E_ix C n

Trier en ordre croissant
Treer €n ordre décroissant

A
'—l IRSErEF Une colnnne avant

Ingérer une colonne aprés

Suppeimer la calonne

Masguer la colanne

AMicher le panneau Tries & firer

Vous apprendrez d'autres facons d’ajouter des rangs et des colonnes plus loin.

Pour redimensionner le tableau en faisant glisser les poignées de sélection :
Sélectionnez le nouveau tableau, puis exercez-vous a utiliser les différentes poignées
de sélection pour découvrir leurs effets sur la taille du tableau.

Faites glisser en diagonale I'une des quatre poignées de
.[ sélection carrées pour redimensionner simultanément
les colonnes et les rangs.

o = Faites glisser vers la droite ou vers la gauche cette poignée
ou celle située a 'opposé pour agrandir ou réduire la largeur
, «  des colonnes.

Faites glisser vers le haut ou vers le bas cette
poignée ou celle située a 'opposé pour agrandir
ou réduire la taille des rangs.

Avant de continuer, supprimez le tableau que vous avez redimensionné et ajoutez-en
un nouveau.
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Pour ajouter un nouveau tableau :
Sélectionnez le tableau que vous avez utilisé, puis appuyez sur Supprimer.

-

2 Ajoutez un tableau normal, puis appliquez-lui le style de tableau Elémentaire.

Pour ajouter un rang d’en-téte, une colonne d’en-téte et un rang de pied de page :
Sélectionnez votre nouveau tableau.

-

2 Cliquez sur les boutons de la barre de format permettant d'ajouter une colonne
d’en-téte, un rang d’en-téte et un rang de pied de page.

Ajoutez un rang de pied

Ajoutez une colonne d’en-téte. Ajoutez un rang d'en-téte. de page.
[ | | B H e H | f|Ed

Pour supprimer un rang d’en-téte, une colonne d’en-téte ou un rang de pied de page,
cliquez a nouveau sur le bouton correspondant.
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Pour ajouter un nom de tableau :
Sélectionnez le tableau.

-

2 Dans la sous-fenétre Feuilles, double-cliquez sur le texte en regard de I'icéne du
tableau, tapez le nom Mon tableau, puis appuyez sur Retour.

3 Dans la barre de format, cochez la case Nom pour afficher le nom sur la feuille.

Mon tabiesu
Q

Mise en forme d'un tableau

Vous avez déja utilisé un style de tableau pour mettre en forme rapidement votre
tableau. Etant donné que votre tableau contient désormais des en-tétes et un pied
de page, prenez le temps de voir comment le style de tableau les modifie.

Pour appliquer un style différent a votre tableau :
1 Sélectionnez le tableau ou une cellule du tableau.
2 Dans la sous-fenétre Styles, cliquez sur un style.
3 Cliquez sur d'autres styles pour les prévisualiser.

4 Avant de poursuivre l'initiation, cliquez sur Elémentaire.
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Utilisation des colonnes et des rangs
Vous allez désormais apprendre a manipuler les colonnes et les rangs d'un tableau.

Pour modifier les colonnes et les rangs :
Ajoutez une colonne au tableau en cliquant sur I'une de ses cellules puis sur la poignée
Colonne dans I'angle supérieur droit.

_

Poignée Tableau :
faites-la glisser pour déplacer le tableau.

A 0 A o i b — Poignée Colonne:
cliquez dessus pour ajouter une

i
2 colonne ou faites-la glisser pour en
i I ajouter plusieurs.
v
Poignée Rang : Poignée Colonne et rang :
cliquez dessus pour ajouter un rang ou faites-la glisser vers le bas pour ajouter
faites-la glisser pour en ajouter plusieurs. des rangs. Faites-la glisser vers la droite

pour ajouter des colonnes.
2 Supprimez les rangs 7 a 10.

a Cliquez sur 'onglet de référence du rang 7 pour sélectionner I'ensemble du rang,
puis appuyez sur la touche Maj en cliquant sur 'onglet de référence du rang 10.

Vous pouvez aussi faire glisser I'onglet de référence du rang 7 vers le bas jusqu'a
ce que le rang 10 soit sélectionné.
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b Cliquez sur la fleche a droite de I'onglet de référence du rang 10 et choisissez
Supprimer les rangs sélectionnés.

Insérer i rang en dessous
Supprimer e rang

Masquer le rang

Afficher le panneau Trier & filtrer

3 Dans les cellules du rang d’en-téte et de la colonne d’en-téte, tapez un nom pour

les colonnes et les rangs.

Mon tableau

Jan-Mar Avr-Juin Jui-Sep Oct-Déc Total
jardinage
Réparation du toit
Electroménagers
Vacances
Cadeaux
Tatal

a Sélectionnez la cellule B1, tapez Jan-Mars, appuyez sur la touche de tabulation,

puis tapez Avr-Juin. Faites la méme chose avec le reste des cellules du rang d’en-téte.

b Sélectionnez la cellule A2, tapez Paysagiste, appuyez sur la touche Retour et
tapez Toiture. Continuez a taper et a appuyer sur Retour jusqu'a ce que vous
ayez tapé Cadeaux.

¢ Appuyez sur la touche Fleche vers le bas pour sélectionner la cellule de bas de page,
puis tapez Totaux.
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Navigation entre les cellules

Pour naviguer entre les cellules, vous pouvez utiliser les touches fléchées. Comme

vous venez de le voir, vous pouvez également utiliser les touches de tabulation

et Retour :

« Lorsque vous appuyez sur la touche de tabulation, cela a pour effet d’enregistrer
la valeur que vous venez de saisir puis de sélectionner la cellule adjacente a droite.
Lorsque la derniére cellule d’'un rang est sélectionnée, le fait d’appuyer deux fois
sur la touche de tabulation enregistre la valeur et ajoute une colonne.

« Le fait d'appuyer sur la touche Retour sélectionne la cellule adjacente inférieure.
Si vous avez utilisé la touche de tabulation pour naviguer entre les cellules, vous
pouvez appuyer sur la touche Retour pour sélectionner la cellule adjacente infé-
rieure a partir de la cellule ou vous avez commencé a utiliser la touche de tabulation.

Pour le dernier rang d'un tableau (s'il y a un rang de pied de page, le dernier rang
est le rang au-dessus du rang de pied de page), le fait d’appuyer sur Retour ajoute
un nouveau rang. Lorsque la derniére cellule du dernier rang est sélectionnée, le fait
d'appuyer deux fois sur la touche Retour enregistre la valeur et ajoute un rang.

Remarque : si votre tableau contient beaucoup de texte, vous pouvez modifier |'effet
obtenu lorsque vous appuyez sur les touches de tabulation et Retour. Pour plus
d'informations, consultez I’Aide Numbers ou le Guide de l'utilisateur de Numbers.
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Ajout de données
Vous allez désormais apprendre a ajouter des données, a les mettre en forme
et a effectuer d'autres opérations sur les valeurs de cellule.

Utilisez les formats de cellule pour controler I'affichage des valeurs de cellule. Dans cet
exemple, vous allez appliquer le format Devise a des cellules de tableau vides de fagon
que lorsque vous saisissez un nombre dans une cellule, celui-ci adopte automatiquement
le format de valeur monétaire. Par exemple, lorsque vous saisissez 25000, le nombre est
affiché automatiquement sous la forme 25.000,00 €.

Pour appliquer un format de cellule a des cellules de tableau :

Sélectionnez la cellule B2, puis tout en maintenant enfoncée la touche Maj, sélectionnez
la cellule F7.

Cliquez sur le bouton Format de devise dans la barre de format pour définir un format
de devise.

Par défaut, ce format affiche le symbole de la devise, une précision a deux décimales,
un séparateur des milliers et le signe moins devant les nombres négatifs.

Bouton Format Bouton « Augmenter le
de devise nombre de décimales »

o gl % [v =] [ 0]

Bouton « Diminuer le
nombre de décimales »
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Pour modifier le nombre de décimales, vous pouvez utiliser les boutons « Diminuer
le nombre de décimales » ou « Augmenter le nombre de décimales ». Pour accéder
a d'autres controles de mise en forme des cellules, utilisez I'lnspecteur des cellules.

Ouvrez I'Inspecteur des cellules en cliquant sur Inspecteur dans la barre d’outils puis
sur le bouton Inspecteur des cellules.

GNG Cellules
ODEEEA T ® ¢ a
Eorma He (l-m,i— Bouton Inspecteur des cellules
Devise (=]
symbole [ euro@®  [#+—— Ce menu local sert a changer de
Décimales 2 |[z] (=100 = symbole de devise.

™ séparateur des milliers
[_] Style de comptabilité

— Cochez cette case pour afficher le symbole
= de devise au bord de la cellule.
_! Format conditionnel

Ordgles e es rigles.. )
appliquées \ATicher les régles..

I Ajuster le texte de la cellule

Tapez des nombres dans les cellules comme illustré ci-dessous. Vous ne devez par taper
le symbole de devise, le séparateur des milliers, la virgule décimale ni les chiffres apres

la virgule. Vous remarquerez qu'a chaque fois que vous sortez d’une cellule, le format
Devise est appliqué automatiquement.

Mon tableau

Jan-Mar Avr-Juin Jui-Sep Oct-Déc Total
Electroménagers 1.500,00 €
Réparation du toit 2.500,00 €
jardinage 25.000,00 €
Vacances 2.000.00 € 5.000.00 €
Cadeaux 1.000,00 €
Total
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Besoin urgent d'instructions ?

