4D Write®

Utilisation
Windows/Mac OS

4)

4D Write®
© 1999-2005 4D SA. Tous droits réservés.



4D Write Utilisation
Version Windows et Mac OS

Copyright© 1999-2005 4D SA.
Tous droits réservés.

Les informations contenues dans ce manuel peuvent faire I'objet de modifications sans préavis et
ne sauraient en aucune maniere engager 4D SA. La fourniture du logiciel décrit dans ce manuel est
régie par un octroi de licence dont les termes sont précisés par ailleurs dans la licence électronique
figurant sur le support du Logiciel et de la Documentation y afférente. Le logiciel et sa Documenta-
tion ne peuvent étre utilisés, copiés ou reproduits sur quelque support que ce soit et de quelque
maniere que ce soit, que conformément aux termes de cette licence.

Aucune partie de ce manuel ne peut étre reproduite ou recopiée de quelque maniére que ce soit,
électronique ou mécanique, y compris par photocopie, enregistrement, archivage ou tout autre
procédé de stockage, de traitement et de récupération d’informations, pour d’autres buts que
l'usage personnel de I'acheteur, et ce exclusivement aux conditions contractuelles, sans la permis-
sion explicite de 4D SA.

4D, 4D Draw, 4D View, 4D Write, 4D Insider, 4¢éme Dimension, 4D Server ainsi que les logos
4e Dimension et 4D sont des marques enregistrées de 4D SA.

Windows, Windows NT et Microsoft sont des marques enregistrées de Microsoft Corporation.

Apple, Macintosh, Mac OS et QuickTime sont des marques enregistrées ou des noms commerciaux
de Apple Computer, Inc.

Mac2Win Software Copyright © 1990-2005 est un produit de Altura Software, Inc.
Correcteur orthographique, © Copyright SYNAPSE Développement, Toulouse, France, 1994-2005.

ACROBAT © Copyright 1987-2005 Secret Commercial Adobe Systems Inc. Tous droits réservés.
ACROBAT est une marque enregistrée d’Adobe Systems Inc.

Tous les autres noms de produits ou appellations sont des marques déposées ou des noms commer-
ciaux appartenant a leurs propriétaires respectifs



Sommaire

Introduction . ........ . . i e e e e 9

4D Write, pour quoi faire? . . . . . . ... 000000 9

Ecrire et stocker ses lettres dans un méme lieu . . . . . . . . 9
Créer des zones de texte enrichi dans un enregistrement

4e Dimension . . . . . . . . .. ... 0o 10

Créer facilement un mailing . . . . . ... .. ... ... 11

Le bloc-notes quotidien . . . . . . . ... ... ..o L. 12

La sophistication . . . . . .. .. .. ... 0L, 12

Aproposdecemanuel . . ... ... ... ... 13

Connaissancesrequises . . . . . . . . .. ... ... 13

Windows/MacOS . . . . . . . . .. ... ... .. ..., 13

Contenudumanuel ... ... .. ............ 14

Chapitre 1 Interface . . ..................15

Introduction . . . . . ... ... L o 15

La fenétrede4D Write . . . . . . . . .. ... ... ... .. 16

Diviser la fenétre de 4D Write . . . . . . . . .. ... .. 17

La barre de menus et les barres d’outils . . . . . .. . .. 19

Laregle . . . . . . . . . . . L 22

Labarred’état . . . . . . . . . .. .. .. ... ...... 23

Lesmenusde 4D Write . . . . . . . ... ... ... ..... 23

Le menu Fichier . . . . . . . . .. ... ... ... .... 24

Le menu Edition . . . . . ... ... ... ... ... .. 27

Le menu Affichage . .. .. ... ... ... ....... 30

Le menu Insertion . . . . . ... ... ... ....... 33

LemenuStyle . . . . . ... ... .. ... ..., 36

Lemenu Couleurs . .. ... ... ... ......... 38

Le menu Paragraphe . . . . ... .. ... .. ...... 39

Le menu Format . . .. .. ... ... .......... 42

LemenuOutils . . ... .. ... ... .......... 45

Le menu contextuel . . . . . . ... ... ... ...... 48

4D Write - Utilisation 3



Sommaire

Chapitre 2

4

4D Write - Utilisation

Les barres d’outils de 4D Write . . . . . . ... ... .. ...
Barre d’outils Standard . . . . . .. ... ... ...
Barre d’outils Format . . . .. ... .. ... ... ....
Barre d’'outils Style . . . . . . . ... ... 0oL,
Barre d’outils Encadrements . . . . . . .. ... ... ...

Gestion des documents 4D Write . . ... . .59

Formats de documents . . . . . . ... .. ... .. ... ..
Conversion des documentsen HTML . . . . . . .. .. ..
Correspondance des documents Mac OS/Windows ..

Ouvrir un document 4D Write dans une fenétre externe . . . .
Ouvrir plusieurs documents . . . . . . .. ... ... ...
Ajuster la taillede lafenétre . . . . . . . . ... ... ...
Passeren plein écran . . . . . .. . ... ... .. ....
Fermer ledocument . . . . . . .. .. .. ... ... ...

Créer et utiliser une zone 4D Write dans un formulaire ..
Créer lazone4D Write . . . . . . . ... ... ... ...
Utiliser 4D Write dans un formulaire . . . . . . . . . . ..

Créer un nouveau document . . . . .. . . ... .. ... ..

Ouvrir des documents dans 4D Write . . . . . . . .. ... ..

Sauvegarder des documents 4D Write . . . . . . . .. ... ..
Sauvegarder un document avec les enregistrements .
Sauvegarder un document comme fichier indépendant . .
Enregistrer un document comme modele . . . . . . . ..

Définir les préférences . . . . . . . ... ...
Page . . . . . . ..
Parametres généraux . . . . . .. .. ...
En-tétes et Piedsdepage . . ... . ... .. ... ....
Paragraphe . . . . . . . . . . ... Lo oL
Parametres de correction orthographique . . ... . . ..

Gérer les informations sur le document . . . . . . .. ... ..
Verrouiller le document . . . . . .. .. ...

Visualiser les statistiques . . . . . ... ... ... ... ...
Texte . . . . . . .
Références . . . . . . . . . . ... oo
Mémoire . . . . ...



Sommaire

Chapitre 3

Chapitre 4

Saisie et modificationdetexte . . . . .. . . .83

Naviguer dansledocument . . . . . . . .. . ... ... ... 84
Défilementdutexte. . . . . . .. .. ... ... 84
Allerapage . . . . . . . . .. e 84

Saisir et sélectionnerdutexte . . . . . . . ... ... ... 85
Corriger leserreurs . . . . . . .. .. ... 85
Sélectionnerdutexte . . . . . .. .. ... Lo L. 86
Supprimerdutexte . . . .. ... . ... ... ... 87
Déplacer ou copierdutexte . .. .. .. ... ...... 87
Glisser-déposer dutexte . . . .. .. ... ... ..... 88
Insérer et supprimer des césures . . . . . .. ... .. .. 89
Insérer un caractere spécial . . . . . . .. ... ... 89
Insérer un espace insécable . . . . . . .. ... ... L. 90

Rechercherdutexte . . . . . . .. .. ... ... ....... 91
Principes . . . . . . . . ..o o Lo e 91
Boite de dialogue de Recherche . . . .. .. ... .. .. 92
Définir une recherche . . . . . . . .. ... ... ..., 96

Rechercher et remplacer du texte et des formats . . . . . . . . 97
Boite de dialogue de Remplacement . . . . . . ... ... 98
Rechercher et remplacer des caractéres . . . . . . . . . .. 103
Rechercher et remplacer des formats . . . . . . .. .. .. 104

Utiliser le correcteur orthographique . . . . . . . . ... ... 106

Activerlemode Draft . . . . . .. .. .. L0000 L. 108

Formatagedutexte ... ... ....... 109

Créer des en-tétes et des pieds de pages . . . . . . ... ... 110
Redimensionner 'en-téte et le pied depage . . . . . . .. 111
Formater les paragraphes . . . . . . . ... ... ... .. .. 111
Laregle . . . . . . . . . . . 111
Sélectionner des paragraphes . . . . . . .. .. ... ... 112
Définir les marges et I'alinéa . . . . . ... ... ... .. 113
Alignerletexte . . . . . ... ... ... .. 115
Définir l'interlignage . . . . . . . ... ... ... .... 116
Définir des tabulations . . . . . ... ... ... ..., 117
Définir les formats de paragraphes . . . . . . . . ... .. 123
Définirlescouleurs . . . . . .. .. ... ... .. 126
Définir la couleurdutexte . . . .. .. .. ... ..... 126
Définir la couleur d'un attribut destyle . . . . . .. ... 127
Afficher les caractéres invisibles . . . . .. .. ... L. 129
Copier les caractéristiques d'un paragraphe . . . . . . .. 130

4D Write - Utilisation 5



Sommaire

Chapitre 5

6

4D Write - Utilisation

Modifier les attributsde texte . . . . . . . ... ... 131
Modifier la police de caractéres . . . . . . .. ... ... 132
Modifier la taillede police . . . . . . .. ... ... ... 132
Modifierlestyle . . . . . .. .. ... oL 133
Définir plusieurs attributs de texte en une fois . . . . . . 134

Utiliser des feuillesde style . . . . . . ... ... ... ... 136
Créer une feuille de style personnalisée . . . . . . . . .. 137
Modifier une feuilledestyle. . . . . . . ... ... ... 142
Importer des feuillesde style . . . . . ... .. ... .. 143
Appliquer des feuillesdestyle . . . . . . . .. ... ... 144
Réappliquer des feuillesde style . . . . . . . .. ... .. 145
Supprimer des feuillesde style . . . . ... .. ... .. 145

Définir '’encadrement d'un paragraphe . . . . . . . . . ... 146
Boite de dialogue Encadrements . . . . .. .. ... .. 146

Utiliser des tableaux . . . . . . . .. ... ... ... .... 150
L'assistant de tableau . . . . . . ... ... ... .... 150
Utiliser des valeurs automatiques . . . . . . .. ... .. 158

Gérer des colonnes multiples . . . . . ... ... ... ... 165
Boite de dialogue Colonnes . . . . . . ... .. ... .. 166
Définir les colonnes d'un document . . . . . ... ... 167
Modifier la largeur d’'une colonne avec laregle . . . . . . 168
Modifier les caractéristiques des colonnes . . . . . . .. 168
Insérer des sauts de colonnes . . . . . .. .. ... ... 169

Insérer des sautsde pages . . . . . . . ... ... ... 170

Travailler avecdesimages . . . . ... .. . 171

Inséreruneimage . . . . . . .. .. ... .. 171
Dans le texte oudanslapage . . . . ... ... ... .. 172
Modifier les propriétés d'une image . . . . . . . . .. .. 174

Définir la taille des images insérées . . . . . . . . ... ... 175
Redimensionner une image . . . . . . ... .. ... .. 176
Paramétrer la taille des références . . . . . . . . . .. .. 178

Déplaceruneimage . . . . . . . . . . ... ... ... ... 178
Imagedansletexte . .. .. ... .. ... ....... 178
Imagedanslapage . .. ... ... ... ........ 179

Mode d’affichage desimages . . . . . ... ... ...... 180

Masquer et afficher lesimages . . . . . . .. .. ... .... 182

Supprimer une image . . . . . ... ... ..o 182



Sommaire

Chapitre 6 Utiliser des références dynamiques . . . . . 183
Insérer la dateet’heure . . . . . .. ..o 184
Insérer la date et I'heure courantes . . . . . . . . ... .. 184
Raccourci d’'insertion de la date courante . . . . . . . .. 185
Mettre a jour la date et '’heure courantes . . . . .. . .. 185
Insérer les numéros ou le nombre de pages . . . . . . .. .. 186
Raccourci d'insertion du numérode page . . . . . . . .. 187
Référencer des champs et des expressions 4D . . . . . .. .. 187
Insérer un champ 4 Dimension . . . . . ... ... ... 189
Insérer une expression4D . . . . .. ... 0oL 191
Insérer des expressions HTML . . . . .. .. ... ... ... 196
Insérer des liens hypertexte . . . . . . .. .. ... ... ... 198
Afficher les valeurs ou les références . . . . . . ... ... .. 200
Figer les références . . . . . . . . .. ... ... L. 202
Mettre a jour les références . . . . . . ... ... 203
Chapitre 7 Imprimer . ... ... ............ 205
Imprimer le document courant . . . . . . . . ... ... ... 205
Imprimer un mailing . . . . ... .. ... ... ... . ... 206
Prévisualiser 'impression . . . . . . . . . ... ... ..., 209
Imprimer un document comme partie d'un
enregistrement . . . . . ... ... Lo 210
Prévisualiser '’enregistrement . . . . . .. .. ... ... 212
Annexe A Raccourcis ......... ... ... . i, 213
Touches deraccourci . . . .. .. .. .. ... ........ 213
Clicsderaccourci . . . . . . ... . ... .o 214
Index . ... e e 215

4D Write - Utilisation 7



Sommaire

8 4D Write - Utilisation



Introduction

4D Write, pour quoi faire ?

Ecrire et stocker ses
lettres dans un
méme lieu

4D Write est un plug-in créé pour 4¢ Dimension, vous permettant de
disposer, a l'intérieur de votre base de données, d'un logiciel de
traitement de texte. Quelques exemples vous donneront une idée de
ses nombreuses possibilités.

Chacun s’accorde pour reconnaitre a quel point le traitement de texte
sur ordinateur a simplifié notre vie. Il y a pourtant un inconfort dont
chacun fait I'expérience plus ou moins tous les jours. Nous écrivons
nos lettres. Nous les envoyons. Nous en écrivons d’autres. Les lettres se
multiplient au fil des jours. Tout continuerait de maniere idyllique s'il
ne nous arrivait pas, de temps en temps, de devoir rechercher une
lettre écrite a untel ou untel a une date indéterminée.

Et 1a commencent les angoisses... Dans quel dossier ai-je caché cette
lettre ? Quel nom lui ai-je donné ? Quelle était la date exacte ?

Méme informatisé, le désordre est toujours un enfer.

L'intérét de 4D Write est tout trouvé. Il vous permet d’écrire et de
stocker vos lettres dans un seul et méme lieu : 4° Dimension.

4D Write - Utilisation 9



Introduction

Lister les lettres envoyées
et double-cliquer pour les
visualiser

Créer des zones de
texte enrichi dans
un enregistrement
4% Dimension

10 4D Write - Utilisation

Et c’est la base de données qui sauvegarde, recherche et trouve pour
vous les lettres que vous avez envoyées I’année derniere.
L’'informatique n’est rien sans I’automatisation des taches.

|=i| S aisie pour Contacts [ 1o
=
Contacts
X o prénam Fau
@ Société  [velo Services
ﬂ Rue [18, rue du Lavair
ﬂ cp I 75001 Ville |PARIS
ﬂ Drate envoi | Sujet Mature envoi ﬂ
ﬁ 25/03/99 Promotion Rustines 99 Mailing
@ 05/02/99  Relance Courrier simple
05/01/99 Yoeux 1999 Ervoi en nombre
@ 2910998  Anniversaire Courrier simple
=l G

Une des utilisations les plus évidentes de 4D Write est assurément la
création de zones de texte enrichi dans vos enregistrements.

Déja, dans 4¢ Dimension, vous pouviez créer des zones de texte avec
barre de défilement et les imprimer en taille variable. Mais vous ne
pouviez choisir, pour une zone donnée, qu'une police, qu'une taille,
qu’un style et qu'une couleur de caractere.



4D Write, pour quoi faire ?

Exemple de zone de texte
enrichie dans un
enregistrement 4D

Créer facilement un
mailing

Désormais, si vous avez besoin de disposer pour chaque enregistrement
d'un texte enrichi et si vous voulez que la présentation de cette zone
puisse différer a chaque enregistrement, vous pouvez créer, a la place
d'un champ 4° Dimension de type texte, une zone 4D Write.

@Saisie pour Courriers [_[O] =]
Courriers —
Nom lDurant— Date envoi IW
Sujet [Pramotion Rustines 88
Nature emvoi [Mailing
|| Fichisr Edition Affichage Inserion Style Coulewrs Paragraphe  Format  Outils |:||

EE-u-]-|-2-|-3-|-4-|‘5-|-E-|-?- R
SUPER PROMOTION SUR LES RUSTINES

BEMNEFICIEZ D'UNE REMISE EXCEPTIONNELLE

[ [ SRR & EERN AR R P

Paris, le 8 mars 1999

Durant Paul

“élo Services

18, rue du Lavoir 18, rue des Francs

EEkleEEeEix

75001 PARIS
hdem cimae Dloe -
Ll ! of
[Page1 1A | Ligne 13, Cal 1 COCREE
K "z

La plupart des applications réalisées sous 4D sont des bases de données
comportant des informations avec lesquelles vous devez faire des
publipostages (mailings).

L’emploi de 4D Write vous permet de répondre a ce besoin quotidien
avec une simplicité inégalable. Votre traitement de texte a été concu et
réalisé spécifiquement pour 4° Dimension. L'intégration dans la base
de données est donc optimale.

Vous pouvez appeler des informations en provenance de tout champ et
de toute table de la base dans votre traitement de texte sans avoir
jamais besoin de les ressaisir.

4D Write - Utilisation 11
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Sélection simple et rapide
des destinataires d’un
mailing

Le bloc-notes
quotidien

La sophistication

Création d’une interface
dans 4 Dimension

12 4D Write - Utilisation

En quelques secondes, vous avez sous les yeux la lettre que vous voulez
envoyer, la liste de vos destinataires, et un bouton Imprimer qui
déclenche un mailing automatique.

|4 Imprimes un mailing. _

Rechercher...

=l Trie...
Annuler | Imprimer. I

Vous pouvez utiliser 4D Write a l'intérieur de 4° Dimension mais aussi
et simultanément dans une fenétre externe. Imaginez que vous soyez
dans votre comptabilité toute la journée et qu’il vous vienne une idée
de lettre : sans quitter votre univers de travail, vous ouvrez une fenétre
4D Write et écrivez votre note.

Vous pouvez utiliser 4D Write sans une ligne de programmation, dans
le mode Utilisation de 4¢ Dimension. Mais vous disposez aussi d'un
atout puissant : 4D Write posseéde un langage de programmation qui,
combiné a la richesse d’interface et a la puissance fonctionnelle de

4¢ Dimension, vous permet de réaliser un traitement de texte sur
mesure.

4D Write devient alors non seulement un outil de traitement de texte,
mais aussi et surtout de gestion de texte extrémement riche.

Vous pouvez alors réaliser les applications les plus diverses, allant de la
création de catalogues a la génération automatique de contrats ou a la
construction de lettres-type.

10l

Cette base de démonstiation vous présente un exemple de génération
automatique des pages de pefites annonces dun joumnal aves 4D Wiite.

i Petites annonces...

Consulter ou saisit une fste de pafites annonces
aulamabiles

Modéles.

Consulter ou éditet Is modsle de mise en page du
joumnal ainsi que | composition de 'annonce

Publication. _

Composition de la page & paitr dune mise en
page et des annonces

Quitter




A propos de ce manuel

Mise en page
automatique de petites
annonces par 4D Write

a partir de données saisies
dans 4€ Dimension

La description de ces commandes, ainsi que leur utilisation au sein de
vos bases, font I'objet d'une documentation séparée : reportez-vous au
manuel Langage de 4D Write.

|=d|Construction du journal...

Date de parution :[19/11/1932 j Constiuire

|| Fichier Edition Affichage Insertion Style Couleurs Paragraphe Formab  Outils g”

| mlale| rlel @ slol2] <] ala] elal || =] [Times Hew Roman

= REEIRERNE — = ‘ R R R R AR R R AR ERRRY D I
—

Madele :[Annonces Vaiures

199522 142.000 F F199521 125.000 F

Replique - AC Cobra - 1992 - Bleu métalisé verni. Intérieur sim i rouge Oped - Frontera 2.8 Tdi CDX - 1996 - vert métalisé - int. cuir gris - clim k.,
moteur arigine Ford T aunus refsit 5.000 kms. Rado 6 HP Kenwood véro électr. - pare-hutfle -attel. - pr. main - 53 000 kms.
Berger - 03 48 59 58 BUR - 06 9 45 53 25 portable i - 04 650014 S4BUR - 04 5582 57 11 DOM

1 L !
[Pagez 2jz Ligne 13, ol 1 ]
Annuler oK

A propos de ce manuel

Connaissances
requises

Windows/Mac OS

Nous considérons que les notions standard manipulées dans tout logi-
ciel de traitement de texte (saisie et édition de texte, marges, tabula-
tions, etc.) vous sont familieres. Nous ne reviendrons donc pas sur la
définition de ces notions, seule leur exploitation dans 4D Write est
décrite. De méme, nous supposons acquis les principes d’utilisation de
4% Dimension ou de 4D Server.

