Micro-ordinateurs,
informations, idées, trucs et astuces

Utiliser Works

Auteur : Francois CHAUSSON
Date : 8 février 2008

Référence : utiliser Works.doc

Infos, idées, trucs et astuces Copyright 2003, Frangois Chausson 1



Préambule

Voici quelques informations utiles réunies ici initialement pour un usage personnel en
espérant qu’elles puissent aider d’autres utilisateurs de micro-informatique.

Ces informations sont présentées sans démarche pédagogique ; si un niveau de détail était
nécessaire sur un sujet particulier, ne pas hésiter a me demander.

Ce document
Il fait partie de I’ensemble documentaire Micro-ordinateurs, informations, idées, trucs et

astuces qui couvre ces sujets :
1. La micro-informatique, en 2 tomes
2. L’Internet, en 2 tomes

La micro La micro . La micro
. . . . La micro . .
informatique informatique . . . informatique
. e informatique Avancé p
Stratégies Initiation Réseaux
L'Internet L'Internet é
Utiliser Construire

3. Des Trucs HTML et Javascript
4. Des notices d’utilisation de divers logicielsl

Tout commentaire a propos de ce document pourrait étre adressé a :
pcinfosmicro@francois.chausson.name

Ce document est régulierement mis a jour sur : http:/fcfamille.free.fr/

Ce document est protégé par un Copyright; sa propriété n'est pas transmissible et son
utilisation autre que la lecture simple doit étre précédée d'un accord explicite de son auteur.

! ZoneAlarm, AVG, ...
2 Site a acces controlé
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Utiliser Works

Works est un petit logiciel livré en standard avec Windows”.

Accéder a Works

Voici comment créer une icone Works sur le Bureau.

Dans I’Explorateur :

e OQuvrir' Poste de travail
Ouvrir le disque C:
Ouvrir le répertoire Program files
Ouvrir le répertoire Microsoft Works
Sélectionner’ le fichier MSWorks.exe
Clic droit sur ce fichier
Sélectionner Créer un raccourci

Un nouveau fichier est ajouté en bas, nommé Raccourci vers MSWorks.exe

Faire :
e (Clic droit sur ce fichier Raccourci
e Sélectionner Couper
e Surle Bureau(’, clic droit’
e Sélectionner Coller

L’icone de lancement de Works est créée.

Utilisation de Works

Cliquer sur I’icone :

? pas toujours avec Vista

* Clic sur le signe +

> 1 clic dessus

% La ol se trouvent toutes les icones

7 En évitant de cliquer sur une icone existante
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€& Microsoft Works

Accueil Modéles  Programmes Projets Historique

= < Lancement rapide
Assistant Installation, Fran &

Besoin d'aide ? Cliguez simplement sur ? Ou sUivez une présentation rapide. @ Traitement de texte Works

réer des documents
oot |

-
novembre 2007 ] afficher les rendez-vous par

@ Base de données Works
. Classer des informations
lun._mar. mer._jeu. wen. sam. dim. Pas de rendez-vous pour les jours q

o0 =0 31 1 2 23 4 sélectionnés.
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[JAujourd'hui : 23/11/2007

Tableur Works
Effectuer des calculs

Traitement de texte

e  (Clic sur le bouton du méme nom

# Document sans titie - Traitement de texte Works

“,_—

B[ o o |

| e e om0

Tapez votte question ici et cliquez sur
Fiechercher.

Premiére utilisation du Traitement de
texte

Le Traitement de texte Works vous aide a écrire
rapidement une lettre, & créer une brochure ou & rédiger
N exposé scolaire, Tous vos projets écrits sont ainsi

impeccables et de qualié professionnele.

Si wous débutez avec le Traitement: de bexte, diquez sur
la rubrique correspondant & ce que vous voulez Faire ou
tapez une question dans |a zone Aide intuitive au
sommet de fa Fenétre daide, puis cliquez sur
Rechercher.

Création dun nouvesu doacument
Enreqistrement dun nouvesan documert
Modification de 'apparence du kexte dans un document
Correction orthographigue et grammaticale
Impression d'un document

Utiisation des raccourcis du traitement de texte

Utilisation de I'side de Warks

Lecture d’un document

e Faire Fichier / Ouvrir
o Rechercher le fichier concerné
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Regarder dans (L) Mes documents e 5 ™ E=E

58 Me: dossiers de partage 1L Mes fchiers regus
) Anciens documents Excel I AduSpspt

Mes vidéos 1My Music

[ Mes archives de conversations 1) PGP

) Mes Historiques de Conversation

Norn du ichier I

Durviir I
[Documents works (" ups) =l Arnuler

v

Fichiers e lype

Pour envoyer un document en format Works :
e Faire Fichier / Enregistrer sous

Regarder dans (L) Mes documents Ho 7 &

21

5 Mex dossiers de partage 1220 Mes fichiers repus
) Anciens documents Excel [ AdvSpspt

Mes vidéos 1My Music
CIMes archives de conversations (L) PGP

) Mes Historiques de Conversation

Norm du fichier I

owir_|
Fichiers de bpe:  [Documents Works (“wps] & Annuler

v

® Rechercher le répertoire ou enregistrer

e  Donner un nom au fichier

Remarques :

® Pour envoyer en format Word, c’est ici qu’il aurait fallu :
o Ouvrir la liste déroulante Type
o Sélectionner Word 2003®

¥ Ou quelque chose de voisin
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Annexes

Bibliographie « Utiliser ... »

Ces différents documents constituent 1’ensemble documentaire Utiliser ....

La liste complete est disponible sur http://fceduc.free.fr/documentation.php.

Frangois CHAUSSON 09/03/08 16:03 I:\chantier\utiliser Web Messenger.doc
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