Pour afficher des informations sur un bouton ou tout autre contréle, maintenez le
pointeur de la souris sur celui-ci pour afficher une bulle d'aide contenant une courte
description de la fonction du bouton ou du contréle.

Pour trier des rangs :

Cliquez n'importe ou dans le tableau.

Maintenez le pointeur de la souris sur I'onglet de référence de la colonne B.
Cliquez sur la fleche qui s'affiche dans I'onglet de référence et sélectionnez
«Trier en ordre croissant » dans le menu local qui s'affiche.

A Bkl c | D E F

- Trier en ordre croissant iotss

jardi 1,500 : -
|i!ﬂmq-a . =2 Trier en ordre décroissant F
Réparation du toit  2.500

iy o Insérer une colonne avant F

Vacances Inse | 5 L
e nsérer une colonne aprés be
Total “m-i Supprimer la colonne [

| o un) e e

Les rangs sont triés en prenant en référence les valeurs de la colonne B.

Mon tableau

Jan-Mar Avr-Juin Jui-Sep Oct-Déc Total
Electroménagers 1.500,00 €
Réparation du toit 2.500,00 €
jardinage 25.000,00 €
Vacances 200000€  5.000.00€
Cadeaux 1.000,00 €
Total
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Pour afficher des options de tri avancées, cliquez sur Trier et filtrer dans la barre d’outils.

Lorsque le contenu ne tient pas en entier dans une cellule, vous pouvez ajuster le texte
automatiquement.

Pour voir a quoi ressemble I'ajustement du texte :

Dans la cellule A2, remplacez Electroménager par Appareils électroménagers.

La hauteur de la cellule change pour afficher la totalité du texte. Pour savoir si I'ajuste-
ment du texte d'une cellule est sélectionné, regardez la barre de format. Dans le modéle
utilisé, 'ajustement du texte est activé par défaut pour les cellules des en-tétes de rang
et de colonne et le pied de page. Pour en savoir plus, consultez I’Aide Numbers ou le
Guide de I'utilisateur de Numbers.

Utilisation des controéles de cellule

Au lieu de taper une valeur dans une cellule, vous pouvez utiliser un contréle de
cellule pour ajouter la valeur. Un contréle de cellule permet de contréler précisément
le contenu d'une cellule et de saisir une valeur plus facilement qu‘avec le clavier.

Il existe plusieurs sortes de controles de cellule :

* Une case a cocher est destinée aux cellules dont la valeur peut afficher deux états
comme, par exemple, oui ou non.

* Un curseur permet de modifier des nombres rapidement et dans de grandes proportions.

« Une fleche de défilement permet d'augmenter ou de diminuer un nombre par incréments
spécifiques prédéfinis.

« Un menu local permet de prédéfinir les valeurs spécifiques qu'une cellule peut contenir.
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Pour ajouter une fleche de défilement :
1 Sélectionnez la cellule D5 contenant la valeur 5.000,00 €.

2 Dans I'Inspecteur des cellules, sélectionnez Fleche de défilement dans le menu local
Format de cellule.

3 Tapez 10000 comme valeur maximale et 500 comme valeur d'incrément.

Dans la cellule du tableau, cliqguez deux fois sur la fleche vers le haut de la fleche
de défilement pour augmenter la valeur de la cellule jusqu’a 6.000 €.

= eau-10
Avr-Juin Jui-Sep
25.000.00 €
20000¢_somcock)

Appuyez sur la touche de tabulation pour sélectionner la cellule adjacente. La fleche
de défilement de la cellule D4 n’est plus visible parce qu'un contréle de cellule n'est
visible que quand la cellule correspondante est sélectionnée.
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Mise en forme des cellules

La barre de format permet d'accéder rapidement aux contrdles de mise en forme
les plus courants aprés avoir sélectionné un objet. Voici a quoi ressemble la barre
de format lorsque vous sélectionnez au moins une cellule :

Mettez en forme le style et la Appliquez un Mettez en forme les
couleur du texte d'une cellule. format de cellule. | bordures de cellule.
l—l—l I 11 1
i D) Gl W | R W] e | i il | B =1 I —
Alignez le texte Ajustez Changez la couleur
d’une cellule. le texte. d’arriére-plan d’une cellule.

Pour attirer I'attention du lecteur sur une cellule en particulier (par exemple, quand elle
contient une valeur clé), vous pouvez utiliser une couleur d'arriere-plan.

Pour modifier la couleur d’arriére-plan d’une cellule :
1 Sélectionnez la cellule F7, située tout en bas a droite du tableau.
2 Cliquez sur le bouton Remplir dans la barre de format.

3 Cliquez sur une couleur dans la palette qui s'affiche.

Man tabileau

Jan-Mar Aoy Jogin S-Sy Ot Tulal
Dectominagars 1 ams
Méparation o boit 2H0000 €
Jrdage s oonme )
Vagances 200000€ 600000 Ajoutez une couleur
Codveus 1.000.00 € N .
Total —— d’arriere-plan a la cellule.
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Vous pouvez également ajouter une couleur d'arriére-plan a une cellule et alterner
la couleur d'un rang sur deux dans I'Inspecteur des tableaux.

[Asriere-plan de cellule
Remplissane couleur Ti— Sélectionnez le type de remplissage d’une cellule :

Aucun, Remplissage couleur, Remplissage dégradé,
Remplissage par image ou « Remplissage par image teintée ».

_l Couleur de rang en alernance

Cochez cette case et cliquez sur le cadre de
couleur adjacent pour alterner la couleur
d‘arriére-plan d’un rang sur deux.
Pour mettre en forme une bordure en bas du tableau :
1 Cliguez sur 'onglet de référence du rang de pied de page pour sélectionner toutes
les cellules du rang.
2 Dans la barre de format, sélectionnez Bord inférieur dans le menu local de sélection
de bordure.
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Bord inférieur indique que vous souhaitez mettre en forme la bordure du segment
inférieur de chaque cellule sélectionnée.

—— ¢ [3p =] [ | Remplissage:
el
tionner les b jes cellules n 5

Bords extérizurs

=
| - Bords intérieurs |

I | Eord gauche
Verticau du milieu
Bard droit

Sélectionnez Bord inférieur pour ajouter
= une bordure au bord inférieur des cellules
lorizontaux du milieu
Bord inférieur sélectionnées.

Bard supérieur

Autoriser la sélection de bordure

3 Sélectionnez un style de ligne et une épaisseur de trait pour la bordure dans les deux
menus locaux adjacents.

—————— Sélectionnez un style de ligne (trait).
—= —

L Modifiez I'épaisseur du trait.

4 Cliquez sur le cadre de couleur pour sélectionner une couleur de bordure.

[—| I:H— Sélectionnez une couleur de trait.
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Etape 4 : Utiliser des formules et des fonctions

Numbers peut effectuer des calculs automatiquement. Par exemple, une feuille de
calcul peut additionner automatiquement une colonne de nombres et afficher la
somme dans une cellule de tableau.

Pour afficher les résultats d'un calcul dans une cellule de tableau, vous devez ajouter
une formule a cette cellule. La plupart des calculs de formule sont effectués a partir
des valeurs d'autres cellules de tableau.

Les formules utilisent les éléments suivants :

Les opérateurs permettent d'effectuer des opérations telles que des additions (+).

Par exemple, la formule =A2 + 16 ajoute 16 a la valeur de la cellule A2. Lorsque la valeur
de la cellule A2 change, celle de la cellule contenant la formule change également.
Remarque : toutes les formules doivent commencer par le signe égal (=).

Pour simplifier les choses, le signe égal est souvent omis dans les exemples.

tandis que les fonctions sont des opérations nommeées et prédéfinies, telles que
SOMME et MOYENNE. Pour utiliser une fonction, sélectionnez-la dans la liste ou tapez
son nom, puis spécifiez les arguments dont la fonction a besoin entre parentheses
aprés le nom de la fonction.

Les Arguments fournissent les données qu’une fonction utilise lorsqu’elle effectue
les opérations.

Par exemple, SOMME(A2, 16, B4) additionne les trois valeurs. Les arguments sont
séparés par une virgule.

Numbers contient plusieurs outils permettant d'utiliser des formules. Dans les pages
qui suivent, vous allez apprendre a tous les utiliser.
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Ajout d'une formule rapide

Pour effectuer un calcul simple a partir des valeurs de cellules adjacentes, la méthode
la plus simple consiste a utiliser une formule rapide. Vous pouvez ainsi additionner les
valeurs de la colonne B de votre tableau et afficher le résultat dans la cellule de pied de
page de la colonne.

Pour ajouter une formule rapide :
Cliguez sur la cellule B7, c’est-a-dire la cellule de pied de page de la colonne B.

Cliquez sur Fonction dans la barre d’outils et sélectionnez Somme.

| somme ]
Muyenne
Minimam
Maxisnum
Compie
Produit
Autres foncrions...

Editeus de formusle

La valeur 4,000 €, la somme des deux nombres de la colonne B, s'affiche dans la cellule
de pied de page de la colonne.

Mon tableau

Jan-Mar Avr-Juin Jui-Sep Oct-Déc Total
Electroménagers 1.500,00 €
Réparation du toit  2.500.00 €
jardinage 25.000.00 €
Vacances 200000€  6.000.00€
Cadeaux 1.000,00 €
Total 4.000,00 €

La valeur est calculée automatiquement
a l'aide d’une formule rapide.