Ce manuel s’adresse indifféremment aux utilisateurs des versions
Windows et Mac OS de 4D Write.

Les explications s’appliquent aux deux plates-formes. Toute différence
de fonctionnement entre les versions Mac OS et Windows de 4D Write
est toutefois signalée au cours du texte.

Les copies d’écran proviennent indifféremment de I’environnement
Windows ou Mac OS. Les deux versions d'un méme écran ne sont
présentées que lorsqu’elles comportent des différences majeures.

4D Write - Utilisation 13
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Contenu du manuel

14

4D Write - Utilisation

Ce manuel constitue le Guide d’utilisation de 4D Write. Il décrit les
boites de dialogue et les commandes de menu du programme, ainsi
que toutes ses fonctions accessibles en mode Utilisation. Nous vous
recommandons d’étudier tout particulierement le chapitre “Utiliser des
références dynamiques”, page 183, expliquant comment tirer parti de
I'intégration de 4D Write dans 4¢ Dimension.

4D Write comporte une série de commandes intégrées au langage de

4% Dimension, permettant d’effectuer sous forme programmée toutes
les actions réalisables en mode Utilisation. Ces commandes donnent

au programmeur la possibilité de guider et d’analyser les actions d'un
utilisateur dans le cadre d’une application personnalisée.

Le langage de programmation de 4D Write est traité dans un manuel
séparé.



1 Interface

Introduction

4D Write peut étre utilisé en zone incluse dans un formulaire ou en
fenétre externe. Quel que soit le mode d’utilisation que vous
choisissez, les €éléments d’interface qui sont a votre disposition restent
les mémes. Le propos de ce chapitre est de décrire I'interface qui vous
permet d'utiliser les fonctionnalités de 4D Write.

Note Dans ce chapitre, nous utilisons le terme “fenétre” pour désigner
indifféremment une fenétre externe 4D Write ou une zone incluse
4D Write. Si une remarque ne doit s’appliquer qu’a une zone incluse ou
a une fenétre, la distinction sera expressément spécifiée.

4D Write - Utilisation 15



Chapitre 1 Interface

La fenétre de 4D Write

Par défaut, la fenétre de 4D Write se présente sous la forme suivante :

Barre de menus

Barres d ‘outils

Regle | :

4) Sans titrel E”El fgl

: Fichier

Edition Affichage Insertion Style Couleurs Paragraphe Faormab  Outils

Lo T @@ [0 v

vz » e 758

ltaligue {Cirl+1y

I N I N I R I I o T T

Info-bulle

_Bouton de
fractionnement

Zone d’édition——

Barre de défilement

verticale

Barre de défilement

horizontale

Bouton de
fractionnement

Barre d’état

Page 1 11 Ligne 1, Cal 1 MUM

16 4D Write - Utilisation

La fenétre de 4D Write est constituée des éléments d’interface
suivants :

Une zone d’édition, que vous pouvez diviser.

Une barre de menus et quatre barres d’outils, situées en haut de la fené-
tre 4D Write,

Une regle horizontale, située au-dessus de la zone d’édition,
Une barre d’état, située en dessous de la zone d’édition,

Deux barres de défilement dotées de boutons de fractionnement.



La fenétre de 4D Write

Diviser la fenétre de
4D Write

4D Write permet de diviser la zone d’édition en plusieurs sous-fenétres.
Une fois la zone d’édition divisée, vous pouvez visualiser et faire défiler
chaque partie du méme document indépendamment des autres. La
zone d’édition peut étre divisée verticalement et horizontalement.
Cette fonction est utile lorsque vous souhaitez simultanément saisir,
modifier ou visualiser des parties de texte situées a différents endroits
d'un méme document 4D Write.

Diviser verticalement la zone d’édition vous permet d’afficher cote-a-
coOte plusieurs zones différentes du document courant.
Pour diviser verticalement la fenétre 4D Write :

Dans la fenétre de 4D Write, placez le curseur sur le marqueur de
division, a gauche de la barre de défilement horizontale.

L'ensemble stocké dans document doit s'appliquer a table. Si ensemble existait déja en

mémnoire, il est reécrit. =
_>l_I

[« |
UM 15T )|

| Page 1 1/2 | Ligne 15, Cal 1

Le curseur se transforme en indicateur de division.

4p

Faites glisser I'indicateur de division jusqu’a 'emplacement souhaité.
Vous obtenez alors deux sous-fenétres indépendantes :

<D Sans titrel f @E|
¢ Fichier Edition Affichage Insertion Style Couleurs Paragraphe  Format  Outils
mas® e X 2« T 0@ v
;| Marmal v |Arial v |In v G 7 8§

— 4
Bg‘\- R EE R T T R RS ng---|---2---3---4---5---5---?---4\

Aumoment ol vous créez un ensemble, la position

UTILISER ENSEMBLE récupére cette information
courant. Sivous supprimez cet enregistrement aval
Dirnension sélectionne comme enregistrement coul
commandes du théme "Ensembles”, INTERSECTI(
ELEMENT reéinitialisent I'enregistrement courant. cz
la modification des critéres de création de l'ensem

Sivousavez créé un ensemble ne contenant pas d
ENSEMBLE désigne le premier enregistrement de

ATTENTION : Rappelez-vous qu'un ensemble est|

Page 1 11 Ligne 27, Col 13

)i

commandes du théme "Ensembles",dINTERSECTI
ELEMENT réinitialisent I'enregistrement courant. c
la modification des critéres de création de l'ensem

Sivousavez créé un ensemble ne contenant pas c
ENSEMBLE désigne le premier enregistrement de

ATTENTION : Rappelez-vous qu'un ensemble est
aun instant donné (au moment de la création de I
représente sont modifiés, il se peut que celui-cine
sauvegardé sur disgue doit généralernent représer
souvent De multiples événements peuvent rendre o,

¥
MM

4D Write - Utilisation 17



Chapitre 1 Interface

» Pour diviser horizontalement la fenétre 4D Write :

1 Dans la fenétre de 4D Write, placez le curseur sur le marqueur de
division, au-dessus de la barre de défilement verticale.

=l o =] c|1|§”

|| Normal

N

Iﬁu-:1-|-2-.-3-.-4-.-5-.-a-.-?-.-s-.-g-.-m-.-11-.-12-.-13-.-14-.-;||
:

Le curseur se transforme en indicateur de division .
2 Faites glisser I'indicateur de division jusqu’a I'emplacement souhaité.
Vous obtenez alors deux sous-fenétres indépendantes.

Vous pouvez parfaitement combiner les deux types de divisions,
verticale et horizontale :

¢ Fichier Edition Affichage Insertion Style Couleurs Paragraphe Format  Outils

nNa® LH & F T o0 o@[m v
~  |Arial ¥ |10 G 7 8
N m =
1 ‘2-.-3-.-4-.-5-.-3-.-?-..:f ug-.w‘ SR F e r A F o o T
Al moment o vous créez un ensemble, la position ENSEMBLE désigne le premier enregistrement de
UTILISER ENSEMBLE récupére cette information
courant. Sivous supprimez cet enregistrerment aval ATTENTION : Rappelez-vous gu'un ensemble est
Dimension sélectionne comme enregistrement coul a un instant donné (au moment de la création de [
commandes du theme "Ensembles", INTERSECTI représente sont modifies. il se peut oue celui-cine ™
ELEMEMT réinitialisent 'enregistrernent courant. cz J‘ >
la modification des critéres de création de 'ensem BZ' 1 Z 0 3t d B BT~
Sivous avez créé un ensemble ne contenant pas d .
ENSEMBLE désigne le premier enregistrement de ATTENTION : Rappelez-vous gu'un ensemble est
g un instant donné (au moment de la création de '
ATTENTION : Rappelez-vous gu'un ensemble est| represente'sont rodifiés, il sa p}aut que C9|UI-C!n9
A T ST TR catmvanardd sur dienia dnit ndndralarmant ranrdcar
|3 LI £

Page 1 i1 Ligne 27, Col 13 MUM

Bien entendu, toute modification effectuée dans 1'une des fenétres est
immeédiatement répercutée dans 'autre.

» Pour supprimer une sous-fenétre :

1 Placez le curseur sur la ligne séparant deux sous-fenétres.
Le curseur se transforme en indicateur de division.
2 Double-cliquez sur cette ligne.
ou
Faites glisser la ligne jusqu’au point d’origine de la sous-fenétre, de
maniére a la fermer.
La sous-fenétre disparait.
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La fenétre de 4D Write

La barre de menus
et les barres d’outils

Déplacer la barre de
menus ou une barre
d’outils

Pour redimensionner une sous-fenétre :

Placez le curseur sur la ligne séparant deux sous-fenétres.
Le curseur se transforme en indicateur de division.

Faites glisser I'indicateur de division jusqu’au nouvel emplacement
souhaité.

La barre de menus apparait en haut de la fenétre 4D Write, elle est
composée de neuf menus :

|| Fichier Edition Affichage  Insettion Style Coulewrs  Paragraphe  Fomat  Outils

Les barres d’outils de 4D Write sont au nombre de quatre :

Mo RE X B o T o0 ©@ o v
Marmnal | Arial ¥ |0 v G 5 8
0l OBl

Elles permettent d’avoir un acces rapide a certaines fonctionnalités qui
nécessiteraient la sélection d'une ou plusieurs commandes de menus.
Pour plus d’informations sur la fonction de chacune de ces barres
d’outils, reportez-vous au paragraphe “Les barres d’outils de 4D
Write”, page 49.

La barre de menus et chaque barre d’outils de 4D Write peuvent étre
déplacées aux quatre coins de la fenétre de 4D Write. Elle peuvent aussi
étre placées au-dessus de la zone d’édition ou a l'extérieur de la fenétre
de 4D Write, ce qui a pour effet de les transformer en palette flottante.
Notez que vos paramétrages seront conservés pour chaque nouvelle
fenétre 4D Write :

Pour déplacer la barre de menus ou une barre d’outils de 4D Write :

Cliquez sur la poignée située a gauche de la barre et maintenez le
bouton de la souris enfoncé.

Fichier Edition

LT S e R

Un curseur en forme de croix apparait et la barre est entourée d'un
cadre grisé.
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2 Faites glisser la barre jusqu’a un autre emplacement dans la partie

Cacher une barre

20 4D Write - Utilisation

supérieure de la fenétre.
ou

Faites glisser la barre jusqu’a la limite gauche, inférieure ou droite de

la zone d’édition.
ou

Déplacez la barre au-dessus de la zone d’édition ou de toute autre

zone de |'écran.

Relachez le bouton de la souris.

m Sivous avez placé la barre dans la partie supérieure de la fenétre, elle

apparait a son nouvel emplacement.

m Sivous avez placé la barre sur la limite gauche, inférieure ou droite
de la zone d’édition, elle apparait a cet emplacement, intégrée a la

N
fenétre.

4D Sans titre? EJ@E'
* Fichier Edition Affichage Insertion Style Couleurs Paragraphe Format  Outils

: |Mormal ~  Times New Roman ~ |12 v G 7 5

5 =2 =
|;| O SRR RN ENEE RN PN R RN NN RS NN I [~
=1
= |
= B

ks >
Qe Lo & 2 T oo @ i v

Page 1 111 Ligne 1, Col1 NUM

Barres intégrées
a I'encadrement
de la fenétre

m Sivous avez placé la barre au-dessus de la zone d’édition ou de toute
autre zone de I'écran, elle apparait sous la forme d’une palette.

Standard

Fichier
Edition
AffFichage
Insettion
Style
Couleurs

Paragraphe
Format
Outils

Vous pouvez masquer la barre de menus ou une barre d’outils si vous
ne les utilisez pas ou si vous souhaitez personnaliser I'interface. Notez
que vos paramétrages seront conservés pour chaque nouvelle fenétre

4D Write.



La fenétre de 4D Write

JEI_ |

Liste des barres

Options d‘affichage a1

des barres

Réafficher une barre

Pour masquer la barre de menus ou une barre d’outils :

Désélectionnez le nom de la barre dans le sous-menu Barre d’outils du
menu Affichage, ou désélectionnez la commande Barre de menu dans
le menu Affichage.

Une coche (V) est placée en regard de la commande lorsque la barre
correspondante est affichée.

ou

Lorsque la barre est affichée en palette, cliquez sur sa case de
fermeture.

ou

Sous Windows, cliquez avec le bouton droit de la souris sur une des
barres.

Sous Mac OS, effectuez Ctrl+clic sur une des barres.

Dans ce dernier cas, un pop up menu apparait. Vous pouvez soit
Cacher la barre sur laquelle vous avez cliqué, soit Personnaliser les bar-
res.

Lorsque vous choisissez 1’'option Personnaliser, une boite de dialogue
vous permet de désélectionner la ou les barre(s) que vous voulez mas-
quer.

|=i|Barres d outils.... [ %]

W Barre de meru ;I
W Standard

W Style

M Format

W' Encadremerts

Pour réafficher une barre :

Sélectionnez le nom de la barre a afficher dans le sous-menu Barre
d’outils du menu Affichage.

Une coche (V) est placée en regard de la commande lorsque la barre
correspondante est affichée.

ou

Sous Windows, cliquez avec le bouton droit de la souris sur une des
barres affichées.

Sous Mac OS, effectuez Ctrl+clic sur une des barres.
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Dans le pop up menu qui apparait, sélectionnez l’option Personnaliser.

Dans la boite de dialogue d’affichage des barres, cochez 1'option corres-
pondant a la barre que vous voulez afficher.

ou
Pour réafficher la barre de menus, utilisez I'équivalent clavier
Ctrl+Maj+M (sous Windows) ou Commande+Maj+M (sous Mac OS).

La regle La regle affiche les marges ainsi que I'emplacement et le type des
tabulations ainsi que des séparateurs verticaux. La regle est constituée
de deux parties principales :

m la regle graduée,

Z-l-1-|-2-|-3-|-4-|-5-!-6-!-]‘-!-8-!-9-!-1D-|-11-|-12-!-13-!-14-|-15-|-16-|&1?-|-18-|-19|-

Cette partie affiche '’emplacement et le type des tabulations ainsi que
I’emplacement des séparateurs verticaux.

m un menu déroulant de choix du type de tabulation, auquel on accede
en cliquant sur l'extrémité gauche de la regle.

L. Tabulation gauche
& Tabulation centrée
+ & Tabulation droite
& Tabulation décimale
0 Séparateur vertical

Ce menu permet de sélectionner le type de tabulation que vous
souhaitez créer dans la regle.

Pour plus d’informations sur l'utilisation de la reégle, reportez-vous au
paragraphe “La regle”, page 111.

Note Lorsque vous travaillez en mode Page, vous pouvez également
visualiser et utiliser une regle verticale.
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La barre d’état

La barre d’état, située en bas de la fenétre 4D Write, affiche de gauche a
droite : le numéro de la page courante, le nombre total de pages du
document, le numéro de ligne et de colonne dans lequel le curseur est
placé et 1’état des touches Verrouillage numérique et Verrouillage
majuscules. Elle affiche également une barre de progression indiquant
I'état d’avancement des opérations effectuées par le programme.

[Page 1/1 [Ligne 1, ol 1 |

Les menus de 4D Write

Les menus de 4D Write sont au nombre de neuf et un menu contextuel
est également disponible a tout instant.

Le menu Fichier
Ce menu est utilisé pour les opérations de gestion de fichiers, d'impres-
sion ainsi que pour accéder aux préférences.

Le menu Edition

Ce menu est utilisé pour accéder aux fonctionnalités standard de
Copier/Coller, pour annuler ou répéter une série d’opérations et pour
accéder aux fonctionnalités de recherche et de remplacement de carac-
téres. Il permet aussi d’accéder aux changement de casse de caracteres
et de sélectionner tout le texte du document.

Le menu Affichage

Ce menu est utilisé pour sélectionner les options de visualisation de la
zone d’édition, des éléments d’interface, des images, des caracteres
invisibles ainsi que des références.

Le menu Insertion
Ce menu est utilisé pour l'insertion de variables (date et heure, numéro
de page), de sauts de page, de sauts de colonne et d’expressions 4D.

Le menu Style
Ce menu est utilisé pour définir les attributs de style du texte
sélectionné ainsi que les attributs de casse.

Le menu Couleurs
Ce menu est utilisé pour définir la couleur du texte, la couleur du fond
du texte ou du paragraphe, ainsi celle des attributs typographiques.

Le menu Paragraphe

Ce menu permet de définir l'interlignage et la justification du paragra-
phe sélectionné, d’insérer des puces en début de paragraphe et de
copier ou de coller de la regle.
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Le menu Fichier

Edition
Mouveau
Du¥rir...
Enregistrer
Enreqgistrer sous._.
Enregistrer comme modéle

Affichage

Préférences...

Mise en page...

Apergu avant impression
Imprimer...

Imprimer un mailing...

Aller en pleine page

24
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m Le menu Format

Ce menu permet de définir les attributs des caracteres et des paragra-
phes ainsi que des tabulations, des encadrements, des feuilles de style
et des colonnes.

Le menu Outils

Ce menu permet d’afficher I’assistant de création de tableau, de vérifier
I'orthographe, de visualiser et d’'éditer les attributs du document (titre,
sujet, auteur et notes) et de visualiser les informations statistiques du
document (décompte de mots, caracteres, paragraphes etc.). Il permet
aussi de mettre a jour ou de figer les références présentes dans le docu-
ment 4D Write et d’activer le mode Draft.

Menu contextuel
Ce menu donne acces a différentes actions en fonction de I’emplace-
ment du clic.

Le menu Fichier permet 1'acceés aux fonctionnalités standard de gestion
de documents, aux fonctionnalités de gestion d’impression ainsi qu’au
parameétrage des préférences. Les commandes de ce menu sont les
suivantes :

Nouveau

La sélection de cette commande affiche un nouveau document vierge
dans la zone d’édition qui remplace le document sur lequel vous tra-
vailliez. Si ce document n’était pas sauvegardé, un dialogue de confir-
mation vous propose de le sauvegarder avant d’afficher le nouveau
document.

Ouvrir...

Sélectionner la commande de menu Ouvrir affiche la boite de dialogue
standard d’ouverture de fichiers du systeme d’exploitation sur lequel
4D Write est utilisé. Sélectionner un document a l'aide de cette boite
de dialogue ouvre le document et l’affiche dans la fenétre 4D Write.

Enregistrer

Sélectionner la commande de menu Enregistrer enregistre le docu-
ment courant a son emplacement courant. Si le document courant est
un nouveau document, la commande Enregistrer a le méme effet que
la commande Enregistrer sous.
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m Enregistrer sous
Sélectionner la commande Enregistrer sous affiche la boite de dialogue
standard de sauvegarde de fichiers du systéeme d’exploitation sur lequel
4D Write est utilisé.

m Préférences
Sélectionner la commande Préférences affiche la boite de dialogue de
parameétrage des préférences :

<D Préférences du document...

e Page Paramétres généraus
: *Qp
Premi : ’; " -
& e A Urités : Centimétres “
Murérater & partir de : 1
Reliue: ’700”“ Enr-tétes et Pieds de page
[ RectoAversa [ Fremizre page différents

[[] Faires et impaires différentes

Paragraphe
Tabulation par défaut : 1.0 cm

Veuves et orpheling
Paramétres de correction arthagraphique

[1*rification en cours de fappe

[ Annuler ] [ 0K ]

Cette boite de dialogue permet de définir les préférences du document,
telles que 1'unité d’affichage, les options d’en-tétes et de pieds de page,
la pagination, la différenciation des marges pour les pages gauches et
droites, la gestion des veuves et des orphelins et le mode de vérification
orthographique. Pour plus d'informations sur l'utilisation de cette
boite de dialogue, reportez-vous au paragraphe “Définir les
préférences”, page 76.

m Mise en page
Sélectionner la commande Mise en page affiche la boite de dialogue de
paramétrage des options d’impression correspondant au gestionnaire
d’impression courant.
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m Apercu avant impression
Sélectionner la commande Apercu avant impression affiche la fenétre
d’apercu avant impression :

4D Apercu avant impression...