La somme change chaque fois que les valeurs de la colonne B changent.
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Pour inscrire la valeur, cliquez sur la cellule B2, tapez 4000 et appuyez sur la touche
de tabulation.

La somme affiche désormais 6.500 €.
Pour afficher une formule :

Cliquez sur la cellule contenant la somme (cellule B7) et regardez la barre de formule
(celle sous la barre de format) pour visualiser la formule associée a la cellule.

Cliquez ici pour ouvrir le
navigateur de fonctions.

Cliquez sur le bouton de validation
pour enregistrer les modifications.

—SUMJan-Mar Visualisez ou modifiez la formule

dans le champ de texte.
Cliquez sur le bouton d'annulation
pour refuser les modifications.

La formule de la cellule est la suivante : SOMME(Jan-Mars’). La fonction SOMME
additionne les valeurs des arguments spécifiés entre parenthéses. Dans cet exemple,
I'en-téte de colonne est I'argument. Utiliser un nom de cellule d’en-téte est un
raccourci pour faire référence a toutes les valeurs d'une colonne ou d'un rang.

Utilisation de I'Editeur de formules
Une autre facon d'ajouter, de visualiser et de modifier des formules consiste a utiliser
I'Editeur de formules.

Pour afficher une formule a I'aide de I'Editeur de formules :
Double-cliquez sur la cellule B7.
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L'Editeur de formules s'ouvre avec la formule dans le champ de texte.

iy A B

1 Jan-Mar

& Electroménagers 4.000,00 €

3 Réparation du toit 2.500,00 €

4 jardinage . -

S5 Vacances Cliquez sur le bouton de validation
: pour enregistrer les modifications.

Cliquez sur le bouton d’annulation pour
refuser les modifications.

Visualisez ou modifiez la formule dans le champ de texte.

Pour déplacer I'Editeur de formules,
faites-le glisser en le saisissant ici.

Pour ajouter une formule a l'aide de I'Editeur de formules :
Pour fermer I'Editeur de formules, cliquez en dehors de ce dernier.

Cliquez sur la cellule de pied de page de la colonne C.

Tapez le signe égal (=) pour ouvrir I'Editeur de formules.

Tapez SOMME suivi d'une parenthese ouvrante dans le champ de texte.
Cliquez sur I'en-téte de colonne Avr-Juin.

Numbers ajoute le nom de la colonne a la formule.

Tapez une parenthése fermante a la suite du nom de la colonne.

7 Cliquez sur le bouton de validation.
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Pour ajouter rapidement la méme formule a d'autres cellules, utilisez la fonction
de remplissage automatique pour dupliquer rapidement les données, la formule,
le format de cellule ou le remplissage d’'une cellule sélectionnée.

Pour utiliser le remplissage automatique :
Sélectionnez la cellule C7.

Faites glisser la poignée de remplissage vers la droite pour sélectionner les cellules
D7 et E7.

Le pointeur se transforme en signe plus lorsque la poignée de remplissage
est sélectionnée.

Utilisation du navigateur de fonctions pour ajouter une fonction

Numbers intégre de nombreuses fonctions accessibles depuis le navigateur de fonctions.

Ce navigateur sert a ajouter une formule dans votre tableau qui calcule dans le rang de
pied de page le total général des valeurs.

Pour ajouter une fonction a I'aide du navigateur de fonctions :

Cliquez sur la cellule de pied de page de la colonne F (la cellule a laquelle vous avez
appliqué une couleur d'arriere-plan).

Cliquez sur le bouton de navigateur de fonctions dans la barre de formule.

Il| £x
L

e bouton du navigateur de fonctions
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3 Dans le navigateur de fonctions, sélectionnez Numérique a gauche et SOMME a droite.

Sélectionnez Tous pour afficher toutes les fonctions ou cliquez
sur une catégorie pour afficher un sous-ensemble de fonctions.

ans Insérer une fonction
o ——— Tapez ici le nom de la fonction
Tous " PLANCHER r que vous recherchez.
FFLM

Dare et heure L PRODUIT

Financier L PUISSANCE

:ﬂfﬂ_""m"’ " | QuoTienT ———— Vous pouvez faire défiler la liste

ogigure ROMAIN .
Numériaue » M pour rechercher une fonction.

ef. L

Sratistique " SOMME.CARRES -

Texte L SOMME.S1 4

Trigonométngue L SUMMEPROD 1

nombie.. Courte description de la

Calcule b sament une série de nombres

fonction sélectionnée.

Atde sunplémentaice sur cene foncian ( Annuler ) @ insérer3)

Cliquez ici pour afficher une page d'aide décrivant la fonction sélectionnée.

4 Cliquez sur Insérer.

La fonction apparait dans I'éditeur de formules et dans la barre de formule.
Vous pouvez remplacer les arguments fictifs par vos propres valeurs.

'=SOMME[numhre: [nombre;...]) ‘
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5 Dans I'éditeur de formules ou dans la barre de formule, sélectionnez tout le texte entre
parentheses et cliquez sur les cellules B7,C7,D7 et E7 pour les utiliser comme arguments.

'=SOMME['IM—Mar': Avr-Juin';Jui Scp'fOcI—Dé{'){-

6 Cliquez sur le bouton de validation (celui avec la coche verte) pour afficher le total
général (40.500,00 €) dans la cellule tout en bas a droite.

Mon tableau

Jan-Mar Avr-Juin Jui-Sep Oct-Déc Total
Electroménagers 4.000,00 €
Réparation du toit  2.500.00 €
jardinage 25.000.00 €
Vacances 200000€  6.000.00€
Cadeaux 1.000,00 €
Total 650000 €  27.00000€  6.000,00€  1.000,00 € 40.500 €

Réalisation de calculs instantanés
Numbers peut réaliser des calculs instantanés a partir de valeurs d’'une ou plusieurs cellules.

Pour réaliser des calculs instantanés :
= Sélectionnez les cellules C5 et D5, les résultats s'affichent dans le coin inférieur gauche.

™ n-thues bleu

B Remphssage par le i L o taivwa B E F
7 ! danar  wweluin  JubSen  OctDbe Totat
2 Blectroménagers. 4.000,00 €
3 Piparsticn du toit
E000.00 € ]
400000 £ [ Rr—
2.000,00 € i Codeaux 100000 €
600000 € 7 Tulal BBOOOOC  ITOONONE  AOGOOC  1.000,000) 460600
z
1 = ]

Résultats des calculs instantanés correspondant
aux deux cellules sélectionnées.
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Si un calcul particulier vous semble tres utile et que vous souhaitez I'intégrer a un
tableau, faites glisser le calcul vers une cellule de tableau vide n‘importe ou dans

la feuille de calcul.

Utilisation des résultats dans le tableau Comparaison de préts
Vous pouvez désormais utiliser le tableau de modele prédéfini pour comparer trois
préts pour la somme de 40.500 €.

Pour comparer des préts :

Sélectionnez le tableau de Comparaison de préts.

Si vous utilisez ce tableau pour effectuer votre propre comparaison de préts, remplacez
les valeurs correspondant au Taux annuel ou a la durée du prét (Durée en mois ou Durée
en années) pour qu’elles correspondent aux conditions des préts que vous comparez.
Au cours de cet exercice, vous allez utiliser des valeurs prédéfinies.

Sélectionnez la cellule B2 et tapez le signe égal (=) pour ouvrir I'éditeur de formules.

Cliquez sur la cellule inférieure droite de Mon tableau pour indiquer que vous souhaitez
afficher le total général dans la cellule B2 du tableau Comparaison de préts.

Cliquez sur le bouton Accepter dans I'éditeur de formule.

Le tableau Comparaison de préts s'affiche de nouveau et la cellule B2 indique désormais

la valeur 40.500 €.
Prat1  Prét2  Prét3

Prét principal 40500 € 30.000€ 30.000€

Taux annuel 6,00% 7,50% 9,00%

Durée en mois 60 &0 48

Paiements mensuels 783 € s01€  747€ — Comparez les paiements mensuels ...
Total des intéréts 6479€ 6G0BBE 5804€

Total payé 46979€ B36.068€ 35834€ — ... €t le total des codts.
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5 Répétez les étapes 2 a 4 pour ajouter le total général aux cellules C2 et D2.

Chaque fois que le total général change dans Mon tableau, les valeurs du rang Prét
principal sont automatiquement mises a jour.

Chaque fois que les mensualités de paiement changent dans le tableau Comparaison
de préts, le graphique Paiements mensuels est automatiquement mis a jour.

L'étape suivante consiste a créer et a mettre en forme votre graphique pour apprendre
a associer entre elles les données du tableau et du graphique.

Etape 5: Améliorer I'apparence de votre feuille de calcul

Vous savez certainement a quoi ressemblent les données d’un tableau dans un graphique
en couleur. Vous pouvez également utiliser des figures et des graphismes pour rendre
votre feuille de calcul plus claire et plus agréable a lire.

Ajout de graphiques
Un graphique peut révéler des tendances ou des liens qui ne sont pas faciles a identifier

lorsque vous affichez des données sous forme de tableau.

Dans Numbers, les graphiques peuvent afficher les données d'un ou plusieurs tableaux.
Lorsque vous modifiez les données d'un tableau, le graphique associé est automatique-
ment mis a jour.
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Numbers propose de nombreux types de graphique, notamment des graphiques
sectoriels, linéaires et a barres. La plupart des types de graphique existent en version
2D et 3D.

all o
il il

= &

= &— Cliquez sur Graphiques dans la

— barre d’outils, puis choisissez un

wé e type de graphique. Les graphiques
2D se trouvent a gauche et leur

&4 B4  version 3D a droite.

ad o

[

Vous allez désormais tracer sur un graphique certaines valeurs de votre tableau.