B, 4] 1] Pagen Zoom : I x

UTILISER ENSEMBELE version 5
UTILISER ENSEMBLE (ensemble)

Paramétre Type Description

ensemble  Alpha Mo de 'ensemble 4 utiliser

Description

UTILISER ENSEMBLE crée, avec les enregistrements de enserble, une nouvelle sélection courante
pour la table & laquelle ensemble appartient

Aumoment ol vous créez un ensemble, la position de I'enregistremnent courant est sauvegardée
HTH ISER ENSEMRI F vérinéra ratta infarmatinn at fait da lanranictramant la nrival anvasictarmant

La fenétre d’apercu avant impression affiche le document tel qu'il sera
imprimé. Elle permet aussi de visualiser les pages du document une par
une et de lancer I'impression. Pour plus d'informations, reportez-vous
au paragraphe “Prévisualiser I'impression”, page 209.

m Imprimer
Sélectionner la commande Imprimer affiche la boite de dialogue
d’impression correspondant au gestionnaire d’impression courant.

m Imprimer un mailing
Sélectionner la commande Imprimer un mailing affiche la boite de dia-
logue de configuration de mailings :

@ Imprimer un mailing__

3 enregistrements sélectionnés :

Rechercher... |

=l Trier.. |
Annuler | imprimar__|
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Le menu Edition

Annuler

Coupet

Copier

Coller

Effacer

Tout sélectionner

Rechercher,..
Rechercher suivant
Remplacer...
Remplacer suivant

Changer la casse
Montrer la sélection
Aller & page...

ChHZ

Chrli
Chrl+C
Chrly

Chrl+A

ChHF
Chrl4+G
Chrl+R
Chr+T

Cette boite de dialogue permet de sélectionner un ensemble
d’enregistrements pour lesquels le document courant sera imprimé.
Pour plus d’'informations sur l'utilisation de cette boite de dialogue,
reportez-vous au paragraphe “Imprimer un mailing”, page 206.

Aller en pleine page

Lorsque la zone 4D Write est incluse dans un formulaire, cette com-
mande de menu étend la zone de traitement de texte a la taille de votre
écran (Mac OS) ou de la fenétre de l’application (Windows). La barre de
menus de 4D Write remplace alors celle de 4° Dimension.

Le menu Edition est utilisé pour :

réaliser des opérations de Copier/Coller sur du texte et des images,
annuler ou répéter la derniére opération exécutée par le programme,
sélectionner la totalité du texte et des images du document,
rechercher et remplacer automatiquement une chaine de caracteres,

changer la casse (caracteres majuscules ou minuscules) du texte
sélectionné,

afficher la sélection courante,

aller a une page déterminée.

Les commandes de menus du menu Edition sont les suivantes :

Annuler

Sélectionner la commande de menu Annuler annule la derniere action
commandée par l'utilisateur. Si cette action ne peut pas étre annulée, la
commande de menu apparait sous la forme Impossible d’annuler.

Rétablir

Sélectionner la commande de menu Rétablir réédite la derniére action
annulée par l'utilisateur. Si cette action ne peut pas étre répétée, la
commande de menu apparait sous la forme Impossible de rétablir.

Couper
Sélectionner la commande de menu Couper supprime la sélection cou-
rante et la place dans le Presse-papiers.

Copier
Sélectionner la commande de menu Copier copie la sélection courante
et la place dans le Presse-papiers.
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28

Note

Note
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Coller
Sélectionner la commande de menu Coller place le contenu du Presse-
papiers a 'emplacement du curseur.

Si le contenu du presse-papiers est une image, 4D Write affiche une
boite de dialogue d’insertion d’image, permettant de définir les options
de placement de I'image. Pour plus d’informations, reportez-vous au
chapitre “Travailler avec des images”, page 171.

Effacer
Sélectionner la commande de menu Effacer supprime la sélection cou-
rante.

Tout sélectionner

Sélectionner la commande de menu Tout sélectionner sélectionne tous
les éléments présents dans la zone d’édition (caracteres, tableaux, ima-
ges, etc.).

Si le mode d’affichage sélectionné est le mode Page et que le curseur est
placé dans la zone d’en-téte ou de pied de page du document, seul le
contenu de cette zone sera sélectionné.

Rechercher
Sélectionner la commande de menu Rechercher affiche la boite de dia-
logue de recherche :

|=i| Rechercher...

Rechercher :

CL |
\& =] T Mot ertier

™ Respecter |a casse

¥ Toutle document

-

Caraciere... I Faragraphe... I Encadrements... I Feuilles de style...
Annuler | Rechercher I

Cette boite de dialogue permet d’effectuer des recherches dans le texte
basées sur des chalnes de caracteres, des formats de paragraphes, des
types d’encadrements et des styles. Pour plus d’informations, reportez-
vous au paragraphe “Rechercher du texte”, page 91.

Rechercher suivant
Sélectionner la commande de menu Rechercher suivant déclenche une
recherche basée sur les critéres de la derniére recherche effectuée.
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m Remplacer
Sélectionner la commande de menu Remplacer affiche la boite de dia-
logue de recherche/remplacement :

r__ Remplacer:

I Respecter la casse

’ ;I I Mot entier

LI ¥ Tout le document

Caractere... I FParagraphe... | Encadrements... I Feuilles de style. . I

| =l

=

’ []
Caractére... I Paragraphe... | Encadrements. .. I Feuilles de style..

Fermer | Tout remplacer | Remplacer I

Cette boite de dialogue permet de définir des recherches, mais aussi de
définir une chaine de caractéres qui remplacera la chaine recherchée.
Les remplacements ne se limitent pas aux caracteres et peuvent étre
étendus a des formats de caracteres, de paragraphes, d’encadrement
ainsi que des styles. Pour plus d'informations, reportez-vous au
paragraphe “Rechercher et remplacer du texte et des formats”, page 97.

m Remplacer suivant
Sélectionner la commande de menu Remplacer suivant déclenche une
recherche basée sur les criteres de la derniere recherche effectuée, suivie
d'un remplacement identique au dernier remplacement effectué.

m Changer la casse

Sélectionner la commande de menu Changer la casse affiche un sous-
Minuscules . . . N
MaJUSCULES menu hiérarchique permettant de modifier la casse des caracteres de la

Majuscules en début des mots

R—— sélection courante. Cette commande s’avere tres utile lorsque, par

erreur, vous avez tapé un texte alors que la touche Maj était enfoncée.
m Minuscules passe la sélection en caractéres minuscules.
m MAJUSCULES passe la sélection en caracteres majuscules.

m Majuscule en début des mots passe en majuscule la premiére lettre
de chaque mot de la sélection. Par exemple, “Voici La Sélection”.

m Permuter la casse inverse la casse de tous les caractéres de la sélec-
tion. Par exemple, “Voici La Sélection” devient “vOICI IA sELECTION".
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Le menu Affichage

Aff -
Marmal
v Page

Barres d'outils

v Régle
v En-téte
+ Pied de page

Reférences
v [mages

Caractéres invisibles
v Cadres du texte
v Barres de défilement Horiz.
v Barres de défilement Yert,
v Barre de menu Ctrl+M aj+M
Barre d'stat

~+ Standard
+ Format
+ Style

~ Encadrements

30

Note
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Montrer la sélection

Sélectionner la commande de menu Montrer la sélection fait défiler le
document afin que la zone d’édition affiche la sélection courante, ou le
curseur. Si la sélection courante ou le curseur est déja affiché, cette
commande de menu est sans effet apparent.

Aller a page

Sélectionner la commande de menu Aller a page affiche une boite de
dialogue permettant de saisir un numéro de page. Cliquer sur OK
affiche la page dont le numeéro a été saisi.

Le menu Affichage permet :
de sélectionner le mode d’affichage,

de commander 'affichage de la barre d’outils, des regles, de I’en-téte,
du pied de page, des marqueurs de référence, des images, des caracteres
invisibles, des trames, des barres de défilement et de la barre d’état.

Les commandes de ce menu sont les suivantes :

Normal

Sélectionner la commande de menu Normal affiche le contenu du
document sous la forme d’'une liste ininterrompue. Lorsque ce mode
est sélectionné, une coche est affichée en face de la commande.

Page

Sélectionner la commande de menu Page affiche le contenu du docu-
ment sous la forme d’une succession de pages séparées. Lorsque ce
mode est sélectionné, une coche est affichée en face de la commande.

Barres d’outils

Sélectionner la commande de menu Barres d’outils affiche un sous-
menu. Dans ce sous-menu, les barres d’outils dont le nom est précédeé
d'une coche sont affichées. Sélectionner le nom d'une barre d’outils
lorsqu’elle est précédée d'une coche cache la barre d’outils correspon-
dante. Sélectionner le nom d’une barre d’outils lorsqu’elle n’est pas
précédée d'une coche affiche la barre d’outils correspondante.
L’affichage de la barre de menus est gérée par une commande de menu
individuelle.

Pour plus d’informations sur la gestion des barres, reportez-vous au
paragraphe “La barre de menus et les barres d’outils”, page 19.
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Note

Note

Note

Regles

Sélectionner la commande de menu Reégles permet d’afficher ou de
cacher les regles de la fenétre 4D Write. Lorsque les regles sont affi-
chées, une coche est affichée devant la commande de menu Regles.

En mode Page, les régles horizontales et verticales sont affichées, en
mode Normal, seule la régle verticale est affichée. La commande Regles
agit sur la ou les regles affichées par le mode courant. Pour plus
d’informations, reportez-vous au paragraphe “La regle”, page 111.

En-tétes

En mode Page, sélectionner En-tétes affiche 1’en-téte du document.
L’en-téte du document est affiché dans une zone distincte située au-
dessus de la zone d’édition courante de la page. En mode Normal, cette
commande est grisée car le mode Normal ne permet pas 'affichage de
I'en-téte.

Pieds de page

En mode Page, sélectionner Pieds de page affiche le pied de page du
document. Le pied de page du document est affiché dans une zone dis-
tincte située au-dessous de la zone d’'édition courante de la page. En
mode Normal, cette commande est grisée car le mode Normal ne per-
met pas 'affichage du pied de page.

Pour plus d’informations sur les en-tétes et les pieds de page, reportez-
vous au paragraphe “Créer des en-tétes et des pieds de pages”,
page 110.

Références
Sélectionner cette commande affiche les références des éléments varia-
bles insérés dans le texte, au lieu de leur valeur.

Pour plus d’informations sur l'insertion de variables, reportez-vous au
chapitre “Utiliser des références dynamiques”, page 183.

Images

Sélectionner cette commande affiche les images telles qu’elles apparais-
sent dans le texte. Si cette commande est désélectionnée, un cadre est
affiché a la place de I'image.

Cette commande affecte 1’affichage et I'impression des images. Pour
plus d’informations sur 'insertion d’images, reportez-vous au chapitre
“Travailler avec des images”, page 171.
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Caracteres invisibles

Sélectionner la commande Caractéres invisibles affiche les caracteéres
invisibles. Lorsque les caracteres invisibles sont affichés, une coche
apparait devant la commande de menu.

Pour plus d’informations, reportez-vous au paragraphe “Afficher les
caracteres invisibles”, page 129.

Marges

Cette commande de menu n’est accessible que lorsque le mode d’affi-
chage Page est sélectionné. En mode Page, sélectionner la commande
de menu Marges affiche ou cache les marges de la page. Lorsque les
caracteres invisibles sont affichés, une coche apparait devant la com-
mande de menu Marges.

Barre de défilement Horiz.

Sélectionner la commande de menu Barre de défilement Horiz. affiche
ou cache la barre de défilement horizontale. Lorsque la barre de
défilement horizontale est affichée, une coche apparait devant la com-
mande de menu.

Barre de défilement Vert.

Sélectionner la commande de menu Barre de défilement Vert. affiche
ou cache la barre de défilement verticale. Lorsque la barre de
défilement verticale est affichée, une coche apparait devant la com-
mande de menu.

Barre de menus

Sélectionner la commande de menu Barre de menus cache la barre de
menus. Lorsque la barre de menus est cachée, vous pouvez la réafficher
en utilisant la combinaison de touches Ctrl+Maj+M (Windows) ou
Commande+Maj+M (Mac OS).

Pour plus d'informations sur la gestion des barres, reportez-vous au
paragraphe “La barre de menus et les barres d’outils”, page 19.

Barre d’état

Sélectionner la commande de menu Barre d’état affiche ou cache la
barre d’état. Lorsque la barre d’état est affichée, une coche apparait
devant la commande de menu.
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Le menu Insertion

mzertion
Date et Heure..

Muméro de page. ..

Caractére spécial ..

Césure

E space inzécable
St de colarte
Sak de page

[Ctil)
Cirl+L

Expression HTML...

Expression 40..

Le menu Insertion permet l'insertion de variables (date et heure,
numéro de page), d'images, de sauts de page, de sauts de colonne,
d’expressions HTML, de liens hypertexte et d’expressions 4D. Si le
curseur est dans le texte, I’élément inséré est inséré a ’'emplacement du
curseur. Si des éléments sont sélectionnés, 1’élément inséré remplace la
sélection courante.

Le menu Insertion est composé des commandes suivantes :

Date et Heure

Sélectionner la commande de menu Date et Heure affiche la boite de
dialogue d’insertion de date et heure. Pour plus d’informations, repor-
tez-vous au paragraphe “Insérer la date et 'heure”, page 184.

Numéro de page
Sélectionner la commande de menu Numéro de page affiche la boite
de dialogue d’insertion de numéro de page ou de nombre de pages.

[ ]

Anruler I (]9 I

Une fois définis le type et le format du nombre, cliquer sur le bouton
OK l'insére a ’'emplacement du curseur. Pour plus d'informations,
reportez-vous au paragraphe “Insérer les numéros ou le nombre de
pages”, page 186.
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m Caractere spécial
Sélectionner la commande de menu Caractére spécial affiche la boite
de dialogue de sélection de caracteres spéciaux.

@ Caractéres spéciaux. .. [ %]
|i!"#$%&'()*+,-.J’0123456?89: =|=|=]?
@& B|C E|F|G|H|I|J|K/LMNO|P|Q|E|S|T|U|\VWX|Y(Z[[[4v|]]|"]_
“la|blc|d|e|f|lg h|i|j|k|]l|mn|jo|p|g|r|s|t|n|v|w|x|¥v|z|[{|]|]|}| ~|0O
€0, |F|.||T|3|" |%|5|«|E|O0|Z|0|0O T == | ™| § | |e|D|E|Y
il | Bl |E L8]0 e -|® ||| p|Tl- IR
A b A AA|L(E|CIEEEE|T|T|T][IP|N|O[O|G[O|0]«|@|U|U|0|d|¥|p 5
4|48 |d|d @ g8 688|111 G fi|o|d|d|d|6|+|e|d|d|d|d| ¥F|b|lF
Code Ascii: I 32 Palice :
Annulerl ()8 I

Cette boite de dialogue permet de sélectionner un caractere dans une
police particuliere. Une fois le caractere sélectionné, cliquer sur le
bouton OK l'insére a I'emplacement du curseur. Pour plus
d’informations sur l'utilisation de ce dialogue, reportez-vous au
paragraphe “Insérer un caractere spécial”, page 89.

m Césure
Sélectionner la commande de menu Césure insére une césure a
I’emplacement du curseur. Une césure permet de forcer la coupure
d'un mot placé en fin de ligne. Pour plus d’informations, reportez-vous
au paragraphe “Insérer et supprimer des césures”, page 89.

m Espace insécable
Sélectionner la commande de menu Espace insécable insére un espace
insécable a ’emplacement du curseur. Un espace insécable empéche les
retours a la ligne entre deux mots qu'’ils sépare. Pour plus d'informa-
tions, reportez-vous au paragraphe “Insérer un espace insécable”,
page 90.

m Saut de colonne
Sélectionner la commande de menu Saut de colonne insére un saut de
colonne a '’emplacement du curseur. Pour plus d’'informations, repor-
tez-vous au paragraphe “Insérer des sauts de colonnes”, page 169.

m Saut de page
Sélectionner la commande de menu Saut de page insere un saut de
page a 'emplacement du curseur. Pour plus d’informations, reportez-
vous au paragraphe “Insérer des sauts de pages”, page 170.

34 4D Write - Utilisation



Les menus de 4D Write

m Expression HTML
Sélectionner la commande de menu Expression HTML affiche la boite
de dialogue d’insertion d’expression HTML :

=
[-|
annuler | ok |

Cette boite de dialogue permet d’insérer tout type d’expression HTML
(URLSs, balises de style, d’images, etc.) a 'emplacement du curseur.
Pour plus d’informations, reportez-vous au chapitre “Utiliser des réfé-
rences dynamiques”, page 183.

m Lien hypertexte
Sélectionner la commande de menu Lien hypertexte affiche la boite de
dialogue suivante :

@Liens hypertexte. .. x|
~ Texte & afficher : |
¥ Utilizer le style standard pour FURL
Action du lien hypertexte
) Executer une méthode 4D I Fiéférence :I o
O Duvrir une URL I
€ Ouvrit un document I |
Annuler | oK |

Cette boite de dialogue vous permet d’insérer différents types de liens
hypertexte dans vos documents 4D Write. Pour plus d'informations,
reportez-vous au chapitre “Utiliser des références dynamiques”,

page 183.
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Normal

v Gras Chil+B
Italique Ctil+
Ombré
Bamé
Souligné

Expasant
Indice

Majuscules
Petites majuzcules
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m Expression 4D

Sélectionner la commande de menu Expression 4D affiche la boite de
dialogue d’insertion d’expression 4D.

<D Insérer, une Expression 4D E\
Champ | Erpression Farmat
B[ Sociétés [0 Lo
Rz Code Saciete ] "
i A Raison sociale ﬁzﬁ an
- A Adresse i 0,00 €
- A Suite Adresse g At 20 00 €
i~ A Code postal g 2 )
i A ville 0,00 %
- A Muméro de téléphane oooo
S A HumErD de fax 00000000
/A4 Site Wehb 00000000
E- 7] Comacts 30, (R 390) v
[
[ Annuler ] [ ak ]

Cette boite de dialogue permet d’insérer un champ ou une formule.
Une fois I'expression 4D sélectionnée, cliquer sur OK l'insere a ’empla-
cement du curseur. Pour plus d’'informations, reportez-vous au chapi-
tre “Utiliser des références dynamiques”, page 183.

Le menu Style permet de modifier les attributs du texte sélectionné.
Les attributs typographiques peuvent étre combinés pour un méme
ensemble de caractéres par la sélection successive des commandes de
menu de styles différents.

Normal

Sélectionner Normal permet de supprimer tous les styles (Gras, Souli-
gné, Barré, italique, Indice/exposant). Les attributs de couleurs, de
police, de taille et de casse ne sont pas affectés par cette fonction.

Gras
Sélectionner Gras applique cet attribut de caractere a la sélection de
caracteres courante.

Italique
Sélectionner Italique passe la sélection de caracteéres courante en carac-
teres italiques.

Ombré

Sélectionner Ombré applique cet attribut de caractére a la sélection de
caracteres courante. Ce style n’est pas celui du standard Mac OS mais
un style propre a 4D Write ce qui lui permet d’étre disponible sous
Windows et Mac OS.
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Notes

Barré
Sélectionner Barré applique cet attribut de caractére a la sélection de
caractéres courante.

Souligné
Sélectionner Souligné affiche un sous-menu qui permet de choisir un
type de soulignement.

~ Aucun
Simple  #U
Mot
Double
Fointillé

Aucun annule tout soulignement de la sélection courante.
Simple souligne toute la sélection d’un trait simple.

Mot souligne tous les mots de la sélection d'un trait simple.
Double souligne toute la sélection d'un trait double.

Pointillé souligne toute la sélection d’un trait pointillé.

Exposant
Sélectionner Exposant passe la sélection de caracteres courante en
exposant.

Indice
Sélectionner Indice affiche la sélection courante en indice.

Majuscules
Sélectionner Majuscules affiche la sélection courante en majuscules.

Petites majuscules

Sélectionner Petites majuscules affiche la sélection courante en petites
majuscules. Les lettres minuscules de la sélection sont affichées en
majuscules avec une taille inférieure, de telle maniere que la hauteur
de la lettre en petite majuscule soit égale a sa hauteur en minuscule.

e Lors d'une recherche, une petite majuscule n’est pas considérée
comme un caractere majuscule mais comme un caractére minuscule.
Une lettre “a” en petite majuscule est affichée “A” mais sera
sélectionnée par une recherche effectuée sur le caractere “a”.

¢ Pour plus d'informations sur les styles de caracteéres, reportez-vous au
paragraphe “Modifier les attributs de texte”, page 131.
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Barré
Souligné
Ombré

Fond du paragraphe
Encadrements

38
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Le menu Couleurs permet de modifier les attributs de couleur des
éléments sélectionnés. Pour un texte sélectionné, les éléments dont la
couleur peut étre modifiée sont les suivants :

le texte,

Le fond du texte,

le ou les traits qui barrent le texte,

le ou les traits qui soulignent le texte,
I’ombrage du texte,

le fond du paragraphe,

I’encadrement du texte.

Les commandes du menu Couleurs sont les suivantes :

Texte

Sélectionner la commande de menu Texte permet d’accéder a un sous-
menu de sélection de couleur. La couleur sélectionnée sera appliquée a
la sélection de texte courante.

Fond de texte

Sélectionner la commande de menu Fond de texte permet d’accéder a
un sous-menu de sélection de couleur. La couleur sélectionnée sera
appliquée au fond de texte de la sélection courante.

Barré

Sélectionner la commande de menu Barré permet d’accéder a un sous-
menu de sélection de couleur. Si le style Barré est sélectionné pour la
sélection courante, la couleur sélectionnée sera appliquée au trait qui
barre la sélection courante. Si le style Barré n’est pas sélectionné pour la
sélection courante, cette couleur sera mémorisée et ne sera affichée que
si le style Barré est sélectionné par la suite.

Souligné

Sélectionner la commande de menu Souligné permet d’accéder a un
sous-menu de sélection de couleur. Si le style Souligné est sélectionné
pour la sélection courante, la couleur sélectionnée sera appliquée au
trait qui souligne la sélection courante. Si le style Souligné n’est pas
sélectionné pour la sélection courante, cette couleur sera mémorisée et
ne sera affichée que si le style Souligné est sélectionné par la suite.
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Le menu Paragraphe

et T Format  Ouod

Copier la régle
Coller la régle

+%C
+xy

FPuces

3

~ Aligné & gauche
Centré
Aligné a droite
Justifié

« Interligne simple
Interligne 1,5
Interligne double
Autre___

Ombré

Sélectionner la commande de menu Ombré permet d’accéder a un
sous-menu de sélection de couleur. Si le style Ombré est sélectionné
pour la sélection courante, la couleur sélectionnée sera appliquée a
I'ombrage de la sélection courante. Si le style Ombré n’est pas
sélectionné pour la sélection courante, cette couleur sera mémorisée et
ne sera affichée que si le style Ombré est sélectionné par la suite.

Fond du paragraphe

Sélectionner la commande de menu Fond du paragraphe permet
d’accéder a un sous-menu de sélection de couleur. La couleur sélec-
tionnée sera appliquée au fond de tous les paragraphes dont des élé-
ments font partie de la sélection courante.

Les couleurs de fond proposées sont de type “pastel” afin de préserver
la lisibilité du texte.

Encadrement

Sélectionner la commande de menu Encadrement permet d’accéder a
un sous-menu de sélection de couleur. Si un encadrement est
sélectionné pour la sélection courante, la couleur sélectionnée sera
appliquée a cet encadrement. Si aucun encadrement n’est sélectionné
pour la sélection courante, cette couleur sera mémorisée et ne sera affi-
chée que si un encadrement est sélectionné par la suite.

Pour plus d’informations, reportez-vous au paragraphe “Définir les
couleurs”, page 126.

Le menu Paragraphe permet de définir pour le(s) paragraphe(s)
sélectionné(s) :

m la présence et le type de puces,

I'alignement,
I'interlignage.

Il permet aussi de copier le contenu de la régle d'un paragraphe et de le
coller dans un autre paragraphe.
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Les commandes du menu Paragraphe sont les suivantes :

Copier la régle

Sélectionner la commande de menu Copier la régle copie les caractéris-
tiques de la regle du paragraphe courant. Les informations copiées sont
le type et I'emplacement des tabulations, ainsi que tous les attributs du
paragraphe (alignement, interlignage, marges, encadrements).

Si vous sélectionnez plusieurs paragraphes, la régle ne peut étre copiée
que si elle est définie de maniere identique pour tous les paragraphes
sélectionnés.

Coller la regle

Sélectionner la commande de menu Coller la régle colle la régle copiée
dans le presse-papiers a 1'aide de la commande de menu Copier la
régle. Les informations collées sont le type et 'emplacement des tabu-
lations, ainsi que tous les attributs du paragraphe (alignement, interli-
gnage, marges, encadrements).

Pour plus d’informations, reportez-vous au paragraphe “La regle”,
page 111.

Puces
Sélectionner cette commande de menu déclenche l'apparition du sous-
menu de sélection de puces.

Paragraphe
Copier larégle  Cri+hdaj+C
[Callerl&reqle: i =

Auoune

B_ap B Cané noir
v Aligné & gauche B
a Q Cané blanc
Centré .
E 23 n q * Cercle noir
Aligne & droite
Justifié < Cercle blanc
# Diamant
v Interligne simple 4 Triefle
Interdigne 1,5 Autre..
Interlighe double
Allbre...

Ce sous-menu permet de sélectionner un type de puce particulier pour
les paragraphes courants sélectionnés. La puce sélectionnée apparait au
début de la premiére ligne du paragraphe.
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Si vous sélectionnez la commande de sous-menu Autres, la boite de
dialogue de sélection de caractére spécial s'affiche!.

|od| Caractéres spéciaus... [ x]
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C(OC|0|@| @O O x|+~ #* | e F G40 e 90T 000000000
OO0 % a9 ¢ s FEEE R e o F RESE <R A Y E 200+
S plbm A e v e LR w8 §8ae u - x| B M|l

Code Ascii: 108
aier | [0k ]

Le caractere sélectionné sera affiché comme puce pour les paragraphes
sélectionnés. Pour plus d’informations, reportez-vous au paragraphe
“Définir des puces”, page 122.

Seules les puces par défaut ont la méme apparence sous Mac OS et
Windows.

Aligné a gauche
Sélectionner la commande de menu Aligné a gauche aligne a gauche
les paragraphes sélectionnés ou celui dans lequel se trouve le curseur.

Centré
Sélectionner la commande de menu Centré centre les paragraphes
sélectionnés ou celui dans lequel se trouve le curseur.

Aligné a droite
Sélectionner la commande de menu Aligné a droite aligne a droite les
paragraphes sélectionnés ou celui dans lequel se trouve le curseur.

Justifié
Sélectionner la commande de menu Justifié aligne a droite et a gauche
les paragraphes sélectionnés ou celui dans lequel se trouve le curseur.

Interligne simple
Sélectionner la commande de menu Interligne simple fixe 1'interli-
gnage a la valeur par défaut.

Interligne 1,5

Sélectionner la commande de menu Interligne 1,5 insére une ligne et
demie d’interlignage entre chacune des lignes des paragraphes sélec-
tionnés.

1. Les polices de caracteres standard Zapf Dingbats (sous Mac OS) et Windings
(sous Windows) doivent étre présentes sur le poste.
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Caractére... Ctrl+baj+F
Paragraphe... Ctrl+Maj+P
T abulations... Ctrl+Maj+T

Encadrements...  Chrk+bdaj+B
Fevilles de style... Chr+baj+s
Caolonnes.
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Interligne double

Sélectionner la commande de menu Interligne double insere deux
lignes d’interlignage entre chacune des lignes des paragraphes sélec-
tionnés.

Autre

Sélectionner la commande de menu Autre affiche une boite de dialo-
gue permettant de saisir une valeur d’interlignage.

L'interlignage saisi et validé dans ce dialogue est alors appliqué aux
paragraphes sélectionnés. Pour plus d’informations sur le paramétrage
de l'interlignage d’'un paragraphe, reportez-vous au paragraphe
“Définir I'interlignage”, page 116.

Le menu Format permet d’accéder aux boites de dialogue de
parameétrage des formats de caracteres, de paragraphes, de tabulations,
d’encadrements et de colonnes. Il permet aussi d’accéder a la boite de
dialogue de définition des feuilles de style :

Caractere
Sélectionner la commande de menu Caractere affiche la boite de dialo-
gue de paramétrage des caracteres.

@Caiacléle... x|
({\ ~Paolice : rTaille : - Soulignement
@ [Times Mew Foman 12
i - Couleurs
Texte Fond Ormbré
[] (=]
Souligné Barré

- Attributs

I~ Gras [~ Exposart Zut! Je crois que le chien
™ ltalique I Indice Sambuca préfere le whisky
I Ombré I~ Petites majuscules revigorant au doux porto
I~ Bamé I Majuscules
Defaut | Inconnu | Frécédent | Annuler I Ok I

Cette boite de dialogue permet de définir les attributs des caracteres
sélectionnés. Pour plus d’informations sur l'utilisation de ce dialogue,
reportez-vous au paragraphe “Définir plusieurs attributs de texte en
une fois”, page 134.
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m Paragraphe

Sélectionner Paragraphe affiche la boite de dialogue de paramétrage

des paragraphes.
@ Paragraphe. .. [x]
2 ~Iv Retrait Format
]@ A gauche : a v Alignement IA gauche x M
A droite : 00cm v Puce IAucune - Aucun |
&re ligne : 0.0 . I
De 1ére ligne : il ¥ Interligne 1 Precédent I

Ced est unexemple de paragraphe. Ceci est unexemple de paragraphe. Ceci estun exemple
de paragyaphe. Ceci est un exemple de paragraphe. C eci est un exemple de paragraphe.

| ok |

Annuler

Cette boite de dialogue permet de définir les attributs des paragraphes
sélectionnés. Pour plus d’informations, reportez-vous au paragraphe
“Formater les paragraphes”, page 111.

m Tabulations

Sélectionner Tabulations affiche la boite de dialogue de paramétrage
des tabulations.

@ Tabulations. .. x|
Tahulations -
10cm ;l — Paosition
S [3.0em Fixer |
— Alignement Guide
=) Aligné & gauche =) Aucun
O Centre o)
= i Aligné & droite O
" ' Séparateur décimal -
Ajouter |
) Séparateur vertical O Autre I
Supprirmetr |
Annuler | Ok I

Cette boite de dialogue permet de définir I’emplacement et le type des
tabulations pour les paragraphes sélectionnés. Pour plus d’informa-
tions, reportez-vous au paragraphe “Définir des tabulations”, page 117.
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Encadrements
Sélectionner la commande de menu Encadrements affiche la boite de
dialogue de paramétrage des encadrements.

|zi| Encadrements. ..
., ~ Encadrements - Style Couleurs
— El
—
Fond
I~ Gauche Droite [~ r——————
 —
[ Bas ] Défaut I
E
I~ Contour I Interignes F AU I
[V Distance au teste : | Précédent I
Annuler | Ok I

Cette boite de dialogue permet de définir ’emplacement et le type
d’encadrement pour les paragraphes sélectionnés. Pour plus d’informa-
tions, reportez-vous au paragraphe “Boite de dialogue Encadrements”,
page 146.

Feuilles de style
Sélectionner la commande Feuilles de style affiche la boite de dialogue
de sélection et de définition des feuilles de style.

@Feuilles de style... x|

= Styles : Prévizualization IDescriptionl

[ - | |
> MNouveau...
Madifier... I
Supptimer |
Imparter... |
Pacisrtinaranpl s piss goaphe. ¢ edert memmpk ds pacs goap ba. Geieetm scamph
i pazagmaphe. ed eetunemmpk de pammaphe. Ceoieet memmmpls ds paos gophe T I

=l Fermer I

Cette boite de dialogue permet de prévisualiser et de gérer les feuilles
de style définies dans le document, ainsi que de créer de nouvelles
feuilles de style. Pour plus d’informations, reportez-vous au paragraphe
“Utiliser des feuilles de style”, page 136.
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m Colonnes
Sélectionner Colonnes affiche la boite de dialogue de paramétrage des
colonnes.

|z Colonnes. .. E3

ey « [ Colonnes

].\J Nombre :

Epaisseur : I?,S cm
Espacement : |1 JMcm

[ Séparateur vertical

[

Annuler | Ok I

Cette boite de dialogue permet de définir I'épaisseur, I’espacement et le
nombre de colonnes du document. Pour plus d’informations, reportez-
vous au paragraphe “Gérer des colonnes multiples”, page 165.

Le menu Outils Le menu Outils permet 1’acces a différentes fonctions utilitaires telles
e que la création de tableaux, la correction orthographique du
Correcteur orthographiaue... F7 document, I'affichage des boites de dialogue d’information et des
B statistiques du document. 11 permet aussi de mettre a jour ou de figer
Mise & jour dos références  Chrlvk les références dans le document et d’activer ou non le mode Draft.
Figer le document
Mode Draft Les commandes du menu Outils sont décrites dans les pages suivantes.
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m Assistant de tableau
Sélectionner la commande de menu Assistant de tableau affiche 1’assis-
tant de création de tableau. Cet assistant vous permet de définir les
attributs du tableau que vous souhaitez créer.

|=i| Insérer un tableau__ Ed

Madéle | Calonnes | Lignes|

Choisissez un modéle etun style
I général pour le tableau

Type de tableau

- Taille
Lignes : |_5 Colonnes: |_4

- Format Texte
Palice ITimes Hew Roman =l
Taille : 12 -

Plus de détails..

¥ Géparateur vertical

annuler | ok

Pour plus d’informations, reportez-vous au paragraphe “Utiliser des
tableaux”, page 150.

m Correcteur orthographique
Sélectionner la commande de menu Correcteur orthographique
déclenche la vérification de l'orthographe du document a partir de
I’emplacement du curseur. Si une faute d’orthographe est détectée, la
boite de dialogue de correction apparait :

|=i| Comrecteur d’orthographe...

:':""." Pas dans le dictionnaire :
.@ ustinne: lgnarer
Tout ighorer
Ajouter

Changer en :

Ilusline

Suggestions :

Tout changer
=l Fermer

Pour plus d’informations sur l'utilisation du correcteur, reportez-vous
au paragraphe “Utiliser le correcteur orthographique”, page 106.
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m Informations
Sélectionner Informations affiche la boite de dialogue d’informations
sur le document.

|d| Informations du document...
Ly Titre : [Fiappant 2002
'.:% Supet: |Eumpts-rendu d'activites
L Auteur [ean Bonnot
Organisation : |E DM,
Crée: [0z, 112370
Modifié [o1/10/02, 11:2310
Notes
Pré-version, |l version finale devrait tre préte la semaine prochaind ;I
[
™ Wermauilé Annuler | 0l |

Cette boite de dialogue vous permet de saisir et de visualiser des
informations supplémentaires sur le document courant, ainsi que de le
verrouiller, c’est-a-dire interdire sa modification.

Pour plus d’informations, reportez-vous au paragraphe “Gérer les
informations sur le document”, page 79.

m Statistiques
Sélectionner Statistiques affiche la boite de dialogue Statistiques du
document :

@Slatisliques du document...
':0‘ - Texte :
5.‘% Lignes : I 12 Images I 1
1 Pages: I 1 Images dans la page: I 1
Caractéres : I B9 Césures: I 0
Motz I 11 Sauts de page: I a
Paragraphes I 12 Saut de colannes I [t}
- Références :
Objets 40 : I 2 Liens hpperteste I i}
Date et heure : I 0 Ewpressions RTF I a
MNuméro de page: I 0 Expressions HTML I a
- Mémoire {en octets) :
Taille du document: I 11522
Taille du cache image | i vider la cache
Taille du buffer drannulation : [ i

Fermer

Cette boite de dialogue indique, pour le document courant, le nombre
de lignes, de pages, de caracteres, de mots, de paragraphes, d’images, de
références de la base (champs, formules) ainsi que des informations
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Le menu contextuel
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liées a la mémoire. Pour plus d’informations sur cette boite de dialo-
gue, reportez-vous au paragraphe “Visualiser les statistiques”, page 81.

Mise a jour des références

Cette commande de menu déclenche la mise a jour des références con-
tenues dans le document. Les valeurs sont alors recalculées. Pour plus
d’informations sur cette fonction, reportez-vous au paragraphe “Mettre
a jour les références”, page 203.

Figer la sélection

La commande de menu Figer la sélection remplace chacune des réfé-
rences sélectionnées par sa valeur courante en texte. Pour plus d’infor-
mations sur cette fonction, reportez-vous au paragraphe “Figer les
références”, page 202.

Mode Draft

La commande de menu Mode Draft permet d’activer ou d’inactiver le
mode Draft lors de la saisie dans un document 4D Write. Lorsque ce
mode est actif, une coche apparait en regard de la commande. Le mode
Draft permet d’accélérer 1'affichage de caracteéres dans certaines cas.
Pour plus d'informations, reportez-vous au paragraphe “Activer le
mode Draft”, page 108.

Un menu contextuel apparait lorsque l'utilisateur effectue un clic droit
(Windows et Mac OS) ou une combinaison Control+clic (Mac OS) dans
un document 4D Write.

Ce menu propose plusieurs actions standard (actions d’édition telles
que copier ou coller), I’acces a divers éditeurs ainsi qu’a des fonctions
d’insertion. Les actions proposées par le menu sont différentes suivant
I'emplacement du clic : en-téte, pied de page, texte ou image :

1 Exemple de menu contextuel
(clic dans un en-téte)

Carachére »
Paragraphe 3
Encadrements. .. Ctrl+Maj+E

Insérer une expression 40,
Insérer un lien hypertexte...

Insérer la date courante
Insérer le numéro de page
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Les barres d’outils de 4D Write

Barre d’outils
Standard

Les barres d’outils de 4D Write sont situées dans la partie supérieure de
la fenétre de 4D Write.

mMa® L& =x 2 T o 0@ |im v

- |Marmal | Avial v o v G 7

|ea

Les barres d’outils sont utilisées pour accéder rapidement a certaines
fonctionnalités couramment utilisées. Ces barres d’outils peuvent étre
librement déplacées et/ou masquées dans la fenétre 4D Write. Ce point
est décrit dans le paragraphe “La barre de menus et les barres d’outils”,
page 19.

Les barres d’outils sont au nombre de quatre :

Barre d’outils Standard

Na® B X E o T o0 © @ 1w v

Barre d’outils Format

Barre d’outils Style

: |Mormal w | Arial w |10 v G F

1%}

Barre d’outils Encadrements

La barre d’outils Standard est constituée de huit groupes d’icones :
m le groupe d’'icones de gestion de fichiers,

le groupe d’icOnes de gestion d’impressions,

I'icone de recherche de caracteres,

le groupe d’icones de gestion de Copier/Coller,

le groupe d’icOnes de gestion des annulations et répétitions d’opéra-
tions,

m le groupe d’icones de gestion de 'affichage des caracteres invisibles
et des références,
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Groupe d’icones de
gestion de fichiers

Groupe d’icones de
gestion d'impressions
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m le groupe d’icones d’insertion de la date et de ’heure courantes,
m le menu de gestion du zoom.

Le groupe d’icones de gestion de fichiers est constitué de trois icones :

iﬁi@]

De gauche a droite, ces icones sont : I'icone de création de document,
I'icone d’ouverture de document et I'icone de sauvegarde.

Cliquer sur l'icone Nouveau document affiche un nouveau document
4D Write dans la fenétre courante. Si le document sur lequel vous
travaillez n’est pas sauvegardé, un dialogue de confirmation vous
propose de le sauvegarder avant d’afficher le nouveau document.

Cliquer sur l'icone Ouvrir document affiche une boite de dialogue
d’ouverture standard de document. Le document que vous
sélectionnez a I'aide de cette boite de dialogue sera ouvert dans la
fenétre 4D Write. Si le document sur lequel vous travaillez n’est pas
sauvegardé, 4D Write vous propose de le sauvegarder avant d’afficher
la boite de dialogue d’ouverture de document.

Cliquer sur I'icone Enregistrer document sauvegarde sur disque la
version courante du document, s’il a déja été enregistré au moins une
fois, sinon une boite de dialogue standard de sauvegarde de document
apparait, vous permettant de nommer et de définir 'emplacement de
votre document.

Le groupe d’icones de gestion de I'impression est constitué de deux
icoOnes :

el

De gauche a droite, ces icones sont : 'icone Apercu avant impression et
I'icone Imprimer.

Cliquer sur l'icone Apercu avant impression affiche la fenétre d’apercu
avant impression. Cette icone est 1’équivalent de le commande Apercu
avant impression du menu Fichier.

Cliquer sur l'icone Imprimer affiche la boite de dialogue d’impression.
Cette icOne est I’équivalent de le commande Imprimer du menu
Fichier.
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Icone de recherche de

caractere

Groupe d’icones de
gestion de
Copier/Coller

Icones de gestion des
annulations et
répétitions d’opérations

Cliquer sur l'icone de zoom affiche la boite de dialogue de recherche de
caracteres. Pour plus d'informations sur l'utilisation de cette boite de
dialogue, reportez-vous au paragraphe “Rechercher du texte”, page 91.
Cette icone a le méme effet que la commande Rechercher du menu
Edition.

Le groupe d’icones de gestion de Copier/Coller est constitué de trois
icoOnes :

Sle |2

De gauche a droite ces icones sont : 'icone Couper, 'icone Copier et
I'icone Coller.

Cliquer sur l'icobne Couper coupe la sélection courante et la place dans
le presse-papiers. Cette icone est I'équivalent de la commande Couper
du menu Edition.

Cliquer sur l'icone Copier copie la sélection courante et la place dans le
presse-papiers. Cette icOne est I’équivalent de la commande Copier du
menu Edition.