Pour ajouter et mettre en forme un graphique :
1 Cliquez sur une cellule dans Mon tableau.

2 Cliquez sur la cellule B2 et, tout en maintenant enfoncé le bouton gauche de la souris,
faites glisser la souris pour sélectionner la cellule B3.

3 Cliquez sur Graphiques dans la barre d’outils, puis sélectionnez le type de graphique
situé tout en haut a gauche.
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Numbers crée un graphique a colonnes 2D sur lequel sont tracées les deux
valeurs sélectionnées.
Cliquez sur le bouton Rang pour représenter

dans le graphique les données par rang plut6t
que par colonne.

Numbers applique une couleur a la colonne

Man tableau du tableau pour que vous puissiez associer
ApreJuin duiSapy O beDibe: Tolal . 12 .
facilement les éléments du graphique aux
s données du tableau.
somme  nanme
T
Total GS0000€ ITOMM0C  G0MOM0E  1.000,00¢  AMS00,00€
o o o
Graphigue 2
A000€
J000E
D ocoe o
e Les couleurs des barres
sont identiques a celles
o Flocvoménngerg,  Répamsonduton o de la colonne du tableau.
W Jan-Mar

4 Cliguez sur le bouton Rang dans la partie supérieure gauche.
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Chaque rang est désormais représenté dans le graphique dans une couleur différente.
Vous remarquerez que les étiquettes et la Iégende sous le graphique changent égale-
ment de couleur.

Numbers applique une couleur différente
a chaque rang.

Man tableau
Avr-Juin Jui Sap Out D Tosal

25,000,00 €
2000008 8000008
1o

onfoe  nmome  mapoc]  40SS00E

o

n%pnhmx

2000E
Bome

1.000¢

o
o lan-Har o
L] W Répar du teit

Il existe de nombreux moyens simples d'ajouter des données a un graphique,
de supprimer des données ou de les modifier. Consultez I’Aide Numbers ou le
Guide de I'utilisateur de Numbers pour obtenir des informations.
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Il existe plusieurs maniéres de modifier un graphique :

= Pour modifier rapidement la mise en forme, utilisez la barre de format. Sélectionnez le
graphigue ou I'une de ses colonnes et exercez-vous a utiliser les contréles de la barre

de format.

Mettez en forme le
texte des étiquettes.

1
Ririul | EEE

Mettez en forme

la ligne située sous
le graphique ou la
colonne.

TSI 3] | o L S [—

Mettez en forme I'arriere-plan du
graphique ou de la colonne.
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= Pour accéder a d'autres contrdles de mise en forme du graphique, utilisez I'lnspecteur
des graphiques : cliquez sur Inspecteur dans la barre d’outils puis sur le bouton Inspec-
teur des graphiques.

Le bouton Inspecteur des graphiques

(e Ey T

OHBExT ® ¢ e

I —— Ajustez les couleurs des éléments du graphique.
((Couleurs des gmphiques...;

Cliquez sur Axes pour mettre en forme les axes du graphique.
& Afficher le titre B Afficher la légende Cliquez sur Séries pour mettre en forme les barres, les portions
—————{TAxes | series ————— d'un graphique ou tout autre élément de données.

Axes et bordures

Axe des X, axe des ¥ et bordures [ =+—— Affichez ou masquez les axes et les bordures du graphique.

Etiquettes, graduations et quadrillage
Axedesx =) [Aaxedesy  [s}—— Mettez en forme les étiquettes, les graduations
et le quadrillage.

Format de I'axe des valeurs

4 [f—— Définissez la plage de valeurs a afficher.

Minimum Maximum Intervalles

(«

Format des nombres

€ = N8 %) [aucun 19)

Préfixe Separateur Suffixe
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Pour changer de graphique :
Sélectionnez le graphique que vous avez créé.

-

2 Sélectionnez le graphique sectoriel 3D dans le menu local, dans le coin supérieur
gauche de l'inspecteur des graphiques.

JP — " ique
i will] E’I‘-@ &1@a

ol

‘ EE!I “m urs des graphiques...
| =

=

=

—_—

M Afficher la légende

N séries
i

( B & is ¥ et bardures ]

1 ftions et quidrllllg!
>¢¢' e
) CAxedesy T+

| H ~| tsvaleurs
‘ g ximum \nmval\zs

Le graphique sectoriel 3D est
fun \- Au:un \' L
| e situé tout en bas dans le menu

-l—,i local des types de graphique 3D.

3 Masquez le titre du graphique et la Iégende en décochant les cases Afficher le titre
et Afficher la Iégende dans I'lnspecteur des graphiques.

I

4 Appliquez des textures aux portions du graphique :

a Dans I'Inspecteur des graphiques, sélectionnez Couleurs des graphiques.

Chapitre 2 Premiers contacts avec Numbers

929



b Sélectionnez « Remplissage de la texture » dans le menu local supérieur et Marbre
dans le menu local inférieur.

c Cliquez sur Tout appliquer.

Ajout de texte, de figures et d’autres objets
Vous pouvez annoter et décorer votre feuille de calcul en y ajoutant du texte,
des figures et des images. Vous pouvez méme ajouter des fichiers audio et vidéo.

Pour ajouter du texte :

1 Dans la barre d'outils, cliquez sur Zone de texte.

2 Tapez votre texte dans la zone qui s'affiche.

3 Pour déplacer la zone de texte, faites-la glisser ou vous voulez.

4 Pour mettre en forme le texte, utilisez la barre de format ou I'lnspecteur du texte.
Pour ajouter une forme :

1 Dans la barre d'outils, cliquez sur Figures et sélectionnez-en une.

2 Pour ajouter du texte a la figure, double-cliquez dessus et tapez le texte.

w

Modifiez la couleur de la forme et d'autres attributs a I'aide de la barre de format
ou de I'Inspecteur des graphiques.
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Pour ajouter un fichier audio, un graphisme ou une séquence :
Cliquez sur Multimédia dans la barre d’outils.

Dans le navigateur de média, cliquez sur I'un des boutons Audio, Photos ou Séquences.

Faites glisser un fichier sur la feuille.

Pour lire un fichier audio
Sélectionnez le fichier sur

Dans la barre d'outils, cliquez sur Inspecteur puis sur le bouton Inspecteur QuickTime.

ou vidéo :
la feuille.

Cliguez sur le bouton de lecture ou de mise en pause.

[SNENG) QuickTime

0EHB8 &l T R ¢ e

— Le bouton Inspecteur

Démarrer et arréter

E«!a 00:00.00 00:00 35.4?
Affiche
Répéter

Aucun =)
Volume

D AR

() (4 () () ()
00:00: 15._95 = 00?00: 36.41

QuickTime

commandes [ Cliquez ici pour lire ou mettre en

pause un fichier audio ou vidéo.
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Etape 6 : Partager votre feuille de calcul
Il existe plusieurs options pour partager votre feuille de calcul.

Préparation d'une feuille en vue de son partage
Avant de partager une feuille, vous souhaiterez peut-étre numéroter son contenu.

Pour numéroter une feuille :
Sélectionnez la feuille dans la sous-fenétre Feuilles.

-

2 Pour afficher une version paginée de votre feuille, cliquez sur Afficher dans la barre
d’outils et sélectionnez Vue avant impression.

3 Pour effectuer un zoom arriére afin de visualiser plusieurs pages a la fois, sélectionnez
50% dans le menu local dans la partie inférieure gauche du canevas.

4 Pour ajuster la taille de tous les objets afin de les faire tenir sur moins ou plus de pages,
déplacez vers la gauche ou la droite le curseur Echelle du contenu en bas de la fenétre.

Le curseur Echelle du contenu augmente ou réduit la taille de tous les objets de
la feuille.

5 Pour ajuster la disposition des objets, déplacez-les, redimensionnez-les ou faites-les
glisser entre les pages pour obtenir I'effet souhaité.

102 Chapitre 2 Premiers contacts avec Numbers



6 Ajoutez des en-tétes et des pieds de page :
a Cliquez sur Afficher dans la barre d’outils et sélectionnez Afficher la disposition.

b Placez du texte ou des graphismes dans la zone d’en-téte ou de pied de page.

O ——— Il est possible de centrer le
gl texte de I'en-téte a l'aide
4 P i

T d’un bouton d’alignement
—_—— de la barre de format.

= tmamtans
= bemsan o e
o

=tk Pour ajouter un numéro de

E page, sélectionnez le pied
o .

[=p—— de page et cliquez sur

=

Insérer > Numéro de page.
Définissez le numéro

de page de début dans
I'Inspecteur des feuilles.

M 0 et e e L =

Si vous souhaitez apporter des modifications a un tableau, a un graphique ou
a tout autre objet ou ajouter de nouveaux objets, vous pouvez le faire en mode
Vue avant impression.
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Impression et exportation de votre feuille de calcul
Vous pouvez imprimer une feuille ou exporter une feuille de calcul dans un format
permettant de I'ouvrir dans une autre application.