Cliquer sur l'icone Coller colle le contenu du presse-papiers a
I'emplacement du curseur. Cette icone est I’équivalent de la
commande Coller du menu Edition.

Le groupe d’icOnes de gestion des annulations et répétitions
d’opérations est constitué de deux icones :

Ll

De gauche a droite ces icOnes sont : I'icobne Annuler action et 1'icone
Répéter action.

Cliquer sur I'icone Annuler action annule la derniére opération
réalisée. Cette icOne peut étre utilisée plusieurs fois de suite car

4D Write garde en mémoire la succession d’actions qui peuvent étre
annulées. Cette icone est I’équivalent de la commande Annuler action
du menu Edition.

Cliquer sur I'icone Répéter action répete 1’opération qui vient d’étre
annulée. Cette icOne peut étre utilisée plusieurs fois de suite car

4D Write garde en mémoire la succession d’actions annulées. Cette
icone est I’équivalent de la commande Répéter action du menu
Edition.
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Icones de gestion de
I'affichage

Icones d’insertion
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Le groupe d’icones de gestion de 'affichage est constitué de deux
icoOnes :

ik

De gauche a droite ces icones sont : I'icone Afficher les car. invisibles et
I'icone Afficher les références.

Cliquer sur I'icone Afficher les car. invisibles affiche les caracteres
invisibles. Si I'atfichage des caracteres invisibles est déja sélectionné, les
caracteres invisibles sont alors cachés. Cette icone est 'équivalent de la
commande Caracteéres invisibles du menu Affichage.

Cliquer sur 'icone Afficher les références affiche les références 4D au
lieu de leurs valeurs courantes. Si l’affichage des références est déja
sélectionné, les références sont remplacées par leurs valeurs courantes.
Cette icone est I’équivalent de la commande Références du menu
Affichage.

Le groupe d’icones d’'insertion est constitué de deux icones :

De gauche a droite ces icones sont : I'icone Insérer ’heure courante et
I'icone Insérer la date courante.

Cliquer sur I'icone Insérer I’heure courante insere directement, au
point d’insertion, ’'heure courante dans le format HH:MM, par exemple
15:19. L’heure est insérée sous forme de texte et non de référence (ce
qui équivaut a ne pas cocher I'option Mise a jour automatique dans la
boite de dialogue d’insertion de date et d’heure).

Cliquer sur I'icone Insérer la date courante insére directement, au
point d’insertion, la date du jour dans le format long, par exemple lundi
8 mars 1999. La date est insérée sous forme de texte et non de référence
(ce qui équivaut a ne pas cocher I'option Mise a jour automatique
dans la boite de dialogue d’insertion de date et d’heure).
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Menu de zoom

Barre d’outils
Format

Groupe d’icones de
justification

Cette combo box permet de définir une valeur de zoom pour
I'affichage de la zone 4D Write :

Vous pouvez choisir une valeur de réduction ou de grossissement
prédéfinie ou saisir une valeur personnalisée en %, située entre 25 et
500.

La barre d’outils Format est constituée de trois groupes d’icones :
m le groupe d’'icones de justification,

===

m le groupe d’icOnes qui permettent de définir l'interlignage,

m l'icone d’ajout de puces,

Le groupe d’icones de sélection de justification de caracteres est
constitué de quatre icones :

B ==|=

De gauche a droite ces icones sont : I'icone Cadré a gauche, 1'icone
Centré¢, 'icone Aligné a droite et I'icone Justifié. Ces icOnes permettent
de modifier la justification des paragraphes de la sélection courante.

Cliquer sur I'icone Cadré a gauche aligne a gauche les paragraphes de
la sélection courante. L'effet de cette icone est identique a la
commande Cadré a gauche du menu Paragraphes.

Cliquer sur I'icone Centré centre les paragraphes de la sélection
courante. L’effet de cette icone est identique a la commande Centré du
menu Paragraphes.
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Groupe d’icones
d’interlignage

Licone d’ajout de puces

Barre d’outils Style
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Cliquer sur 'icone Aligné a droite aligne a droite les paragraphes de la
sélection courante. L’effet de cette icone est identique a la commande
Aligné a droite du menu Paragraphes.

Cliquer sur l'icone Justifié justifie les paragraphes de la sélection
courante. Un paragraphe justifié voit sa largeur de police recalculée
pour obtenir un alignement gauche et droit simultané. L’effet de cette
icOne est identique a la commande de menu Justifié du menu
Paragraphes.

Le groupe d’icones de sélection de l'interlignage est constitué de trois
icones :

De gauche a droite ces icOnes sont : I'icone Interligne simple, I'icOne
Interligne double et 'icone Interligne triple. Ces icOnes permettent de
modifier 'interlignage des paragraphes de la sélection courante.

Cliquer sur l'icone Interligne simple applique un interlignage simple
aux paragraphes de la sélection courante. L’effet de cette icOne est
identique a la commande Interligne simple du menu Paragraphes.

Cliquer sur l'icone Interligne double applique un interlignage double
aux paragraphes de la sélection courante. L’effet de cette icOne est
identique a la commande Interligne double du menu Paragraphes.

Cliquer sur l'icone Interligne triple applique un interlignage triple aux
paragraphes de la sélection courante. L'effet de cette icone est
identique a la commande Interligne triple du menu Paragraphes.

Cliquer sur l'icone d’ajout de puces affiche une puce au début de la
premicre ligne de chaque paragraphe de la sélection courante. Le
caractere affiché sera celui qui est déja défini pour les paragraphes
sélectionnés. Par défaut la puce est un point noir. Cliquer une fois de
plus sur I'icone d’ajout de puces désélectionne les puces pour les
paragraphes de la sélection courante.

La barre d’outil Style est constituée de trois listes déroulantes et de trois
icoOnes :

la liste déroulante de sélection de feuille de style,

|Norma| -
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m la liste déroulante de sélection de police,
|New York T‘

m la liste déroulante de sélection de taille de police,

12 -

m le groupe d’icOnes de sélection de styles de caracteres.

Liste déroulante de
sélection de feuille de
style

Liste déroulante de
sélection de police de
caracteres

Liste déroulante de
sélection de taille de
police de caracteres

Groupe d’icones de
sélection de styles de
caracteres

G|[|§|

La liste déroulante des feuilles de style permet de sélectionner une
feuille de style personnalisée et de 1’appliquer aux paragraphes de la
sélection courante. Les feuilles de style qui apparaissent dans cette liste
sont celles qui ont été créées par l'utilisateur ainsi que, par défaut, la
feuille de style Normal.

La liste déroulante des polices de caractéres permet de sélectionner une
police de caracteres et de l’appliquer aux caracteres de la sélection
courante. Les polices qui apparaissent dans cette liste sont celles qui
sont installées dans votre systeme (ainsi que, sous Windows, celles de
I'imprimante sélectionnée). Ces polices sont les mémes que celles qui
sont affichées dans la boite de dialogue de définition de format de
caracteres.

La combo box des styles permet de saisir ou de sélectionner la taille de
police a appliquer aux caracteres de la sélection courante. Les tailles de
police disponibles sont les mémes que celles qui sont affichées dans la
boite de dialogue de définition de format de caracteres.

Le groupe d’icOnes de sélection de style de caracteres est constitué de
trois icones :

G|1|§|

De gauche a droite ces icOnes sont : I'icone Gras, l'icone Italique et
I'icone Soulignement simple.

Cliquer sur I'icone Gras applique l'attribut de style Gras a la sélection
de caracteres courante. L'effet de cette icOne est identique a la
commande Gras du menu Style.

Cliquer sur I'icone Italique applique l'attribut de style Italique a la
sélection de caracteres courante. L’effet de cette icone est identique a la
commande Italique du menu Style.
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5|

Barre d’outils
Encadrements

Note

Groupe d’icones
d’affichage des
bordures
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Cliquer sur I'icone Soulignement simple applique un soulignement

simple a la sélection de caractéres courante. L’effet de cette icOne est
identique a la commande Simple du sous-menu Souligné, accessible
depuis le menu Style.

La barre d’outil Encadrements est constituée de deux groupes d’icones :

m le groupe d’icones d’affichage des bordures,

La barre d’outils Encadrements permet de définir séparément ou
globalement les bordures des paragraphes.

Le style de bordure appliqué par défaut est le trait standard de 1 point.
Si un style de bordure particulier a déja été défini pour le paragraphe
courant, il est appliqué. Pour plus d’informations sur les styles de
bordures, reportez-vous au paragraphe “Boite de dialogue
Encadrements”, page 146.

Le groupe d’icones d’affichage des bordures constitué de quatre
icones :

De gauche a droite ces icones sont : I'icone Encadrement gauche,
I'icone Encadrement haut, I'icone Encadrement droit et 'icOne
Encadrement bas. Ces icones permettent d’afficher les différentes
bordures des paragraphes de la sélection courante.

Cliquer sur I'icone Encadrement gauche affiche la bordure gauche des
paragraphes de la sélection courante.

Cliquer sur l'icone Encadrement haut affiche la bordure haute des
paragraphes de la sélection courante.

Cliquer sur l'icone Encadrement droit affiche la bordure droite des
paragraphes de la sélection courante.

Cliquer sur I'icone Encadrement bas affiche la bordure basse des
paragraphes de la sélection courante.
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Groupe d’icones Le groupe d’icones d’affichage d’encadrements complets est constitué
d’encadrements de trois icones :
complets

De gauche a droite ces icones sont : I'icone Contours, I'icone Contours
intérieurs et I'icone Pas d’encadrements. Ces icOnes permettent de
modifier de modifier les contours des paragraphes de la sélection
courante. Par “contours” il est fait référence aux encadrements haut,
bas, droit et gauche de ces paragraphes.

Cliquer sur l'icone Contours affiche les bordures extérieures des
paragraphes de la sélection courante.

[m]

Cliquer sur I'icone Contours intérieurs affiche les bordures intérieures
et extérieures des paragraphes de la sélection courante.

Cliquer sur l'icone Pas d’encadrement efface tous les encadrements ou
bordures des paragraphes de la sélection courante.
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Gestion des documents
4D Write

Vous pouvez insérer des documents 4D Write dans les enregistrements
de votre base de données ou dans des fenétres externes. Ce chapitre
décrit comment créer, ouvrir et sauvegarder des documents 4D Write a
ces deux emplacements.

En outre, 4D Write propose divers outils vous permettant de définir
vos préférences générales d’utilisation des documents, et d’obtenir
diverses informations sur le contenu de vos documents.

Ce chapitre traite des principes et outils de gestion des documents
4D Write :

Formats de documents

Ouvrir un document dans une fenétre externe

Créer et ouvrir une zone 4D Write dans un formulaire
Créer, ouvrir et sauvegarder des documents 4D Write
Définir les Préférences d'un document

Gérer les informations du document

Visualiser les statistiques du document

4D Write - Utilisation 59



Chapitre 2 Gestion des documents 4D Write

Formats de documents
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4D Write vous permet d’ouvrir et de sauvegarder des documents sous
différents formats. Ces formats apparaissent dans la liste déroulante
présente dans les boites de dialogue standard d’ouverture et
d’enregistrement de fichiers :

Boite de dialogue Boite de dialogue
d’ouverture de fichiers d’enregistrement de fichiers

Twpe: IDncument 4D \Wite [* 4w7) j
Document 40 |
Modéle 40 White [* 4wt]
Document BTF [=0t]
Drocument Word [*.doc)
Drocument HTRL [ htrnl]
Document Texte Windows [* tat]
Diocument Texte Macintosh [*.tst)
Document Texte Unicode [kt

Type

Dacuments 40 'wiite [* dw7.=. r
todéles 40 wirite [*. dwt]
Dacuments 40 ‘Wit B.0 [*. dwr)

Documents Texte Unicode [ t«t]

Voici la description des formats de fichiers proposés par 4D Write :

m Documents 4D Write
Format natif des documents 4D Write. Un document 4D Write
enregistré dans ce format conserve toutes ses caractéristiques. Ce
format est disponible a I’enregistrement et a I’ouverture de documents.

m Modeles 4D Write
Format natif des modéles 4D Write. Pour plus d’informations sur les
modeles 4D Write, reportez-vous au paragraphe “Enregistrer un
document comme modele”, page 75. Ce format est disponible a
I'enregistrement et a 'ouverture de documents.

m Documents 4D Write 6.0
Format natif des documents 4D Write 6.0 (extension Windows .4wr).
Ce format est disponible a I’ouverture de documents uniquement.

m Documents RTF
RTF signifie Rich Text Format. Ce format permet d’échanger des fichiers
de texte entre différentes plate-formes et applications, tout en
conservant leurs propriétés de formatage élémentaires. Ce format est
disponible a I’enregistrement et a ’'ouverture de documents.

m Documents Word
Format des documents générés par I’application Microsoft® Word
(extension Windows .doc). Ce format est disponible a I’enregistrement
et a I'ouverture de documents.
4D Write enregistre les documents au format Word® 97 sous Windows
et Word® 98 sous Mac OS.
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Formats de documents

m Documents HTML

Conversion des
documents en HTML

HTML signifie HyperText Mark-up Language. Ce format est
principalement utilisé pour générer des pages Web. Ce format est
disponible a I'enregistrement et a I’ouverture de documents. 4D Write
utilise les CSS afin de convertir les styles et les formats de maniére
proche du document original. Pour plus d’informations sur les
éléments pris en charge, reportez-vous plus loin au paragraphe
“Conversion des documents en HTML”, page 61.

Documents Texte Windows

Format de texte seul sous Windows. Ce type de document ne conserve
aucun enrichissement de caracteres et utilise la table ASCII étendue
Windows. Ce format est disponible a 1’enregistrement et a I’'ouverture
de documents.

Documents Texte Macintosh

Format de texte seul sous Mac OS. Ce type de document ne conserve
aucun enrichissement de caracteres et utilise la table ASCII étendue
Mac OS. Ce format est disponible a I’enregistrement et a I’ouverture de
documents.

Documents Texte Unicode

Format d’échange international ayant pour but de pouvoir représenter
toutes les langues modernes, indépendamment de la plate-forme et du
systeme d’exploitation. Chaque caracteére est stocké sur 2 octets. Ce
format est disponible a I'enregistrement et a ’ouverture de documents.

Le tableau ci-dessous précise les éléments pris en charge lors de la
conversion des documents 4D Write en HTML:

Attributs Conversion HTML

Style Normal Oui

Style Gras Oui

Style Italique Oui

Style Barré Oui

Style Exposant Oui

Style Indice Oui

Style Ombré Non

Soulignement Oui (soulignement simple) - les variantes de souli-

gnement sont converties en soulignements simples

Police Oui

Taille de police Oui
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Couleurs de premier
plan et d’arriere-plan

Oui (textes et des bordures) - les couleurs des tex-
tes barrés, ombrés et des soulignements ne sont
pas converties.

Puce Oui (puces “carré noir” et “cercle blanc”) - les
autres types de puces sont remplacés par des puces
standard

Alignement Oui

Interlignage Oui

Indentation Oui

Bordure Oui

Tabulations Oui, remplacées par des espaces (nbsp)

Image dans le texte

Oui (QuickTime doit étre installé sur la machine
effectuant la conversion, cf. note)

Image sur le fond

Non

Lien hypertexte

Oui (liens standard) - les liens provoquant I'ouver-
ture d’un document ou I’'exécution d’une méthode
4D ne sont pas convertis.

Note 4D Write utilise QuickTime d’Apple® pour convertir au format JPEG les
images contenues dans vos documents. Pour que la conversion soit
correcte, assurez-vous d’avoir installé la version compléte de
QuickTime sur votre poste (la version minimale de QuickTime ne
permet pas de créer de fichiers JPEG).

Correspondance des

documents
Mac OS/Windows
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Le tableau ci-dessous présente les correspondances entre les fichiers
Mac OS et les fichiers Windows des documents standard 4D Write :

Mac OS Windows

Document

Type Creator Extension
Document 4D Write 4\WR7 4DW7 4W7
Document RTF TEXT 4DW7 RTF
Texte Windows TEXT 4DW7 TXT
Texte Mac OS TEXT 4DW7 TXT
Texte Unicode TEXT 4DW7 TXT
Document HTML TEXT MOSS HTML
Document Word6/95 W6BN MSWD DOC
Document Word98 W8BN MSWD DOC




Ouvrir un document 4D Write dans une fenétre externe

Ouvrir un document 4D Write dans une fenétre externe

Note

Vous pouvez ouvrir un document 4D Write dans sa propre fenétre.
Utilisé dans une fenétre externe, 4D Write se comporte exactement
comme une application indépendante.

Pour ouvrir 4D Write dans une fenétre externe :

Si vous n’étes pas en mode Utilisation, sélectionnez Utilisation dans le
menu Mode.

Choisissez la commande 4D Write dans le menu Outils.

Si la commande 4D Write n’apparait pas dans le menu Outils, 4D Write
n’est pas correctement installé dans votre environnement 4D. Dans ce
cas, reportez-vous aux instructions du Guide d’installation de

4¢ Dimension.

Un nouveau document 4D Write apparait dans une fenétre externe :

o
Windows % 4e Dimension
Fichier Edition Mode Exécuter Enregistrements COutils Fendtre  Aide
2 T p SO

Barre dg menus L. B p2S i) (] @ . =
de 4e Dimension Nouveau Cuvir Imprimer Mode Chercher  Tout montrer Trie
Titre alburm : Attiste_Groupe : Support G
Barre de menus The-Basti- Fikier  Edition Affichage Insertion Style Couleurs Paragraphe  Format  Outils 5
de 4D Write Johnmy M 1o @ [~ N
Bestof B ﬁ@ R‘? & ea B
Carpenter 1|E|E == |j = = = 2
e He ¥ [TimesMewRoman v 12 v 6 7 ‘
himi Wirt - C:
Boutons Minimiser/ T N
MaXImlSer/Fermer Brahms F 4 5 [ 7 G000 1 12 I =
Best of G S
Bad S
Double & S
Gettin' Re, S
Nat King 21
Kool & Th| =1
Lucille an| C
Whitney H A1
Season f c
Naturs B 21

< | >
Page 1 11 Ligne 1, Cal 1 UM
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Macintosh 4e Dimension Fichier Edition Mode Exécuter Enregistrements Outils |
;.\ = 'S o>
Barre de menu54A/ 9 </ "K- @ {

de 4e D|mens|0n Nouveau ~ Ouvrir Impnmer Annuler _.__IE::__.l_ Mu:jt_a Chgl_ch_e_r '_[_D_ul_muntrel
Mmoo D Albums : 20 enregistrement(s) sur 20
Titre album : Artiste_Groupe :
Boutons Minimiser/  Rhapsrasieis anamonioanis LSS = fuslsll s
MaXImlser/Fermer Scunu' Fichier  Edition Afﬁchage Insertion  Style  Couleurs Paragraphe  Format Outils |
-@nn To © @8 100:
Barre de menus—/ m m e~ s
de 4D Write
& FoBeo B Al AT A2 A3 Ak AT AR 1T
Virtugr |
Temp}
Brahm
Best g
Bad
Doubl
Gattin
Nat Ki
Kool &
Lucille .
) <€ 5 >
Whitni [page 1 1/1 [Ligne 1, Col 1 IBEIR INSE T /)
Season ToT LOVE [ IGndon Symphony Orchestra

La fenétre externe contient la barre de menus de 4D Write. Les menus
de cette barre vous permettent de gérer vos documents 4D Write. Par
exemple, vous pouvez utiliser les commandes du menu Style pour
modifier le style du texte sélectionné. Les menus de 4° Dimension
restent sélectionnables dans la barre de menus standard, en haut de
I’écran.

La fenétre externe de 4D Write comporte également quatre barres
d’outils. Le role de ces barres d’outils est de vous permettre d’accéder
rapidement et facilement aux fonctions élémentaires de 4D Write. Par
exemple, pour appliquer le style de caracteres Gras, vous pouvez
sélectionner la commande Gras du menu Style, ou cliquer sur le
bouton | de la barre d'outils Style de 4D Write. Les barres d’outils
vous permettent également de personnaliser 'interface de 4D Write car
elles peuvent étre déplacées dans la fenétre de I'application ou utilisées
séparément en tant que palettes flottantes, ou encore supprimées de la
fenétre de 4D Write.

Barre d’outils Standard

Barre d’outils Format
Barre d’outils Style

Barre d’outils Encadrement —|
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Ouvrir plusieurs
documents

Nom de la
fenétre

La regle située sous les barres d’outils de 4D Write vous permet de
définir les marges, alinéas et tabulations.

La barre d’outils Standard vous propose des raccourcis pratiques pour
utiliser des fonctions standard, présentes dans les menus Fichier,
Edition, Affichage et Insertion. Pour plus d'informations, reportez-vous
au paragraphe “Les barres d’outils de 4D Write”, page 49.

La barre d’outils Style vous permet d’affecter des formats de caracteres
et de sélectionner des styles de caracteéres.

La barre d’outils Format vous permet de définir l’alignement des
paragraphes, l'interlignage et I'utilisation de listes a “puces”.

La barre d’outils Encadrements vous permet de définir ’encadrement

de vos paragraphes.

Les fenétres 4D Write contiennent également des séparateurs, vous
permettant de diviser un document en plusieurs zones et donc
d’afficher simultanément différentes parties du méme document. Pour
plus d’informations sur ce point, reportez-vous au paragraphe “Diviser
la fenétre de 4D Write”, page 17.

Le texte du document est saisi dans la zone 4D Write située sous la
regle.

Pour ouvrir une fenétre 4D Write supplémentaire, choisissez de
nouveau 4D Write dans le menu Outils. Ce fonctionnement facilite la
comparaison ou le copier-coller entre différents documents ; vous
pouvez passer d'un document a 'autre en cliquant sur sa fenétre.

Les noms de toutes les fenétres ouvertes sont affichés dans le menu
Fenétres. Vous pouvez faire passer un document 4D Write au premier
plan en choisissant son nom dans le menu Fenétres :

4% 4e Dimension

Fichier Edition Mode Exécuter Enregistrements  Outils NE=REEEN Aide

.2 5 9 g - @

Mouveau Quvrir Imprimer ut montrer Trier
Taut ramener au premier plan —

Réduire la fenétre
Réduire toutes les fenétres

Cascade

Titre] = Structure de MaMusique.4D&

Rhaf - Fi — Albums : 20 enregistrement(s) sur 20

soufl ¢ [T Rappo
= Date A

Thel .| Fichigr  Edition  Affichage  Insertion Lettre Fenetl‘es
a T K

P i | 9% R K v Rapport v i ouvertes

Besf i M L] = i L= :

canf: | [|EEEE‘E*7-E '

Jazg | [ |Nnrma| b ‘T]mes New Roman ¥ ‘12 v G 7 8

wirty E

Te = I

Bra + il 5 i o000 000 1 12 13 ¢

[y |
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Ajuster la taille de la

fenétre
»
1
2
Note
Passer en plein
écran
>
1

Fermer le document

1

Pour agrandir ou réduire la taille d'une fenétre :

Cliquez dans I'angle inférieur droit de la fenétre.
Sous Windows, le curseur de la souris se transforme en double fleche.

Faites glisser la souris.

Sous Windows, vous pouvez également faire varier la hauteur ou la
largeur de la fenétre en cliquant sur ses parois.

Pour visualiser une plus grande partie du document, vous pouvez faire
passer la fenétre 4D Write en plein écran :

Sous Windows, cliquez sur le bouton Maximiser, ou choisissez
Maximiser dans la case du menu systeme.

Sous Mac OS, cliquez sur la case de zoom.

Notez que la barre de menus de 4° Dimension reste en haut de 1’écran,
a la différence du mode Pleine page (cf. paragraphe “Passer la zone 4D
Write en mode Pleine page”, page 71).

Vous pouvez refermer une fenétre externe a tout moment :

Cliquez sur la case de fermeture de la fenétre.
ou
Sous Windows, choisissez la commande Fermer dans le menu Systéme.

Créer et utiliser une zone 4D Write dans un formulaire

66
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Vous pouvez insérer une zone de traitement de texte 4D Write dans un
formulaire 4° Dimension. Vous pouvez créer une zone 4D Write dans
un formulaire entrée, ce qui fournit a 'utilisateur un moyen de saisir
des notes, des rapports, des lettres ou tout autre type d’information,
dans chaque enregistrement. Vous pouvez également placer une zone
4D Write dans un formulaire sortie utilisé pour l'affichage ou
I'impression des données.



Créer et utiliser une zone 4D Write dans un formulaire

de 4e Dimension

Enregistrement _| 1 é

Barre de menus

L’écran suivant présente une zone 4D Write incluse dans un formulaire
entrée. Une lettre est écrite a Thomas Darmon. La lettre sera
automatiquement sauvegardée avec l'enregistrement de Thomas
lorsque celui-ci sera validé.

4D Saisie pour Courriers Q@‘z‘

Courriers

de 4D Write

Zone 4D Write

incluse

Date : IW
Code ! 52 Expeditewr :  [Loc Minear
] Mom © barmon
% Prénom ; [Thomas
il Mature erwai @ ’W
,‘P Ohjet : |Derande dinformations
Kf‘? — Fichier Edition Affichage Insertion Style Couleurs Paragraphe Format OutiD———F— Case d.e passage
% Na® R & ©o o ol W v en pleine page
=E==|[F== =
 |Mormal % |TmesHewFoman & |12 &% G /7 §
] iC SlEETE
== mg--‘1---2-w3-w4-w-sw-e‘w-i‘--a‘--s‘--m---w
M. Darmon Thomas | Zone de
@ 18 rue de la Soupape Document

Créer la zone
4D Write

92110 CLICHY

* |k :

Page 1 11 Ligne 3, Col 13

Lorsqu’'une zone 4D Write est incluse dans un formulaire, elle dispose
des mémes fonctions que les fenétres externes, excepté qu’elle ne
comporte pas de case de fermeture. Par défaut, les quatre barres d’outils
de 4D Write (Standard, Style, Format et Encadrement) sont ouvertes.

Pour créer une zone 4D Write dans un formulaire :

zox

Si vous n’étes pas déja en mode Structure, choisissez la commande
Structure dans le menu Mode de 4D.

Si vous souhaitez sauvegarder le contenu d'une zone 4D Write avec

chaque enregistrement, vous devez créer le champ de type BLOB ou
Image qui sera associé a la zone. En effet, le contenu d'une zone de

plug-in est sauvegardé dans un champ BLOB ou image.

Ci-dessous, les étapes 2, 3 et 7 ne sont nécessaires que si vous souhaitez
stocker le contenu de la zone avec chaque enregistrement.

Dans la fenétre de Structure, créez un champ de type Image ou BLOB
dans la table qui accueillera la zone 4D Write.

Pour plus d’informations sur la création d’'un champ, reportez-vous au
manuel Mode Structure de 4° Dimension.
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3 Nommez le champ en plagant un trait de soulignement a la fin de son
nom ().

Par exemple, vous pouvez nommer le champ Lettre_.

4 Dans I'éditeur de formulaires, ouvrez le formulaire dans lequel vous
souhaitez ajouter une zone 4D Write.

Ce formulaire doit appartenir a la table contenant le champ BLOB ou
Image associé a la zone.

100%:

O nlll = s N e

@ m \9“9'

-~
o N
o Courriers ¥
% Date :  |[Courriers JDat B
|:3 . Code : I[Courriers]CDdu Expéditeur © | [Courriers Expediteur 50
= MNom : |[CDurriers]NDm B
T Prénanm : |[C0urr|ers]Drénom :1 00
o Mature envoi I[Courriers]Nature envai B
Objet : |[CUurriErs]ObJet -
@ - 150
¥ - B
-200
o - C
o - ‘ .‘ 250
| (e ] -
oo o 8
300
o < |
ESED
P }a‘n""mn""1én‘"'ﬁn'"‘én""ﬁn"":‘sn""aﬁn"'hén‘"'ﬁﬁn""ﬁ:‘sn‘ v
< | 3
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5 Sélectionnez I'outil Zone de plug-in dans la palette d’objets et tracez
la zone 4D Write.

& Formulaire : [Courriers]EnvoiCourrier

IR T R L s

@ wm Q“@'

0 -~
Palette d'objets Courriers Tl
l Date : |[Courriers]Dat B
Code : [Courriers JCoch Expéditeur @ |[Courriers JExpéditeur 50
: Mo ; [Courriers JNom B
. Prénom ¢ [Courtiers JPréenom 1 0o
Mature ervoi @ |[CourriersMNature envoi =
(o] - % Ohjet |[Covrriers J0bjet

Outil Zone de plug-in — .
4D ou le plug-in dans la fenétre

Zone de plug-in inSérée— dans la Liste des propriétés.

dans le formulaire

~

Bien entendu, il vous sera peut-étre nécessaire de redimensionner les
zones afin d’adapter le formulaire.

6 Dans la liste déroulante Type de la Liste des propriétés, sélectionnez
4D Write :

Liste des propriétés =
L1 |Zone du pluginl (Zone du plugini) v| il
ElEENEEIE
¥ (3 Dbjets ~
Type

Mom de F'abjet
Type de Plug-in
Mo de la variable

¥ ** Coordonnées et [OLE taals
Gauche Report

Haut AP PICT displayer
Droite
Bas
Largeur
Hauteur

I - -
¥ ;" Redimensionnement
Dir. hinriznntal Anein ]

La liste Type contient tous les plug-ins installés dans la base.
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Vérifier le nom de la

zone

70

Note

4D Write - Utilisation

Dans I'éditeur de formulaires, la zone insérée affiche alors le message
suivant :

@ Zaone du plug-in: 40 Write paurrait enregistrer le document dans le champ image ou BLOE "Zone du plug-ind_",
] i il ewistait

Dans la zone Nom de la Variable de la Liste des propriétés, inscrivez le
nom du champ Image ou BLOB que vous avez créé en Structure, sans
saisir le caractere de soulignement.

Par exemple, si vous aviez nommé le champ Image ou BLOB Lettre_,
saisissez “Lettre”.

Lorsqu’on associe un champ a la zone de traitement de texte, on
bénéficie d'une sauvegarde du contenu de la zone, et ce pour chaque
enregistrement. Dans ce cas, utilisez les boutons automatiques de 4D
sinon la zone devra étre sauvegardée par programmation.

Toutefois, si vous n’utilisez pas ce systeme, 4D Write vous permettra de
sauvegarder sur disque le contenu de la zone 4D Write au moment de
la validation de l’enregistrement.

La zone de plug-in du formulaire affiche alors 1'icone de 4D Write, le
nom de la zone, ainsi qu’un message indiquant qu’elle sera
sauvegardée avec le champ BLOB ou Image :

H @ Lettre: 40 'wirite enregistrera le document danz le champ "Lettre_".

Si le nom de la zone 4D Write ne correspond pas exactement a celui
d'un champ BLOB ou Image, ou si ce champ n’existe pas, le message
inscrit dans la zone indique qu’elle ne sera pas sauvegardée avec le
document — 4D Write pourrait enregistrer le document dans le champ
image ou BLOB si il existait.

Le nom de la zone de plug-in 4D Write est une variable. Cette variable
ne peut étre qu’une variable process. Il n’est pas possible d'utiliser des
variables interprocess (dont le nom commence par <>) ou locales (dont
le nom commence par $) comme noms de zones de plug-ins. Pour plus
d’informations sur les différents types de variables dans 4D, reportez-
vous au manuel Langage de 4D.




Créer et utiliser une zone 4D Write dans un formulaire

Sauvegarder un
document 4D Write
comme fichier séparé

Renommer
ultérieurement la zone

Si le champ Image ou
BLOB n’existe pas

Utiliser 4D Write
dans un formulaire

Passer la zone 4D Write
en mode Pleine page

Dans certains cas, il n’est pas nécessaire de sauvegarder la zone

4D Write avec chaque enregistrement. Par exemple, vous pouvez
souhaiter stocker vos documents sur disque et les charger par
programmation. Dans ce cas, il est inutile de créer un champ BLOB ou
Image pour stocker les documents.

Si votre zone 4D Write n’est pas associée a un champ, vous pouvez a
tout moment “revenir en arriere” et renommer la zone de manieére a ce
qu’elle soit sauvegardée dans un champ de la base. Il vous suffit alors
de suivre les instructions décrites dans le paragraphe précédent.

Si le champ Image ou BLOB n’existe pas, vous pouvez le créer dans la
fenétre de Structure. En fait, peu importe si vous créez d’abord la zone
puis le champ, ou si vous effectuez ces opérations dans ’ordre inverse.
Le résultat sera identique.

Lorsque vous utilisez 4D Write dans un formulaire (en mode
Utilisation), la barre de menus du programme apparait en haut de la
zone de 4D Write. Vous pouvez sélectionner les commandes des menus
de 4D Write ainsi que celles des menus de 4° Dimension.

Les possibilités offertes par le mode inclus sont nombreuses. A ce sujet,
reportez-vous au chapitre “Utiliser des références dynamiques”,

page 183.

4D Write vous permet d’utiliser la zone incluse en pleine page, comme
pour tout document.

Pour afficher une zone 4D Write en pleine page :

Cliquez sur la case de passage en pleine page, en haut a droite de la
zone incluse,

ou

Sélectionnez la commande Aller en pleine page dans le menu Fichier
de 4D Write.

Le document remplit alors 1’écran et la barre de menus de 4D Write
remplace temporairement celle de 4° Dimension.
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Note

Revenir au mode inclus

Si une zone 4D Write dans un formulaire est trop petite pour pouvoir
étre utilisée autrement qu’en pleine page, elle est affichée sous forme
de zone grisée.

Cliquer ici pour ouyrir votre
zane 40 Wite

Lorsque vous cliquez dans cette zone lors de la saisie de données, la
zone 4D Write s’affiche directement en mode pleine page.

La taille minimale d'une zone 4D Write (au-dessous de laquelle elle est
affichée sous forme de zone grisée en mode Utilisation) est de

400 pixels de largeur et de 550 pixels de hauteur. Vous pouvez modifier
ces valeurs ainsi que le titre de la zone a 'aide de la commande

WR FIXER PROPRIETE ZONE. Ce mécanisme ne s’applique pas a
I'affichage de la zone dans l’éditeur de formulaires en mode Structure.

Lorsqu'une zone 4D Write incluse est affichée en pleine page, la
commande Retour au formulaire remplace la commande Aller en
pleine page dans le menu Fichier.

Pour revenir au formulaire 4D comportant une zone incluse :

Sélectionnez la commande Retour au formulaire dans le menu Fichier
de 4D Write.

ou

Cliquez sur la case de fermeture de la fenétre.

Créer un nouveau document

72

>
1
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Vous pouvez créer un nouveau document 4D Write vierge a tout
moment, que vous soyez en fenétre externe ou en zone incluse. Dans
les deux cas, le nouveau document remplace le document en cours. Si
le document précédent a été modifié mais pas sauvegardé, une boite de
dialogue apparait, vous permettant de le sauvegarder.

Pour créer un nouveau document :

Choisissez Nouveau dans le menu Fichier de 4D Write.



Ouvrir des documents dans 4D Write

Ouvrir des documents dans 4D Write

Vous pouvez ouvrir des documents dans toute fenétre externe ou zone
incluse 4D Write. Les formats de fichiers que 4D Write peut ouvrir sont
décrits dans le paragraphe “Formats de documents”, page 60.

» Pour ouvrir un document dans une fenétre externe ou une zone
incluse 4D Write :

1 Choisissez la commande Ouvrir... dans le menu Fichier de 4D Write.
Une boite de dialogue standard d’ouverture de documents apparait.

2 Si vous souhaitez restreindre I'affichage des fichiers a un certain type,
sélectionnez un format de fichier dans le pop up menu Format.

3 Sélectionnez le fichier a ouvrir.

4 Cliquez sur le bouton Ouvrir.

Le document ouvert remplace le document en cours dans la fenétre de
4D Write.

Note Seuls les documents de type 4D Write (“.4w7"”) restent ouverts.
Lorsqu'’ils sont affichés dans la fenétre de 4D Write, il est impossible de
les ouvrir a partir d’'une autre application. En revanche, les documents
de type non “natit” sont lus puis refermés. Lorsqu'un tel document est
affiché dans la fenétre de 4D Write, si I'utilisateur sélectionne la
commande Enregistrer, la boite de dialogue standard d’enregistrement
apparait, comme pour un nouveau document.

Sauvegarder des documents 4D Write

Que vous travailliez en fenétre externe ou en zone incluse, vous pouvez
sauvegarder vos documents 4D Write de trois facons :

m Comme partie de I'enregistrement,
m Comme document Windows ou Mac OS standard,

m Comme modéle de zone 4D Write.
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Sauvegarder un
document avec les
enregistrements

Sauvegarder un
document comme
fichier indépendant

>
Mouveau Chrl+
Ouwrir... Chl+0 1
E nregistrer Crl+5
Préférences. .
Mize en page...
Apercu avant impression  Chil+H
Imprimer... Chil+P
Imprimer un malling... 2
AllEren pleie page: [Ctrl+E
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Si vous avez créé une zone 4D Write dans un formulaire avec boutons
automatiques et lui avez associé un champ BLOB ou Image, tout texte
saisi dans la zone est automatiquement sauvegardé avec
I'enregistrement au moment ou celui-ci est validé. Pour plus
d’informations sur ce point, reportez-vous au paragraphe “Créer et
utiliser une zone 4D Write dans un formulaire”, page 66.

Bien entendu, vous pouvez toujours enregistrer un document 4D Write
comme document indépendant sur disque.

Tout document créé avec 4D Write peut étre sauvegardé comme
document indépendant. Pour cela, il vous suffit d'utiliser les
commandes standard Enregistrer et Enregistrer sous... placées dans le
menu Fichier de 4D Write.

Les documents sauvegardés de cette maniere peuvent ensuite étre
ouverts a ’aide de la commande Ouvrir du menu Fichier de 4D Write,
quel que soit le mode d’utilisation du programme — fenétre externe ou
zone incluse.

Pour sauvegarder un document 4D Write comme document
indépendant :

Sélectionnez la commande Enregistrer sous... dans le menu Fichier de
4D Write.

Notez bien que vous devez utiliser le menu Fichier de 4D Write, et non
celui de 4° Dimension. 4D Write affiche une boite de dialogue
standard d’enregistrement de fichier.

Dans la boite de dialogue standard d’enregistrement de fichier,
sélectionnez (si nécessaire) le format du document a enregistrer a
I'aide du pop up menu Format.

Par défaut, le format “Document 4D Write” est sélectionné. Vous
pouvez également choisir un autre format. Pour plus d’informations
sur les formats de documents proposés par 4D Write, reportez-vous au
paragraphe “Formats de documents”, page 60.

Saisissez un nom pour le document.

4 Cliquez sur le bouton Enregistrer.
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Pour mettre a jour la sauvegarde d’'un document :

Sélectionnez Enregistrer dans le menu Fichier de 4D Write.
Le document sauvegardé sur disque est immédiatement mis a jour.



Sauvegarder des documents 4D Write

Enregistrer un

document comme

modele

Le modele affiche le _|

nom et l'adresse

Note

Un modele est un document qui servira de base de départ pour les
documents de chaque enregistrement. Vous pouvez avoir besoin de
créer de tels documents pour, par exemple, des états standard ou des
en-tétes de lettres. Au lieu de recréer a chaque fois les éléments, vous
pouvez créer un modele pour la zone. Son contenu sera réutilisé a
chaque fois que le formulaire sera appelé.

Vous pouvez créer des modeles avec 4D Write en zone incluse
uniquement. La commande Enregistrer comme modéle est désactivée
lorsque vous travaillez en fenétre externe créée a partir du menu Outils.

Les zones fixes (libellés, images...) seront affichées telles qu’elles ont été
sauvegardées,

Les zones variables (données en provenance des champs de la base,
fonctions...) seront mises a jour dynamiquement en fonction des
données de l'enregistrement courant.

Lorsqu’un document est enregistré comme modele, il est présenté
d’office et par défaut dans tout nouvel enregistrement créé dans la
base. Toute modification effectuée dans le document est toutefois
sauvegardée avec l'enregistrement. Il ne peut y avoir qu'un modele
pour chaque zone 4D Write.

La zone 4D Write présentée dans 1’écran suivant utilise un modele
pour afficher systématiquement le nom et ’adresse de la personne de
I'enregistrement courant. A chaque fois que vous créez un
enregistrement dans la table [Courriers], le nom et 1’adresse de la
personne concernée s’affiche dans la zone 4D Write :

4D Saisie pour Courriers

Courriers
Kﬂ(% Date @ |29/09/2005
Code : 252 Expéditeur :  |Luc Mineur

Mom : Drarmon
Prénorm ; Thornas
Mature envoi @ |Erwol postal simple

Objet ¢ [Dernande dinformations

- Fichier Edition Affichage Insertion Style Couleurs Paragraphe  Format  Outi®d

T3 R& & ) T o@ 1 v

lea

* |Normal ~ TimesMewRoman ~ (12 ~ G 7

L 1= 088

hg-l‘1-|‘2-|-3-|‘4-\‘S-I-E-\-?‘\‘E-I-D‘I-II]‘\-I

M. Darmon Thomas
18 rue de la Soupape
92110 CLICHY

IE3 >
Page 1 111 Ligne 3, Cal 13 U

o0 Gedv
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» Pour sauvegarder un document 4D Write comme modeéle :

1 Sélectionnez la commande Enregistrer comme modele dans le menu
Fichier de 4D Write.

Un fichier est créé sur disque par 4D Write. Son emplacement et son
nom sont définis automatiquement, aucune boite de dialogue
n’apparait. Le fichier prend le nom de la zone 4D Write suivi du trait
de soulignement et de 'extension “.4WT”. Par exemple, le modéle de
la zone MaZone sera baptisé MaZone_.4WT.