Il existe plusieurs maniéeres de partager votre feuille de calcul :
Pour imprimer une feuille, sélectionnez-la dans la sous-fenétre Feuilles et choisissez
Fichier > Imprimer la feuille.
Pour exporter votre feuille de calcul, choisissez Fichier > Exporter et choisissez
un format :
« PDF : vous pouvez afficher ou imprimer les fichiers PDF dans Apercu, Safari
et Adobe Reader.
« Excel : vous pouvez ouvrir et modifier les fichiers Excel dans Microsoft Excel
sur un ordinateur sous Mac OS X ou Windows.
« CSV: format de fichier (CSV pour Comma Separated Values ou Valeurs séparées
par des virgules) que de nombreux tableurs peuvent ouvrir.
Vous pouvez associer une feuille de calcul a une entrée de blog iWeb (iLife ‘08 ou
ultérieur requis). Sélectionnez Transférer vers iWeb > PDF ou Transférer vers iWeb >
Document Numbers. Lorsqu'iWeb s'ouvre, sélectionnez le blog (ou le podcast) auquel
vous souhaitez associer votre feuille de calcul.
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Continuez a explorer
Voici quelques suggestions a suivre si vous souhaitez continuer a vous exercer tout seul
dans Numbers :
* Ouvrez différents modeles et examinez comment ils organisent et présentent
les données.

« Ftudiez différentes formules prédéfinies et exercez-vous a créer vos propres formules.

« Créez des graphiques affichant des données de plusieurs tableaux.
« Ajoutez a un tableau des données du Carnet d'adresses.

« Concevez vos propres modeéles et tableaux prédéfinis.
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Premiers contacts avec Keynote

Ce chapitre vous guide étape par étape a travers le processus
de création d’un diaporama simple.

Ce que vous apprendrez
Ce guide d'initiation vous montre comment :

créer un nouveau diaporama et choisir un théme ;

changer le theme d’une diapositive ou d’un diaporama ;

ajouter, supprimer, ignorer et réorganiser les diapositives ;

ajouter du texte, des graphismes et du son, dont une narration enregistrée ;

ajouter des transitions (des effets spéciaux entre les diapositives) ;

animer vos diapositives a l'aide de compositions d’objets ;

tester et présenter votre diaporama.
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Etape 1: Créer un nouveau document et choisir un théme
Chaque diaporama est son propre document Keynote.

Pour créer un nouveau diaporama :
1 Effectuez I'une des opérations suivantes :
* Si Keynote est ouvert, choisissez Fichier > Nouveau.
+ Si Keynote n’est pas ouvert, ouvrez-le (en cliquant sur son icone dans le Dock ou en
double-cliquant sur son icéne dans le dossier iWork ‘08 du dossier Applications).
2 Dans le Sélecteur de theme, double-cliquez sur un théme pour le sélectionner.
Ce guide d'initiation utilise le théme En-tétes, mais vous pouvez utiliser n'importe quel
autre theme.

Le théme choisi présente une bordure jaune.

Chaisisses b 1 dn votrs présentation ;

Double-cliquez sur un
theme pour le sélectionner.

Taille e ba diapo : | BO0 « 600 -+

Vous pouvez changer le theme d’une diapositive a tout moment.
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Pour changer le théme d'une diapositive :

1 Dans le classeur de diapositives (sur le coté gauche de la fenétre Keynote), sélectionnez
la diapositive.

2 Dans la barre d'outils, cliquez sur Thémes et choisissez un theme différent.

Pour modifier le théme d’une diapositive, sélectionnez la
diapositive concernée dans le classeur de diapositives ...

806
¢ 3, &

Nouveau Lire| Affichage Themes

... puis cliquez sur le bouton Thémes
et choisissez un théme.

Diapos| [=

© Astuce : vous pouvez configurer Keynote afin d'utiliser toujours le méme théme lors
de la création d'un nouveau document. Choisissez Keynote > Préférences, cliquez sur
Général, sélectionnez « Utiliser le théme » puis choisissez un théme.

Enregistrement, arrét et reprise
N'oubliez pas d’enregistrer souvent votre travail en choisissant Fichier > Enregistrer.

Vous pouvez quitter ce guide d'initiation (ou quitter Keynote) a tout moment

et y revenir plus tard. Pour quitter Keynote, sélectionnez Keynote > Quitter Keynote.
Pour ouvrir de nouveau votre diaporama, double-cliquez dessus dans le Finder

ou faites glisser I'icone correspondante sur celle de Keynote située dans le Dock.

Chapitre 3 Premiers contacts avec Keynote

109



Votre diaporama contient a présent une diapositive. Double-cliquez sur le texte

et tapez le votre.

Le classeur de diapositives :
affichez les vignettes de toutes vos
diapositives et naviguez aisément
parmi elles.

Le canevas de diapositives :

créez chaque diapositive ici en tapant
du texte et en y ajoutant des graphismes
et d'autres données.

0 & 9 A

MODIF. : DOUBLE-CLIC

Modif, : Doahle-clic

Modifiez la taille des dia-
positives dans le classeur
de diapositives.
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texte et tapez le votre.

Le champ Notes :
ajoutez des notes a propos
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Le classeur de diapositives
Dans le classeur de diapositives, vous pouvez :

« voir les vignettes de toutes vos diapositives ;
« aller sur une diapositive spécifique en cliquant dessus ;
« réorganiser les diapositives en les faisant glisser ;

« organiser les diapositives en groupes en les mettant en retrait.

Le classeur de diapositives possede deux modes d'affichage :
« Le mode Navigateur est surtout utile pour les diaporamas comportant des graphismes.

* Le mode Plan est plus adapté aux diaporamas contenant une majorité de texte.
Dans ce mode, vous pouvez lire et modifier le texte des vignettes.

Pour passer d’'un mode d’affichage a I'autre :
Cliquez sur Afficher dans la barre d'outils et choisissez une option.

Pour masquer le classeur de diapositives :
Choisissez Afficher > Diapositive.

Si votre diaporama contient de nombreuses diapositives, vous pouvez afficher plus
de vignettes a la fois en utilisant la présentation Table lumineuse.

Pour afficher la présentation Table lumineuse :
Cliquez sur Présentation dans la barre d’outils et choisissez Table lumineuse.

Pour en savoir plus, consultez I'’Aide Keynote ou le Guide de 'utilisateur de Keynote.
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Le champ Notes

Vous pouvez afficher une zone de texte ol vous pouvez rédiger des notes sur ce

que vous souhaitez dire a propos de chaque diapositive. Si vous lisez votre diaporama
sur un ordinateur et que les spectateurs le regardent sur un autre écran, vous pouvez
afficher ces notes au cours de votre présentation sans que votre public ne les voie.

Pour afficher le champ des notes :
Cliquez sur Afficher dans la barre d'outils et choisissez « Afficher les notes
de l'intervenant ».

Pour savoir comment imprimer vos notes ou les visualiser au cours d'une présentation,
consultez I'Aide Keynote ou le Guide de I'utilisateur de Keynote.

Etape 2 : Créer des diapositives

A présent, ajoutez des diapositives supplémentaires.

Voici plusieurs facons d'ajouter une diapositive :

« Cliquez sur Nouvelle dans la barre d’outils.

« Sélectionnez une diapositive dans le classeur de diapositives et appuyez sur Retour.
« Choisissez Diapositive > Nouvelle diapositive.

Lorsque vous créez un nouveau document, la premiere diapositive utilise automatique-
ment le modéle de diapositive Titre et sous-titre. La diapositive suivante (la premiére
diapositive ajoutée) utilise automatiquement le modeéle Titre & puces. Par la suite,
lorsque vous créerez une nouvelle diapositive, elle utilisera le modele de la diapositive
sélectionnée.
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A propos des modéles de diapositive

Chaque théme de Keynote comprend une famille de modéles de diapositive, chacun
d’entre eux étant associé a une présentation particuliere. Certains modeles de diapo-
sitive ne contiennent, par exemple, que du texte, tandis que d'autres présentent des
parameétres fictifs pour les photos et d'autres données.

Vous pouvez modifier le modeéle de diapositive utilisé a tout moment. Par exemple,
vous pouvez souhaiter transformer I'orientation horizontale d’une photo volumineuse
en orientation verticale. Pour appliquer un nouveau modeéle a une diapositive,
sélectionnez la diapositive, cliquez sur Modeles dans la barre d'outils et choisissez

un nouveau modeéle de diapositive.

Vous pouvez aussi modifier un modele de diapositive. Dans ce cas, toutes les diaposi-
tives reposant sur ce modéle sont également modifiées. Par exemple, vous pouvez
ajouter un logo a un modele de diapositive pour qu'il apparaisse automatiquement
sur toutes les diapositives (existantes ou nouvelles) utilisant ce modéle.

Pour en savoir plus sur le changement de modéle d'une diapositive et la modification

de modéles de diapositive, consultez I'Aide Keynote ou le Guide de I'utilisateur de Keynote.

Pour supprimer une diapositive :
Sélectionnez la diapositive dans le classeur de diapositives et appuyez sur la
touche Suppr.
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Ajout et mise en forme de texte

Chaque diapositive comprend différents types de texte (titre, sous-titre, puces) en
fonction de son modeéle. Choisissez un modéle de diapositive doté de la combinaison
de texte et d'autres éléments qui correspond le mieux au contenu de la diapositive.

La majorité du corps du texte comporte des puces. Pour en savoir plus sur la création
de texte sans puces, consultez la rubrique « Ajout de texte sans puces » dans I'Aide
Keynote ou dans le Guide de I'utilisateur de Keynote.

Voici différentes facons de travailler avec du texte a puces :
« Pour ajouter une nouvelle ligne de texte a puces, appuyez sur Retour.

« Pour mettre en retrait une ligne a puces, appuyez sur la touche de tabulation.
* Pour lui appliquer un retrait supplémentaire, appuyez sur les touches Maj + Tab.