Par défaut, avec 4° Dimension monoposte et 4D Server, les modéles
sont stockés dans le dossier de la base.

Toutefois, en configuration client-serveur, il est possible de stocker
et/ou de charger les modeles sur les postes clients a 1'aide de la
commande WR FIXER PROPRIETE ZONE. Dans ce cas, chaque poste
client dispose de ses propres modeéles. Les modeles sont alors stockés :

m Sous Mac OS, dans le dossier (utilisateur) Bibliotheque:Application
Support:4D:4D Write Templates:Nomdelabase

m Sous Windows, dans le dossier Documents and settings\ Utilisa-
teur\Application data\4D\4D Write Templates\Nomdelabase

Vous pouvez également créer un modele en enregistrant un document
4D Write sous le type Modéle 4D Write. Ce document doit avoir le
méme nom que la zone 4D Write, suivi du trait de soulignement et de
I'extension .4WT, et doit étre placé dans le dossier des modeéles.

De méme, vous pouvez temporairement désactiver le fonctionnement
du modele en changeant son nom ou son emplacement.

» Sivous modifiez un modele et souhaitez sauvegarder les changements :

1 Sélectionnez de nouveau la commande Enregistrer comme modéle
dans le menu Fichier de 4D Write.

4D Write vous demande de confirmer le remplacement de ’ancien
modele. Cliquez sur le bouton OK pour mettre le modéle a jour.

Définir les préférences

4D Write vous permet de définir des préférences pour un document.
Vous pouvez définir 1'unité utilisée pour la reégle ainsi que diverses
caractéristiques de pagination et de numérotation du document.
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Définir les préférences

Page

>
1

Astuce

Pour définir les préférences du document ouvert :

Choisissez Préférences... dans le menu Fichier de 4D Write.
La boite de dialogue des Préférences s’affiche :

<D Préférences du document... E|
_,g Page Paramétres généraus
: & Fremigre page : Fage draite Unités - Contimahes 2
Muméroter & partir de : 1
Befiure - liﬂﬂcm En-tétes et Pieds de page
[ Rectotverso [] Premigre page différente

[[] Paires &t impaires différentes

Paragraphe
Tabulation par défaut : 1.0cm

Yeuves et orpheling
Faramétres de conection orthographique

[ veiification en cours de frappe

[ Annuler ] [ 0K |

La zone “Page” propose les options suivantes :

Premiére page

Ce menu vous permet de définir si le document doit démarrer sur une
page droite ou une page gauche. Par défaut, les documents démarrent
sur une page de droite.

Numéroter a partir de

Cette zone vous permet de saisir le numéro de la premiere page de
votre document. Lorsque vous saisissez une valeur dans cette zone, les
numeéros de page insérés dans le document sont automatiquement mis
a jour en conséquence.

Vous pouvez faire débuter a 1 la numération d'un document 4D Write
a partir de la Ni¢me page de ce document. Pour cela, saisissez une valeur
égale a 2-N dans la zone Numéroter a partir de.

Si, par exemple, vous souhaitez que la numérotation du document
démarre a 1 a partir de la 12€ page, saisissez -10 dans la boite de
dialogue des Préférences. Le principe de fonctionnement de cette
astuce est que les numéros de pages < 0 ne sont pas pris en compte par
4D Write.
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Parametres
généraux

En-tétes et Pieds de

page
]
]
Paragraphe
]

78
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Reliure

Cette zone vous permet d’insérer un espacement supplémentaire au
niveau de la reliure de votre document.

Si l'option Recto/Verso est cochée, la valeur de reliure sera appliquée
aux cOtés opposés de chaque page. Si l'option Recto/Verso n’est pas
cochée, la valeur de reliure sera toujours appliquée a gauche si le
document débute par une page gauche, a droite sinon. La valeur de
Reliure est exprimée dans 'unité définie dans le menu Unités.

Recto/Verso

Cette option vous permet de définir le type de pagination de votre
document. Lorsque vous modifiez cette option, la zone de
prévisualisation affiche le résultat de la modification.

Cette zone comporte une seule option : Unités. Cette option permet de
choisir I'unité utilisée pour afficher la régle du document ainsi que, de
maniere générale, toutes les dimensions exprimées dans 4D Write, que
ce soit par 'interface ou par programmation.

Cette zone permet de paramétrer des en-tétes et des pieds de page
spécifiques.

Premiére page différente

Cocher cette option vous permet de définir un en-téte et un pied de
page qui soient propres a la premiére page du document.

Paires et impaires différentes

Cocher cette option vous permet de définir un en-téte et un pied de
page différents pour les pages paires et les pages impaires. Si cette case
n’est pas cochée, 1'en-téte et le pied de page des pages de droite seront
utilisés pour tout le document.

Cette zone permet de configurer les options suivantes :

Tabulation par défaut

Cette zone de saisie vous permet de définir I’espacement par défaut des
tabulations “automatiques” de votre document. Cette valeur est
appliquée a tous les paragraphes dont les parametres ne sont pas
personnalisés.



Gérer les informations sur le document

Parametres de
correction
orthographique

Note

Veuves et orphelins

Lorsque vous cochez cette option, 4D Write contrdle qu’aucune
premicere ligne de paragraphe n’apparaisse seule en bas d'une page et
qu’aucune derniére ligne de paragraphe n’apparaisse seule en haut
d'une page. Dans le premier cas, la ligne est envoyée sur la page
suivante, dans le deuxieme cas le paragraphe se termine par deux
lignes en haut de page.

Cette zone comporte une seule option : Vérification en cours de
frappe. Elle permet de configurer la correction orthographique
pendant I'édition du texte. Lorsqu’elle est cochée, les mots dont
I'orthographe semble incorrecte sont immédiatement soulignés.

Si cette option n’est pas cochée, la vérification doit étre effectuée
ponctuellement, a 1'aide de la commande Correcteur
orthographique... dans le menu Outils de 4D Write (pour plus
d’informations sur ce point, reportez-vous au paragraphe “Utiliser le
correcteur orthographique”, page 106).

Cette option est globale au plug-in 4D Write : elle s’applique a
I’ensemble des documents ouverts lors de la session.

Gérer les informations sur le document

4D Write vous permet de saisir ou de visualiser des informations
supplémentaires sur chaque document. Ces informations
n’apparaissent pas dans le document. Elles peuvent étre utilisées par
exemple dans le cadre de bases multi-utilisateurs, pour assurer le suivi
et la diffusion de documents €écrits ou consultés par différentes
personnes.

Vous pouvez ainsi fournir le titre, le sujet, ’auteur (et I'organisation a

laquelle il appartient) du document. Vous pouvez également saisir des
notes supplémentaires. Enfin, une option vous permet de verrouiller le
document afin d’en autoriser I’ouverture et la consultation, mais pas la
modification.

Pour visualiser ou modifier les informations du document :

Sélectionnez la commande Informations... dans le menu Outils.
La boite de dialogue Informations du document s’affiche.
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2 Ajoutez, supprimez ou modifiez toute information nécessaire.

@Infolmalions du document. ..
o Titre : |Rapport 2002
"ﬂ Sujet: |Compte-randu d'activités
‘ Auteur : |J ean Bonnat
Organization : |E.D.N.
Crée: |D1 0402, 11:2310
Modifié : |D1!1D.-"DZ,H:231D
Motes :
Pré-version, la version finale devrait &re préte |a semaing prochaing ;l
[/

™ Wenouilé Annuler | oK |

3 Cliquez sur le bouton OK pour stocker les informations.

Verrouiller le Vous pouvez verrouiller un document afin d’en permettre I’'ouverture

document et la consultation mais en interdisant toute modification accidentelle.
Lorsqu'un document verrouillé est ouvert, toutes les fonctions de
4D Write permettant de modifier le document sont désactivées.
Seules les commandes de menu permettant la consultation et
I'impression du document, ainsi que les fonctions de recherche, sont
autorisées. Les commandes de gestion de l'interface de 4D Write
restent également activées.

» Pour verrouiller un document :

1 Dans la boite de dialogue Informations du document, cochez I'option
Verrouillé.

2 Cliquez sur le bouton OK.
Le document est immédiatement verrouillé. Toutes les commandes de

menus et icones non autorisées sont alors désactivées.
» Pour déverrouiller un document :

1 Dans la boite de dialogue Informations du document, désélectionnez
I'option Verrouillé.

2 Cliquez sur le bouton OK.
Le document redevient librement modifiable.
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Visualiser les statistiques

Visualiser les statistiques

La commande Statistiques... du menu Outils de 4D Write vous donne
acces a des informations utiles concernant votre document, ses
références, ainsi que la mémoire occupée. Vous pouvez connaitre le
nombre de lignes, pages, caractéres, mots, paragraphes, images,
références ainsi que la taille en octets de votre document. En outre,
vous pouvez libérer de la mémoire.

Texte

Pour visualiser les statistiques du document :

Sélectionnez la commande Statistiques... dans le menu Outils de

4D Write.

@ Statistiques du document___

fod

La boite de dialogue suivante apparait :
X]
- Texte
Lignes I 12 Images: 1
Pages : I 1 Images dans la page : 1
Caractéres : I 59 Césures: 1}
otz I 11 Sauts de page: 1}
Paragraphes : I 12 Sautds colonnes o
- Références :
Obiets 40 : I 2 Liens hypertexte : 1}
[rate et heure : I 0 Expressions ATF : 1]
Muméro de page: I 0 Expressions HTML : o
~ Meémuoire (en octets) :
Taile du document; | 11522
Taille du cache image : | a0 Vidar le cache I
Taille du buffer d'annulation : | 13478 THETTE i

Fermer

Cette boite de dialogue fournit diverses informations et permet, dans
certains cas spécifiques, de libérer de la mémoire :

m Lignes : nombre de lignes total du document. Un paragraphe com-
porte une ou plusieurs lignes.

m Pages : nombre total de pages du document.

m Caracteres : le caractere est la plus petite unité du document. Les
espaces et les retours chariot sont comptés comme des caracteres
proprement dits.
Les caracteres faisant partie des références ou des numéros de page
ne sont pas comptés.
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Références

Mémoire

82
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Mots : un mot est défini par un ensemble de caracteres située entre
deux espaces ou entre un espace et un signe de ponctuation.

Paragraphes : le paragraphe est I'unité de base du document. Le
changement de paragraphe est indiqué par un retour chariot.

Images : nombre d’images “collées dans le texte” du document.

Images dans la page : nombre d’images “collées dans la page” du
document. Lorsqu’une image est collée dans la page “dans toutes les
pages”, une seule occurrence est comptabilisée.

Césures : nombre de césures insérées dans de le document.

Sauts de page : nombre de sauts de page manuels dans le docu-
ment.

Sauts de colonnes : nombre de sauts de colonne manuels dans le
document.

Objets 4D : nombre de champs, expressions ou méthodes 4D.
Date et heure : nombre de références de type Date et heure insérées.

Numéro de page : nombre de références de numeéros de pages insé-
rées.

Liens hypertexte : nombre de liens hypertexte inséreés.
Expressions RTF : nombre d’expressions RTF insérées.
Expressions HTML : nombre d’expressions HTML insérées.

Taille du document : taille en octets du document.

Taille du cache image : taille en octets de la mémoire de l'applica-
tion occupée par le cache des images. Si vous avez besoin de libérer
de la mémoire, vous pouvez cliquer sur le bouton Vider le cache.
Dans le cas, I'affichage des images sera ralenti momentanément.

Taille du buffer d’annulation : taille en octets de la mémoire de
I'application occupée par le buffer d’annulation. Ce buffer est
chargé de stocker séquentiellement les opérations que vous avez
effectuées dans votre document afin que vous puissiez éventuelle-
ment annuler une opération. Si vous avez besoin de libérer de la
meémoire, vous pouvez cliquer sur le bouton Vider le buffer. Atten-
tion dans ce cas, aucune annulation d’opération antérieure a cette
action ne sera possible.



Saisie et modification de
texte

Ce chapitre décrit les actions élémentaires que vous pouvez effectuer
sur le texte dans vos documents 4D Write, telles que la saisie, la
suppression, la sélection, ou encore la recherche de texte.

Ce chapitre est organisé autour des sujets suivants :
Naviguer dans le document

Saisir et modifier du texte

Chercher et remplacer du texte

Utiliser le correcteur orthographique

Activer le mode Draft.
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Naviguer dans le document

Défilement du texte Les barres de défilement horizontale et verticale de 4D Write

Annuler Ch+Z
Couper Chrl+%
Copier Chr+C
Coller Chrl+y
Effacer

Tout sélectionner Chrl+A
Rechercher., ., Ch+F
Rechercher suivant Chrl4+G
Remplacer. .. Chr+R
Remplacer suivant Chrl+T
Changer la casse 3

Montrer la sélection

Aller & page...

Note

Aller a page

84

Note
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fonctionnent comme dans toute application Windows ou Mac OS, que
vous soyez en mode inclus ou en fenétre externe. Les barres de
défilement vous permettent de faire défiler le contenu de la fenétre.

Faire défiler le texte ne modifie pas la position du point d’insertion.
Lorsque, apres avoir fait défiler le contenu de la fenétre, vous souhaitez
retourner au point d’insertion, vous pouvez utiliser la commande
Montrer la sélection dans le menu Edition de 4D Write.

Si un bloc de texte est sélectionné, Montrer la sélection fait défiler le
document jusqu’au point de départ de la sélection.

En plus des touches de défilement standard, 4D Write vous permet
d’utiliser des combinaisons de touches trés utiles pour la navigation
dans vos documents. Ces raccourcis sont listés dans I’Annexe A,
page 213.

La commande Aller a page... du menu Edition fait apparaitre une boite
de dialogue vous permettant de saisir directement le numeéro de la page
a laquelle vous souhaitez vous rendre :

@.nller a page... |
Aller & page : |2
Annuler | ok I

Pour afficher une page spécifique :

Sélectionnez la commande Aller a page dans le menu Edition de
4D Write.

La boite de dialogue “Aller a page” s’affiche.
Saisissez le numéro de la page a laquelle vous souhaitez vous rendre.

Cliquez sur le bouton OK.
La page demandée devient la page courante.

Le numéro de page que vous saisissez doit tenir compte des
caractéristiques de numérotation définies dans la boite de dialogue des
Préférences.




Saisir et sélectionner du texte

Saisir et sélectionner du texte

Corriger les erreurs

Dans un nouveau document, vous débutez la saisie de texte a la
premiére ligne. Dans un document existant, vous pouvez saisir du
texte a partir de n’importe quelle ligne.

Pour saisir du texte :

Cliquez a I’endroit ou vous voulez commencer a écrire.

Un point d’insertion clignotant apparait a I’endroit du clic. Dans un
nouveau document, le point d’'insertion est placé automatiquement au
début de la premiére ligne.

Saisissez le texte a I'aide du clavier.

Si nécessaire, a mesure que vous écrivez, 4D Write passe
automatiquement a la ligne suivante lorsque la limite du paragraphe
est atteinte. Appuyez sur la touche Retour chariot ou Entrée uniquement
si vous souhaitez créer un nouveau paragraphe.

Vous pouvez également utiliser du texte copié dans le Presse-papiers.
Choisissez Coller dans le menu Edition de 4° Dimension ou de

4D Write pour coller le contenu du Presse-papiers dans votre
document, a I'emplacement du point d’insertion.

Si vous avez commis une erreur, vous pouvez facilement la corriger a
I’aide des fonctions standard de traitement de texte.

Pour supprimer un ou plusieurs caracteéres situés a gauche du point
d’insertion :

Appuyez sur la touche Ret. Arr.

Pour supprimer un ou plusieurs caracteres situés a droite du point
d’insertion :

Appuyez sur la touche Suppr.

Pour remplacer du texte :

Sélectionnez le texte existant et saisissez le texte de remplacement.
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Annuler/Rétablir

Note

Note

Sélectionner du
texte
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Afin de vous procurer plus de souplesse lors de I’édition d'un
document, 4D Write conserve vos actions en mémoire et vous permet
de les annuler séquentiellement. Si vous avez effectué des
modifications dans votre document et ne trouvez pas le résultat
satisfaisant, vous pouvez annuler, l'une apres 'autre, toutes les actions
effectuées. Vous pouvez annuler de nombreux types d’actions, telles
que la saisie ou la suppression de texte, ainsi que les modifications de
formatages.

Si vous annulez des actions que vous souhaitiez conserver, 4D Write
vous permet de les rétablir. Une fois que vous avez commencé a
annuler des actions, la commande Rétablir est activée. Cette
commande fonctionne séquentiellement, sur le méme principe que la
commande Annuler.

Les seules actions ne pouvant pas étre annulées sont celles relatives aux
parameétrages du document (marges, préférences et images dans la

page).

Pour annuler une modification effectuée dans votre document:

Sélectionnez la commande Annuler dans le menu Edition de 4D Write.
La commande Annuler annule la derniére action effectuée.

Pour répéter une action qui vient d’étre annulée :

Sélectionnez la commande Rétablir dans le menu Edition de 4D Write.
La commande Rétablir répéte la derniére action annulée.

Si, apres avoir annulé une séquence d’actions, vous modifiez le texte, il
ne vous sera plus possible de les restaurer.

Apres avoir saisi du texte, vous pouvez le modifier. Vous modifiez du
texte en le sélectionnant — votre sélection peut contenir de un
caractere a la totalité du document— puis en lui appliquant une
commande ou une action.

Pour sélectionner une zone de texte :

Cliquez dans le texte pour placer le point d’insertion, puis, tout en
maintenant le bouton de la souris enfoncé, faites glisser la souris dans
la direction souhaitée.

Pour étendre la sélection aprés avoir relaché le bouton de la souris,
maintenez enfoncée la touche Maj puis faites glisser la souris.



Saisir et sélectionner du texte

Note

Supprimer du texte

Déplacer ou copier
du texte

Pour sélectionner un mot ainsi que l’espace qui le suit (s'il existe) :

Double-cliquez sur le mot.

Pour sélectionner la totalité du document:

Choisissez la commande Tout sélectionner dans le menu Edition de
4D Write.

4D Write vous propose en outre plusieurs raccourcis clavier pour
accélérer la sélection de texte. Reportez-vous a I’Annexe A, page 213.

Vous pouvez supprimer définitivement une sélection de texte ou en
conserver une copie dans le Presse-papiers. Le texte copié dans le
Presse-papiers peut ensuite étre collé dans un autre document ou une
autre application.

Pour supprimer définitivement une sélection de texte :

Sélectionnez le texte a supprimer.

Choisissez Effacer dans le menu Edition de 4D Write.
ou
Appuyez sur la touche Ret.Arr. ou Suppr.

Pour supprimer une sélection de texte et en conserver une copie dans
le Presse-papiers :

Sélectionnez le texte a supprimer.

Choisissez Couper dans le menu Edition de 4D Write.

Généralement, vous coupez du texte dans un document lorsque vous
voulez le coller a un autre endroit.

Tout texte supprimé peut retrouver immédiatement son emplacement
initial grace a la commande Annuler du menu Edition de 4D Write.

La relecture et la modification d'un document se traduisent souvent
par le déplacement de parties de texte d’'un endroit a un autre. Vous
pouvez couper une phrase d'un paragraphe puis la coller dans un autre.
Vous pouvez également copier une sélection sans la modifier, puis la
coller a un autre endroit du document.

Pour déplacer ou copier du texte :

Sélectionnez le texte a déplacer ou a copier.

Choisissez Couper ou Copier dans le menu Edition de 4D Write.
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Notes

Glisser-déposer du
texte

88

Note
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Couper supprime la sélection, tandis que Copier la laisse inchangée.
Ces deux commandes stockent la sélection dans la Presse-papiers, ou
elle restera jusqu’a ce qu'une autre commande Couper ou Coller soit
appelée, ou que l'ordinateur soit éteint.

Cliquez pour indiquer le point auquel vous voulez coller le contenu du
Presse-papiers.

Choisissez Coller dans le menu Edition de 4D Write.
Le texte copié ou coupé est collé a partir du point d’insertion.

e Si vous utilisez d’autres applications reconnaissant les
enrichissements du format RTF dans le Presse-papiers, vous pouvez
utiliser le Presse-papiers pour échanger des données entre elles. Dans ce
cas, les styles seront conservés.

e Lorsque vous copiez puis collez du texte entre deux zones 4D Write,
les feuilles de style éventuellement présentes dans la sélection sont
également déplacées. Si nécessaire, les feuilles de style de la sélection
sont créées dans le document de destination.