 Pour ajouter une nouvelle ligne de texte sans puce (pour créer un sous-paragraphe
sous une puce, par exemple), appuyez sur Option + Retour.

Vous pouvez modifier les propriétés du texte (comme la police, la taille, la couleur et
I'espacement) a tout moment, a l'aide du panneau Police ou de I'Inspecteur du texte.
Pour en savoir plus sur ces outils, reportez-vous aux rubriques « Le panneau Police »
a la page 20 et « La fenétre Inspecteur » a la page 17.

Ajout de graphismes et d’autres données

Vous pouvez ajouter de nombreux types de données a votre présentation, notamment
des photos, des séquences, des fichiers audio, des graphismes créés dans d‘autres
applications, des tableaux et des graphiques créés dans Keynote ou I'une des autres
applications de la suite iWork '08.
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De nombreux modéles de diapositive contiennent des paramétres fictifs de photos.
Bien qu'il soit possible d'ajouter des photos a n'importe quel endroit d'une diapositive,
le fait de déposer une photo sur I'un de ces paramétres fictifs permet d'ajuster automa-
tiguement sa position et sa taille. Vous pouvez également utiliser les parametres fictifs
pour d'autres types de données, dont les films ou les fichiers audio.

Voici différentes facons d’ajouter un fichier multimédia a une diapositive :
Faites glisser le fichier depuis le navigateur de média ou le Finder vers un paramétre
fictif multimédia ou un endroit quelconque sur la diapositive.

Choisissez Insérer > Choisir et sélectionner le fichier.

Ajout de son

Vous pouvez ajouter un fichier audio (fichier de musique ou liste de lecture depuis

votre bibliotheque iTunes, ou tout autre fichier audio) & un document Keynote.

Vous pouvez ajouter du son comme suit :

« Comme bande-son pour tout le diaporama : la musique démarre en méme temps
que le diaporama.

« Sur une seule diapositive : le son se lance dés que la diapositive apparait et cesse
dés que le diaporama passe a la diapositive suivante.

» Comme narration enregistrée : vous pouvez vous enregistrer en train de commenter
chaque diapositive.

Pour ajouter une bande-son a tout un diaporama :
S'il nest pas encore ouvert, ouvrez I'lnspecteur des documents (cliquez sur Inspecteur
dans la barre d’outils, puis sur le bouton Inspecteur des documents).
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2 Cliquez sur Audio.

Le bouton Inspecteur des documents

) Inspecteur des documents

BT & & 68l G &

| Document [N sporight }— Pour répéter le fichier audio,
Bande son g choisissez Lecture en boucle.

@ fois :

l ( Bibliothéque iTunes )

Faites glisser un fichier vers le
Volume .
> < & 4 cadre Bande son pour le lire
tout au long du diaporama.

Enregistrement de diaporama

(" Enregistrement... ) | Effacer

Volume

> e & 4

3 Faites glisser un fichier audio du navigateur de média ou du Finder vers le cadre
Bande-son de I'lnspecteur des documents.

4 Pour lire le fichier audio tout au long de votre présentation, choisissez Lecture
en boucle dans le menu local de I'lnspecteur des documents.

La musique démarre en méme temps que le diaporama.

Pour ajouter du son a une diapositive particuliére :
Faites glisser un fichier depuis le navigateur de média ou le Finder vers le canevas
de la diapositive ou un paramétre fictif de média.
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© Astuce: le controle du démarrage et de I'arrét de la musique est plus précis a I'aide
d’une composition d’objet. Pour en savoir plus, consultez I'Aide Keynote ou le Guide
de I'utilisateur de Keynote.

A propos de I'ajout de fichiers audio et de séquence

Lorsque vous ajoutez un fichier multimédia, tel qu’un fichier audio ou une séquence,
a un diaporama, ce fichier est enregistré comme une partie intégrante du document.
Cette fonction permet de garantir une lecture adéquate de tous les éléments du
diaporama en cas de transfert vers un autre ordinateur.

Pour conserver une taille de fichier plus petite, vous pouvez enregistrer votre diaporama
sans copier les fichiers multimédia dans le document. Tant que vous lisez le diaporama
sur l'ordinateur utilisé pour sa création (ou que vous transférez les fichiers multimédia
séparément), le diaporama sera lu correctement.

Pour savoir comment enregistrer des documents avec ou sans fichiers multimédia,
consultez « Enregistrement d'un document » dans I'Aide Keynote ou dans le
Guide de l'utilisateur de Keynote.

Ajout d’une narration

Vous pouvez vous enregistrer en train de commenter chaque diapositive. Lorsque vous
passez a la diapositive suivante en cliquant sur la souris ou en appuyant sur une touche,
le minutage est également enregistré.

Remarque : les mouvements du pointeur ne sont pas enregistrés, mais les clics
de souris (si vous cliquez sur un lien ou sur une séquence, par exemple) le sont.
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Pour enregistrer un diaporama :

Si vous utilisez un microphone externe au lieu du microphone intégré a I'ordinateur,
branchez le microphone puis utilisez le volet Son des Préférences Systeme pour confi-
gurer les parametres d'entrée.

-

2 Sélectionnez la diapositive a partir de laquelle vous souhaitez commencer I'enregistrement.
Vous n'étes pas obligé de sélectionner la premiere diapositive, mais un diaporama
enregistré est lu uniquement a partir de la premiére diapositive enregistrée. Si vous
sélectionnez une diapositive ignorée, I'enregistrement commencera au niveau de la
précédente diapositive non ignorée.

3 Dans I'Inspecteur des documents, cliquez sur le bouton Audio puis sur Enregistrer
(ou choisissez Fichier > Enregistrer le diaporama).

4 Au fur et a mesure de la lecture de la présentation, parlez dans le micro pour enregistrer
votre narration.

Un témoin lumineux rouge dans I'angle supérieur gauche de I'écran indique que
I'enregistrement est en cours.

5 Pour passer a la diapositive suivante, cliquez sur le bouton de la souris ou appuyez

sur la touche Fléche droite.
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Le tableau suivant répertorie d'autres raccourcis clavier qui vous permettent
de controler la présentation pendant I'enregistrement.

Appuyez sur Pour

W (écran blanc), F (figer), Interrompre temporairement |'enregistrementAppuyez sur
ou B (écran noir) une touche pour reprendre I'enregistrement du diaporama.

Témoin rouge d’enregistrement  Interrompre temporairement |'enregistrement

Echap Arréter la lecture et sauvegarder I'enregistrement.

Pour lire un diaporama enregistré :

« Pour écouter la narration, cliquez sur le bouton Exécuter dans la sous-fenétre Audio
de I'Inspecteur des documents. Utilisez le curseur du volume pour régler le volume.

« Pour lire une présentation enregistrée, cliquez sur Exécuter dans la barre d’outils
ou choisissez Afficher > Lire le diaporama enregistré.

Si vous enregistrez un diaporama et que vous modifiez ensuite des diapositives,
I'enregistrement peut étre en décalage par rapport aux diapositives. Vous pouvez
enregistrer a nouveau tout ou partie d'un diaporama enregistré.
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Etape 3 : Organiser vos diapositives

Comme le décrit la rubrique « Le classeur de diapositives » a la page 111, vous pouvez
facilement modifier I'ordre des diapositives en les faisant glisser dans le classeur de
diapositives. Il existe d'autres fagons d'organiser vos diapositives afin de simplifier

le travail de votre diaporama.

Vous pouvez organiser les diapositives en groupes en les mettant en retrait dans
le classeur de diapositives.

Pour mettre en retrait les diapositives :
Sélectionnez la ou les diapositives que vous souhaitez mettre en retrait et appuyez
sur la touche de tabulation.

© Astuce: sélectionnez plusieurs diapositives en cliquant dessus tout en maintenant
la touche Maj enfoncée (pour une plage de diapositives contiglies) ou tout en
maintenant la touche Commande enfoncée (pour des diapositives non contigues).

Vous pouvez créer plusieurs niveaux de mise en retrait en appuyant a nouveau sur
la touche de tabulation. Vous ne pouvez décaler une diapositive que d’un seul niveau
par rapport a la diapositive précédente (la diapositive « parent »).
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Pour déplacer les diapositives a un niveau supérieur :
= Sélectionnez la ou les diapositives et appuyez sur les touches Maj + Tab.

— Faites glisser les diapositives
dans le classeur de diapositives
afin d’en modifier I'ordre.

Mettez les diapositives en retrait
afin de les regrouper.

— Cette ligne indique la présence
d’une diapositive ignorée.

| Ce groupe de diapositives
est masqué (réduit).

Pour afficher ou masquer un groupe de diapositives :

= Cliquez sur le triangle d'affichage a gauche de la premiére diapositive du groupe.
Important : si un groupe de diapositives est masqué (réduit), la suppression de la
premiere diapositive supprime tout le groupe.

Pour déplacer un groupe de diapositives :
= Faites glisser la premiére diapositive du groupe.
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Au cours de la lecture d'un diaporama, les groupes masqués (réduits) de diapositives
apparaissent dans la présentation. Si vous souhaitez masquer des diapositives au cours
d'un diaporama, il suffit de les cocher afin qu’elles soient ignorées.

Pour ignorer une diapositive au cours de la lecture :
Sélectionnez la diapositive, puis choisissez Diapositive > Ignorer la diapositive.

Pour afficher une diapositive ignorée :
Sélectionnez la diapositive (une ligne dans le classeur de diapositives) et choisissez
Diapositive > Ne pas ignorer la diapositive.

Etape 4 : Améliorer un diaporama a I'aide d’une animation
Keynote simplifie I'ajout d'effets spéciaux a votre présentation.

Ajout de transitions entre les diapositives
Keynote vous offre un panel d'effets spéciaux pour passer d’une diapositive a I'autre.

Pour ajouter une transition a une diapositive :
Si I'lnspecteur des diapositives n‘est pas encore ouvert, ouvrez-le (en cliquant sur
Inspecteur dans la barre d’outils, puis sur le bouton Inspecteur des diapositives).

-
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2 Sila sélection n’est pas encore faite, cliquez sur Transition.

Le bouton Inspecteur des diapositives

) Inspecteur des diapos

D@oT@yﬁd@@
—[ Transition | Apparence

—— Cliquez ici pour prévisualiser
la transition.

Choisissez un effet de transition.

Effet | Durée
Clissé entrant ] 100s 3
Direction
De droite & gauche Utilisez ces controles pour
Commencer la transition  Délai personnaliser I'effet de la
Au clic de snuns 0.0s transition.

3 Choisissez une option dans le menu local Effet.

4 Choisissez une option dans le menu local Direction (tous les effets de transitions
ne proposent pas cette option).

5 Pour modifier la durée de la transition, saisissez une valeur dans le champ Durée
ou cliquez sur les fleches.

Chapitre 3 Premiers contacts avec Keynote

123



124

6 Choisissez une option dans le menu local Commencer la transition :

« Au clic de souris démarre la transition lorsque vous cliquez pour passer a la
diapositive suivante.

« Automatiquement démarre la transition aprés la durée spécifiée dans le champ Délai.

Déplacement des objets

Utilisez les compositions d'objet pour faire apparaitre les éléments des diapositives
I'un apres l'autre (ou en groupes), dans I'ordre souhaité. Par exemple, vous pouvez
faire apparaitre le texte a puces sur la diapositive ligne par ligne ou vous concentrer
sur certaines parties d'un graphique en les déplacant une par une sur la diapositive.
Vous pouvez également utiliser des compositions d’objet pour enlever certains élé-
ments d'une diapositive ou les déplacer d'un endroit a I'autre sur une diapositive.

Il existe différents types de composition d'objet :

« Les effets Compo. entrante font entrer des éléments dans une diapositive.

« Les effets Compo. sortante font sortir des éléments hors d'une diapositive.

« Les compositions d’action animent des éléments d’une diapositive.

« Les compositions intelligentes sont des compositions d'action prédéfinies pour animer

des images sur une diapositive.

Vous pouvez créer plusieurs compositions sur une méme diapositive et appliquer
plusieurs compositions d'action au méme objet.
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Faire entrer ou sortir des objets d’une diapositive
Pour animer un objet au cours de son entrée ou de sa sortie d'une diapositive :
1 Sil'lnspecteur des compositions n'est pas ouvert, ouvrez-le.
2 Pour animer I'entrée d'un objet sur la diapositive, cliquez sur Compo. entrante.
Pour animer la sortie d'un objet de la diapositive, cliquez sur Compo. sortante.

O O O Inspecteur des compositions

D@?T@&Emﬂ@@.

Le bouton Inspecteur des compositions

| Cliquez ici pour prévisualiser
P la composition.

Animez un objet sur une diapositive
(Action), ou lors de son entrée ou de sa
sortie de la diapositive (Compo. entrante/

|—{Enwée | Sorie | Opération ——— Compo. sortante).
Effet 4
Glissé entrant _ [3) [ par objer [%)
Direction Ordre
De gauche adraite |9 (1 %)
= Définissez le type d’animation et les
Apparition Durée . L.
Pargnce ) oos ) autres options de la composition.

Compaser 4 =
partir de prem 1#) a [ demni %)
— Définir des minutages séparés J
— pour les éléments

Ouvrez le tiroir Ordre de composition
(_Plusd'eptions _————— pour réordonner les compositions.

e e
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3 Sélectionnez un objet sur une diapositive et choisissez une option dans le menu
local Effet.

4 Choisissez une option dans le menu local Direction (tous les effets ne proposent
pas cette option).

5 Pour modifier la durée de la composition, saisissez une valeur dans le champ Durée
(ou cliquez sur les fleches).

Aprés avoir choisi un effet pour chaque élément a animer, vous pouvez aisément
modifier 'ordre de la composition. Vous pouvez également choisir de démarrer chaque
composition automatiquement (aprés le temps indiqué) ou par un clic de souris.

126 Chapitre 3 Premiers contacts avec Keynote



Voici plusieurs facons de modifier I'ordre des compositions d’objets :

= Dans I'lnspecteur des compositions, choisissez une option du menu local Ordre.

= Sélectionnez « Définir des minutages séparés pour les éléments », cliquez sur Plus
d’options, puis faites glisser les éléments dans le volet Ordre de composition.

80 nspecteur des ci it
D@&T@&Ed@@
Ordre de composition
Lorem Ipsum Dolor B ) i R w7 2 )
Bt Bt 1 « Graphique Entrante
=S S
= 3 »Graphique  Entrante ——— Faites glisser les éléments pour
IS - modifier I'ordre des compositions.

—f Entrée | Sortie = Opération ——

Effet
Croissance 30 1#) | parobjet
Direction Ordre
B
Choisissez le mode de démarrage

Al i Duré ere z . z
';"a”‘,"?" = %Q de la composition sélectionnée.
ar séries #) toost
Composer i

partir de prem [+) a [_demi [7)
@ Definir des minutages séparés
pour les éléments

sition Spécifiez la durée d'attente entre la fin
i de la composition précédente et le

@,

Délai | 0.2s {—————— démarrage de la nouvelle composition.

Fermer le tiroir

|
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Déplacement d’objets sur une diapositive

En plus de faire entrer ou sortir des objets sur une diapositive, vous pouvez déplacer
des objets d’'une endroit a I'autre (le long d’un chemin personnalisé) a I'aide de
compositions d’action.

[sNs] nspecteur des compositions
OEKST @ ¢ 8l @ & Sélectionnez un chemin sur
le canevas et cliquez ici pour

prévisualiser I'action.

A

' Entrée = Sortie | Opération 3—

Choisissez Déplacer.

Effer [ Ordre
Déplacer W ™
Accélération Chemin
Entrée et sortie en... 18] [— [ ]— Convertissez le chemin droit en
Durée chemin courbé ou inversement.
1.00s|[3)
Accélérez, réduisez ou maintenez
la vitesse de I'objet.
[+] Ajouter une acion ————————— Ajoutez un autre axe au
mouvement de I'objet.
(" Plus d'options )

=T dptons )
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Pour déplacer un objet a l'intérieur d’une diapositive :

Sélectionnez un objet sur une diapositive.

Dans I'Inspecteur des compositions, cliquez sur Action puis choisissez Déplacer dans
le menu local Effet.

Une ligne rouge connectée a une version « fantdme » (transparente) de I'objet apparait,
montrant sa destination.

L'objet commence a ' Faites glisser un objet fantdéme  Vous pouvez méme
se déplacer a partir pour déterminer quand I'objet déplacer I'objet
d'ici. cesse de se déplacer. hors de la diapositive.

Pour modifier le mouvement, sélectionnez I'axe souhaité et effectuez 'une

des opérations suivantes :

» Pour modifier la direction de I'objet ou la distance qu'il parcourt, faites glisser
I'objet fantome.

« Pour transformer un axe en courbe, cliquez sur le bouton Chemin courbe dans
I'Inspecteur des compositions.
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« Pour reformer un chemin courbe, faites glisser I'un de ses nceuds ou fantémes.

* Pour ajouter un nceud (point) a un chemin, maintenez la touche Option enfoncée
lorsque vous cliquez sur le chemin.

« Pour controler la vitesse et la nature du mouvement de I'objet, utilisez le menu local
Accélération dans I'lnspecteur des compositions.

Pour ajouter un autre chemin a l'objet, cliquez sur le bouton Ajouter un chemin
a coté du dernier objet fantdme ou sur le bouton Ajouter une action dans I'Inspecteur
des compositions.
e
o e it Pour ajouter un autre chemin
\. a l'objet, cliquez sur le bouton

Ajouter un chemin (a c6té du
—— dernier objet fantéme).

Pour afficher tous les chemins d’animation d’un objet :
Cliquez sur le bouton rouge Afficher le chemin a c6té de I'objet.

Le bouton Afficher le chemin

Vous pouvez également utiliser les compositions d’action afin de faire pivoter,
disparaitre, agrandir ou rétrécir les objets sur une diapositive.
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Pour fondre, agrandir ou rétrécir un objet :
Sélectionnez un objet sur une diapositive.

Dans la sous-fenétre Action de I'lnspecteur des compositions, choisissez Opacité,
Faire pivoter ou Echelle dans le menu local Effet.

Utilisez les controles pour préciser I'apparence de I'objet a la fin de la transformation.

Animation d’'images a I'aide de compositions intelligentes
Keynote fournit des compositions d’action prédéfinies que vous pouvez utiliser pour
animer un ensemble de vos photos et autres images.

Pour configurer une composition intelligente :

Cliquez sur Compositions intelligentes dans la barre d’outils et choisissez une option.

Faites glisser des photos depuis la sous-fenétre Photos du navigateur de média vers
les rectangles de la fenétre photo de la Composition intelligente.

Faites glisser les images pour
les réordonner.

Faites glisser des images ici.

."l" a Sélectionnez toutes les images pour
M 15 BT i les afficher de la méme taille.

echelle

Modifiez la composition a I'aide des controles de la fenétre photo des Compositions
intelligentes et de la sous-fenétre Action de I'lnspecteur des compositions :

Pour en savoir plus, consultez I'’Aide Keynote ou le Guide de l'utilisateur de Keynote.
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Etape 5 : Tester et partager votre diaporama
Lors de la création de votre diaporama, vous souhaiterez certainement visualiser
son apparence au cours de la présentation.

Pour lire votre diaporama sur votre ordinateur :

Dans le classeur de diapositives, sélectionnez la diapositive avec laquelle vous
souhaitez commencer.

Dans la barre d'outils, cliquez sur Exécuter.

Pour passer a la diapositive suivante (ou a la composition d’objet suivante),
cliquez sur le bouton de la souris.

Pour arréter le diaporama, appuyez sur Q ou sur Echap.

Au cours de votre présentation, si votre public dépasse les quelques personnes, vous
souhaiterez peut-étre utiliser un second ordinateur ou écran. Si vous disposez de plu-
sieurs écrans (celui de votre ordinateur et un grand écran de projection, par exemple),
vous pouvez regarder la présentation (avec vos notes et toute autre information de
I'intervenant) sur votre ordinateur, tandis que votre public ne voit que la présentation
sur l'autre écran.

Pour en savoir plus sur les modes de partage de votre diaporama, consultez le Guide de
I'utilisateur de Keynote ou I'Aide.

Test de votre présentation
Keynote propose un mode d'affichage test afin que vous puissiez visualiser les informa-
tions de l'intervenant sans avoir a utiliser un second écran.

Pour tester votre diaporama :
Choisissez Présentation > Tester le diaporama.
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Pour parcourir les notes de I'intervenant en avant ou en arriére, appuyez sur la touche U
ou sur la touche D. Pour quitter |'affichage test, appuyez sur Echap.

Pour personnaliser I'affichage de l'intervenant :

Choisissez Keynote > Préférences puis cliquez sur « Affichage de I'intervenant ».
Sélectionnez les éléments que vous souhaitez voir apparaitre dans I'affichage de
I'intervenant.

Pour réorganiser ces éléments, cliquez sur « Modifier la disposition des informations
de l'intervenant ».

Personnalisation d'une présentation pour le public

Selon la fagon dont il sera visionné, vous pouvez configurer la lecture de votre

diaporama de différentes facons :

+ Normal : avance quand l'intervenant clique sur la souris ou utilise le clavier. A moins
que vous ne choisissez une autre option, votre diaporama fonctionnera de la sort.

* Liens uniquement : avance lorsque l'intervenant ou le spectateur clique sur un lien
hypertexte.

« Enregistré : si vous avez enregistré votre diaporama, cette option est automatique-
ment sélectionnée. Votre diaporama défile comme un film en fonction du minutage
que vous avez enregistré.

« Lecture automatique : avance automatiquement comme un film. Aucune interaction
de l'utilisateur n'est possible. Ce genre de présentation est utile dans le cas d'un kiosque.

Pour en savoir plus sur la création de diaporamas, consultez I'Aide Keynote ou le

Guide de I'utilisateur de Keynote.
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Continuez a explorer

Félicitations ! Vous avez terminé le guide d'initiation de Keynote. Maintenant que

vous vous étes familiarisé avec les outils et les fonctionnalités de Keynote, vous pouvez
continuer a explorer par vous-méme.

Voici d'autres modes de création de diaporama que vous souhaiterez peut-étre explorer :
» Ajouter des séquences.

« Personnaliser des photos (consultez « masquage (rognage) des images » a la page 53).

« Ajouter un instantané d'une page web (appelé Affichage web) dont la mise a
jour est automatique.

+ Ajouter des tableaux et des graphiques.

« Exporter votre diaporama dans un autre format (comme une séquence QuickTime
pouvant étre visionnée sur votre iPod) ou I'envoyer vers une application iLife comme
iWeb ou GarageBand.

« Concevoir vos propres thémes et modeles de diapositive.

Des instructions sur toutes ces taches sont disponibles dans I'Aide Keynote et dans
le Guide de I'utilisateur de Keynote.

134 Chapitre 3 Premiers contacts avec Keynote



Index

A

aide
al'écran 15
bulles d'aide 15
guide de l'utilisateur 15
sites web 15
vidéos de

démonstration 14

visite guidée 14

Alpha instantané, outil 56

B

barre d'outils 16

barre de format 16, 28, 97
barre de formule 66, 87
bulles d'aide 15

C

canevas 110
caractéres de mise en forme
invisibles 27
catégories de modeles 25
cellules de tableau
mise en forme 82

mise en forme de
bordures 83
mise en forme des
nombres 77
modification de la couleur
d‘arriére-plan 82
redimensionner 80
tri des valeurs 79
classeur de diapositives 110,
11
compositions d'objet
composition
intelligente 131
création 124
déplacement d'objets sur
une diapositive 128
modification de I'ordre 127
compositions d'objets
affichage des chemins
d’actions 130
controéles de cellule 67, 80
couleur
appliquer a du texte ou des
objets 21

D

enregistrer en vue d'une
utilisation ultérieure 21

modification de la
transparence 21

diaporamas

ajout d'une bande son 115
ajout d'une narration
enregistrée 115
choix d'un theme 108
contrdle de la taille des
fichiers 117
enregistrement d'une
narration 117
personnalisation de
I'affichage de
l'intervenant 133
test 132

diapositives

affichage ou masquage d'un
groupe 121

ajout 112

ajout de son a une
diapositive
particuliére 116

Index

135



136

déplacement d’un groupe
de 121
ignorer au cours de la
lecture 122
organisation 120
suppression 113
transitions particulieres
entre 122
vignettes 110
dictionnaire 45
document
création 108
création d'un nouveau 25
enregistrement 25, 26
exportation 46
partage 46
documents de mise en page
ajout de pages et de
texte 48
réorganisation du
contenu 48

E

éditeur de formules 87

enregistrement 26, 59, 109

entrée de blog iWeb
exportation vers 104

F

fenétre Couleurs 21
fenétre Inspecteur 17
feuille de calcul

Index

création de 60
importation depuis
Excel 61
feuilles
ajout d’en-tétes et de pieds
de page 103
ajout de numéros de
page 103
ajustement en vue de
I'impression ou du
partage 102
déplacement de tableaux et
de graphiques entre 69
utilisation 68
fichiers multimédia
ajout 37
figures
ajout 42,100
indicateur de découpage
(trop de texte a
ajuster) 43
masquage (rognage) d'une
image a l'aide de 55
fonctions 85
formats d’exportation 46, 104
formules 85
formules rapides 86

G
graphiques

affichage de données de
tableau sous forme
de 93
ajout et mise en forme 94
application de textures 99
modification du type 97
types 94
guide de l'utilisateur 15

|
images
ajout 37,115
masquage (rognage) 53
suppression d'un arriére-
plan non désiré 56
importation de feuilles de
calcul 61
impression 47
Inspecteur des cellules 78
Inspecteur des
compositions 125
Inspecteur des
diapositives 122,123
Inspecteur des documents 116
Inspecteur du texte 29, 114

inspecteurs
ouverture de plusieurs a la
fois 17
sous-fenétres 17
L
listes



création 34

génération automatique 35

mise en forme 36

modification du texte ou de
I'image utilisé pour les
puces 36

M

masquage (rognage) des
images 53

modeéles 24

modeéles de diapositive 113

modeles de mise en page 24

modeles de traitement de
texte 24

Mode Navigateur 111

Mode Plan 111

mots mal orthographiés 43, 44

N

narration 117

navigateur de fonctions 89
navigateur de média 18, 37
Notes, champ 110, 112
notes de l'intervenant 112

(0]
objets
ajout de mouvement 124
composition
intelligente 124

déplacement sur ou en
dehors d'une
diapositive 124
incorporés et flottants 38
objets flottants 38
onglets de référence 65
outils de recherche 45

P

panneau Police 20
paramétres fictifs de média 37
paramétres fictifs de
photos 115
polices
ajout de nouvelles
collections 20
changement de la
couleur 28
changement de la taille et
d’autres attributs 28
faire glisser dans les
favoris 20
présentations
lecture de
I'enregistrement 119
personnalisation en
fonction du public 133
raccourcis clavier 119

R

raccourcis clavier 22
recherche sur Internet 45

rognage (masquage) des
images 53

S

Sélecteur de modeles 25
sélecteur de modéles 60
son
ajout 115
sous-fenétre Feuilles 68
style de liste 31
Styles, tiroir 31,32
styles de texte
application 33
caractere 31
paragraphe 31
styles de textes
liste 31

T

tableaux

affichage de données de
tableau sous forme de
graphique 67

ajout 67

ajout et suppression de
colonnes et de rangs 74

mise en forme 73

navigation 74,76

rangs d’en-téte et de pied
de page 70

sélection 64

sélection d'une cellule 64
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texte
ajustement autour des
objets 40
application de styles 30
texte de parametre fictif 26
texte a puces 114
texte de paramétre fictif 26
themes
changement 109
choix 108
sélection d’un théme pour
tous les nouveaux
documents 109
thésaurus 45
transitions 122

v

vérification 44
vérification grammaticale 44
vérification orthographique
désactivation
automatique 43
lors de la frappe 43

Z
zones de texte
ajout 49, 100
liaison 51
suppression de la
connexion 51
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