4D Write vous permet de déplacer ou de recopier du texte (ainsi que
des images) a l'intérieur de la méme zone ou entre deux zones.

Une sélection de texte ou une image peut étre déplacée a 'aide de la
souris. Sous Windows, le curseur se transforme en k.. afin d’indiquer
qu’un glisser-déposer est en cours. Sous Mac OS, une ombre suit 1’'objet
en cours de déplacement.

Un point d’insertion indique la destination de 1’objet déplacé :

Les triggers sont sbltsaknlspnlnmenp el é5

Earle moteur

Les triggers sont appelés autom ati quement bar le moteur

Lorsqu’une image est insérée dans une zone 4D Write par glisser-
déposer, elle est automatiquement collée dans le texte. Pour plus
d’informations sur la gestion des images, reportez-vous au chapitre
“Travailler avec des images”, page 171.

Les données sont déplacées lorsque le glisser-déposer est effectué au sein
d'une ou deux zones 4D Write, c’est-a-dire qu’elles sont supprimées de
la zone source. Si vous souhaitez recopier les données, maintenez la
touche Ctrl (Windows) ou Commande (Mac OS) pendant l’opération.
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Note

Insérer et supprimer
des césures

Le glisser-déposer peut également étre géré par programmation afin de
déclencher par exemple des actions personnalisées. Pour plus
d’informations sur ce point, reportez-vous au manuel Langage de

4D Write.

4D Write comporte une fonction de césure manuelle, qui vous permet
de définir I’endroit oti un mot sera coupé s'il se trouve en fin de ligne et
que celle-ci ne peut le contenir en entier. Sans césure, le mot qui ne
peut tenir en entier sur une ligne passe a la ligne suivante, ce qui peut
étre inesthétique dans le cas de mots assez longs.

Si, par la suite, votre texte est modifié et que le mot coupé se trouve
déplacé dans un endroit ne justifiant plus la césure (en milieu de ligne,
par exemple), la césure n’apparaitra plus (mais sera toujours présente).
Pour insérer une césure :

Placez le curseur a I'endroit ol vous voulez que le mot soit coupé.

Sélectionnez la commande Césure dans le menu Insertion.
Si le mot se trouve en fin de ligne, il est automatiquement coupé.

Vous pouvez visualiser les césures qui ont €té insérées dans un
paragraphe lorsque les caracteres invisibles sont affichés (cf.
paragraphe “Afficher les caracteres invisibles”, page 129).

— Marqueurs

ATTENTION - Rappelez-vous qu'un-ensemble st limane d'une-sélection d'enregistrement s au-mo- de césures

ment-précis-ol-lensemble est-créé. -Si-les enregistrements- représentés -par- I'en?ﬁemble-snnt-mndiﬂés!

cel_ui—_ci-devient-obsoléte.-En-consééquence,-vous-devez-smcker-et-charger-des-ensembles-avec desenres
gistrements- dont-le-contenu-varie-peu. De-multiples événements peuvent-rendre-un- ensemble-obsoléte-:
modification-ou- suppression-d'un- enregistrement -de - 'ensemble, -ou-encore -madification -des - critéres
ayant-déterming la-création-de-l'ensemble |

T
>

Insérer un caractere
spécial

Pour supprimer une césure :
Placez le curseur juste apres I'emplacement d’une césure.

Appuyez sur la touche Ret. Arr.
La césure est supprimeée.

4D Write propose une fonction permettant de faciliter I'insertion de
caracteres spéciaux dans vos documents. En effet, certains caracteres
spéciaux ne peuvent étre saisis que par l'intermédiaire de leur code
ASCII, ou a 'aide d’une police de caracteres particuliere. 4D Write vous
permet de prévisualiser les caracteres spéciaux avant de les insérer dans
votre document.

4D Write - Utilisation 89



Chapitre 3 Saisie et modification de texte

Insérer un espace
insécable

20
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Pour insérer un caractere spécial :

Choisissez Caractere spécial... dans le menu Insertion de 4D Write.
La boite de dialogue de sélection des caracteres spéciaux s’affiche :

@ Caractéres spéciaux. .. [ %]
|i!"#$%&'()*+,-.10123456?89:;<=>?
@& B|C|DIE|F|GH|I|J|K|LMNOP|Q|R|S|T|U|VWX|Y(Z[[[V|[]|"]_
“la|blc|d|e|f|lg h|i|j|k|]l|mn|jo|p|g|r|s|t|n|v|w|x|¥v|z|[{|]|]|}| ~|0O
€0, |F|.||T|3|" |%|5|«|E|O0|Z|0|0O “ —|—| "™ & | |e|O| 2| T
il | Bl |E L8]0 e -|® ||| p|Tl- IR
A b A AA|L(E|CIEEEE|T|T|T][IP|N|O[O|G[O|0]«|@|U|U|0|d|¥|p 5
4|48 |d|d @ g8 688|111 G fi|o|d|d|d|6|+|e|d|d|d|d| ¥F|b|lF
Codedsci: | 32 Police:
Annulerl ()8 I

Si nécessaire, choisissez une police de caracteres dans le menu Police.
La boite de dialogue affiche les caracteres de la police sélectionnée.
Cliquez sur le caractére a insérer.

Le code ASCII du caractere sélectionné apparait dans la zone “Code
Ascii”.

Cliquez sur le bouton OK.

Le caractére est placé a I'emplacement du point d’insertion.

Pour des raisons esthétiques, vous pouvez avoir besoin d’utiliser des
espaces insécables. Un espace insécable placé entre deux mots empéche
leur séparation en fin de ligne.

Pour insérer un espace insécable :

Placez le curseur a I'endroit ol vous voulez insérer un espace
insécable.

Choisissez la commande Espace insécable dans le menu Insertion.

ou

Sous Windows : maintenez la touche Alt et saisissez 0160.

Sous Mac OS : appuyez sur Option+Espace

4D Write insere I'espace insécable. Lorsque les caracteéres invisibles
sont affichés, I’espace insécable est représenté par un espace blanc alors
que les espaces standard sont représentés sous forme de points (-).
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Rechercher du texte

Principes

4D Write vous permet de rechercher dans vos documents :
une séquence de caracteres particuliere,

un format de caractere particulier,

un format de paragraphe particulier,

un format d’encadrement particulier,

un paragraphe ou une séquence de caracteres utilisant une feuille de
style particuliére,

toute combinaison de critéres parmi ceux ci-dessus.

Toutes les recherches sont définies et effectuées a 1’aide de la boite de
dialogue de Recherche, accessible par le menu Edition.

Dans 4D Write, une recherche est basée sur deux types de criteres :
la séquence de caracteres elle-méme,

les formats de caracteres, paragraphes, encadrements, ainsi que les
feuilles de styles appliqués a cette séquence de caracteres.

La combinaison de ces criteres permet d’étendre les recherches a, par
exemple, toute séquence de caracteres utilisant tel format (de
caracteres, de paragraphe, etc.). Associer la recherche d'une séquence
de caracteres particuliere a celle d'un formatage particulier permet de
restreindre la recherche aux éléments disposant de ces deux attributs.
Une recherche sur un type de formatage uniquement permet de
trouver toutes les séquences de caracteres auxquelles ce format a été
appliqué. Pour plus d’informations sur la définition d'une recherche
sur les caracteres, reportez-vous au paragraphe “Définir une recherche”,
page 96
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Boite de dialogue de Pour afficher la boite de dialogue de recherche, sélectionnez la
Recherche commande Rechercher... dans le menu Edition de 4D Write ou cliquez
sur I'icone [& dans la barre d’outils Standard de 4D Write :
@Hechelchel... Ed
Rechercher :
B ————— 1 Zone de
“% ' saisie

Zone d'affichage

Boutons de sélection
des criteres de
formatage

;I ™ Mot entier
™ Respecter la casse — OptIOHS
¥ Toutle document

Caractere... | Paragraphe.. | Encadremems..l Feuillesdesyle...l
Annuler | Rechercher I

Zone de saisie

Boutons de formatages
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La boite de dialogue de recherche comporte une zone de saisie, une
zone d’affichage, des options ainsi que des boutons affichant les types
de formatages de 4D Write. Elle contient également un bouton
Annuler et un bouton Rechercher permettant respectivement
d’annuler et de lancer la recherche.

La zone de saisie vous permet de saisir la chaine de caracteres que vous
voulez rechercher. Cette zone conserve en mémoire toutes les
séquences de caracteéres que vous avez recherchées (et saisies) depuis
I'ouverture du document courant.

Pour afficher la liste des séquences de caracteres saisies dans la zone,
cliquez sur le bouton situé a droite de la zone : une liste déroulante
comportant les recherches déja effectuées (s’il y en a) apparait :

Rechercher: 1992 =]
{EEE

courant
JeanFrangois
hier
aujourd'hui

Cette fonction vous permet d’effectuer plusieurs fois la méme
recherche sans devoir saisir a chaque fois les caractéres.

Les boutons de formatages affichent les boites de dialogue
correspondantes, vous permettant d’effectuer des recherches sur des
criteres de formatage. Quatre types de formatages sont disponibles :
Caractere, Paragraphe, Encadrements et Feuilles de style. Vous pouvez
ainsi restreindre la recherche de caractéres uniquement a ceux
disposant d'un format particulier, ou, a I'inverse, étendre la recherche a
toutes les chalnes de caractéres disposant d'un format particulier.
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» Pour définir un format de caractéres particulier a rechercher :

1 Cliquez sur le bouton Caractére...

La boite de dialogue de définition d’un format de caracteres s’affiche.

2 Définissez le format de caractéres a rechercher.

|=i| Caractére. ..
Q\ rPolice : ~Taille - Soulignement
3 |Times MNew Roman |12
i -~ Couleurs
Texte Ombre
Souligné Barré
- Attributs

[~ Graz I~ Exposant Zutl Te crois que le chien

I~ ltalique I~ Indice Sambuca préfere le whisky

™ Ombré I Pelites majuscules revigorant an doux porto

I~ Baré I Majuscules
DEfaut | Inconnu | Précédent | Annuler | DK I

Pour plus d’informations sur 1'utilisation de cette boite de dialogue,
reportez-vous au paragraphe “Définir plusieurs attributs de texte en

une fois”, page 134.

3 Cliquez sur le bouton OK.

La boite de dialogue de recherche est alors affichée. La zone d’affichage
décrit les caractéristiques que vous venez de sélectionner.

» Pour définir un format de paragraphe particulier a rechercher :

1 Cliquez sur le bouton Paragraphe...

La boite de dialogue de définition d'un format de paragraphe s’affiche.
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2 Définissez le format de paragraphe a rechercher.

@ Paragraphe... x|
i W Retrait Format
]@ 4 gauche : I ¥ &lignement [& gauche = Défaut
A droite : [10 cm ¥ Puce IAucune vI Aucun
ere ligne © ID,D )
Deier e e W Interigne |1— Précédent

Cecl est ut exemple de paragraphe. Ceci est unexemple de paragaphe. Ceci est un exemple
de paragraphe. Ceci est un exemple de paragraphe. C eci st un exemple de paragraphe.

Annuler | oK |

Pour plus d’'informations sur 'utilisation de cette boite de dialogue,
reportez-vous au paragraphe “Définir les formats de paragraphes”,
page 123.

3 Cliquez sur le bouton OK.
La boite de dialogue de recherche est alors affichée. La zone d’affichage

décrit les caractéristiques que vous venez de sélectionner.
» Pour définir un format d’encadrement particulier a rechercher :

1 Cliquez sur le bouton Encadrements...
La boite de dialogue de définition d'un format d’encadrement s’affiche.

2 Définissez le format d’encadrement a rechercher.

|z Encadiements. .. E
., — Encadrements - Btyle Couleurs

—
—
I~ Gauchg Droite [T Wm
—

[ Bas e Diéfaut I
’E

I Contour I Interignes F AT I

[ Distance au teste : | Précédent I

Annuler | Ok I

Pour plus d’informations sur l'utilisation de cette boite de dialogue,
reportez-vous au paragraphe “Définir ’encadrement d’un paragraphe”,
page 146.
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Zone d’affichage

Cliquez sur le bouton OK.
La boite de dialogue de recherche est alors affichée. La zone d’affichage

décrit les caractéristiques que vous venez de sélectionner.
Pour sélectionner une feuille de style particuliere a rechercher:

Cliquez sur le bouton Feuilles de style...
La boite de dialogue de choix d’'une feuille de style s’affiche.

Cliquez sur la feuille de style a inclure dans la recherche.

@Chuisissez une feuille de style...
= Harmal =y
Soug-ites
> Légendes
=
Annuler | Ok I

Si vous ne souhaitez pas inclure de feuille de style dans vos criteres de
recherche, cliquez en-dehors des éléments dans la liste.

Cliquez sur le bouton OK.

La boite de dialogue de recherche est alors affichée. La zone d’affichage
contient le nom de la feuille de style que vous venez de sélectionner.

La zone d’affichage de la boite de dialogue de recherche liste tous les
criteres définis pour votre recherche, hormis la chaine de caracteres.
Par exemple, la fenétre ci-dessous indique que vous recherchez tous les
caracteres (la zone de saisie est vide) utilisant la police Arial de taille 10
et situés dans un paragraphe comportant un retrait de 1 cm a gauche
ainsi qu'un trait d’encadrement en haut :

@ Rechercher.__

Rechercher :

oy =l
Caractéres : ;I I~ Mat entier

Police: Arial, Taille: 10
Paragraphe : ™ Respecter la casse
targe gauche: 1.0 cm, Retrait d'alinéa: 0.0 cm, Marge droite:
0.0 cm, Style de l'encadrement: mince, Encadrement haut

¥ Tout le document

Jid|

Caractara... | FParagraphe... | Encadrements...l Feuillesdesyle..l
Annuler | Rechercher I
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Options de recherche

Définir une
recherche

926
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La boite de dialogue de recherche comporte également trois cases a
cocher vous permettant de définir trois options supplémentaires :

Mot entier

Lorsque cette option est sélectionnée, 4D Write cherchera uniquement
les chaines de caracteéres correspondant strictement a votre demande.
Si vous voulez trouver toutes les occurrences du mot “mas”, par
exemple, cocher cette case vous évite d’obtenir “massepain” ou
“démasquer”.

Respecter la casse

Lorsque cette option est sélectionnée, 4D Write ne recherchera que les
mots exactement identiques au libellé de la recherche, en respectant la
différence majuscules/minuscules. Si vous cochez cette case pour
chercher “Francois”, 4D Write ne trouvera pas “francois”.

Tout le document

Une recherche débute toujours a partir du point d’insertion dans le
document. Lorsque 1'option Tout le document est sélectionnée, la
recherche sera effectuée jusqu’a la fin du document puis se poursuivra
a partir du début, jusqu’au point d’'insertion. Si cette option n’est pas
cochée, la recherche sera effectuée a partir du point d’insertion jusqu’a
la fin du document uniquement.

Pour définir une recherche :

Choisissez la commande Rechercher... dans le menu Edition de

4D Write.

ou

Cliquez sur lI'icone de recherche dans la barre d’outils Standard de
4D Write.

La boite de dialogue de recherche s’affiche :

|zi| Rechercher... 3

Rechercher:

C =
% I = T Mot entier =

™ Respecter la casse

IV Tout le dacument

¥

Caractére... | Faragraphe... Encadrements... I Feuilles de SQIB...I
Annuler | Rechercher I
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2 Saisissez la chaine de caracteres a rechercher dans la zone Rechercher.
ou
Sélectionnez une chaine de caractéres dans la liste déroulante
Rechercher (si vous avez déja effectué une recherche).
Vous pouvez également coller dans cette zone les caracteres Tabulation
ou Retour chariot afin de rechercher ces caracteres.

3 Définissez vos options de recherche.

Pour plus d’'informations sur les options Mot entier, Respecter la casse
et Tout le document, reportez-vous au paragraphe “Options de
recherche”, page 96.

Vous pouvez également définir des critéres de recherche
supplémentaires basés sur les formats de caracteres, de paragraphes,
d’encadrements et les feuilles de style. Pour plus d’informations sur ce
point, reportez-vous au paragraphe “Boutons de formatages”, page 92.

4 Cliquez sur le bouton Rechercher.

La boite de dialogue est refermée et la recherche débute
immédiatement, a partir du point d’insertion dans le document.
4D Write sélectionne la premiere occurrence de texte qui correspond
e o aux critéres.

5 Pour rechercher et sélectionner les occurrences suivantes, choisissez

Coller Chlsy autant de fois que nécessaire la commande Rechercher suivant dans le
Tout sélectionner Chrl+a menu Edition de 4D Write-
Rechercher Cirk 4D Write continue la recherche jusqu’a ce qu’il rencontre une autre

Rechercher 3 Chrl+G

Remplacer. . QbR occurrence de la chalne de caracteres recherchée ou qu'il atteigne la fin
Remplacer sarant kT du document (si I'option Tout le document n’est pas cochée), ou

Changer la casse > ’s . . I . <17 .

Montrer |a sélection encore qu'il revienne au point d’insertion (si I’option Tout le

Aller 3 page... document est cochée).

Rechercher et remplacer du texte et des formats

4D Write vous permet de rechercher et de remplacer :
m une séquence de caracteres particuliere,
m un format de caractere particulier,
m un format de paragraphe particulier,

m un format d’encadrement particulier,
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m un paragraphe ou une séquence de caracteres utilisant une feuille de

Boite de dialogue de
Remplacement

Zone “Remplacer” :
Définition des
éléments a rechercher

Zone “Par” : Définition
des éléments de
remplacement

Boutons d’action

—TISST

style particuliére,
toute combinaison de critéres parmi ceux ci-dessus.

Une opération de “Rechercher et Remplacer” peut étre de deux types :

m Vous pouvez rechercher une séquence de caracteres et la remplacer

par une autre séquence de caracteres. Ce point est décrit dans le
paragraphe “Rechercher et remplacer des caracteres”, page 103.

Vous pouvez également rechercher des formats ou des feuilles de
style et les remplacer par d’autres formats ou feuilles de style. Ce
point est décrit dans le paragraphe “Rechercher et remplacer des for-
mats”, page 104.

La boite de dialogue de Remplacement vous permet de définir a la fois
les criteres des recherche et les valeurs de remplacement. Pour afficher
la boite de dialogue de Remplacement, sélectionnez la commande
Remplacer... dans le menu Edition de 4D Write. Cette boite de dialogue
comporte trois principales zones :

|=i| Remplacer. ..

Remplacer:

=

I Respecter la casse

’ ;I I~ Mot entier

LI ¥ Tout le document

Encadrements... | Feuilles de style... |

Caractare... | Paragraphe...

Par

| =]
IEf

Caractara... | Encadrements... | Feuilles de style... |

Paragraphe... |

Zone “Remplacer”
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Tout remplacer | Remplacer I

Fermer |

La zone “Remplacer” vous permet de saisir la chaine de caracteres et/ou
les formats que vous voulez rechercher et remplacer. Si vous avez déja
effectué des recherches de chaines de caracteres pendant la méme
session de travail, la zone d’affichage décrit les critéres de la derniere
recherche effectuée et la liste déroulante de la zone “Remplacer:” vous
permet de sélectionner les chaines de caracteres déja saisies.
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Zone “Par”

Cette zone est identique a la zone “Rechercher” de la boite de dialogue
de recherche. Pour plus d'informations sur son fonctionnement,
reportez-vous au paragraphe “Boite de dialogue de Recherche”,

page 92.

Cette zone vous permet de saisir la chaine de caracteres et/ou les
caractéristiques de formatage qui doivent remplacer les précédents.

Zone de saisie

La zone de saisie vous permet de saisir la chalne de caracteres devant
remplacer celle que vous recherchez. Cette zone conserve en mémoire
toutes les chaines de caractéres que vous y avez saisies depuis
I'ouverture du document courant.

Pour afficher la liste des chaines de caracteres saisies dans cette zone,
cliquez sur le bouton situé a droite de la zone : une liste déroulante
comportant les remplacements déja effectués (s'il y en a) apparait :

Par: il =]
Bl

Alain
| 1939
Cette fonction vous permet d’utiliser plusieurs fois les mémes

caracteres de remplacement sans devoir les saisir a chaque fois.

Boutons de formatages

Les boutons de formatages affichent les boites de dialogue
correspondantes, vous permettant d’effectuer des remplacements de
formats. Quatre types de formatages sont disponibles : Caractere,
Paragraphe, Encadrements et Feuilles de style. Vous pouvez ainsi
définir des formats a appliquer soit aux caracteres de remplacement,
soit aux caracteres recherchés.

Pour définir un format de caracteres de remplacement :

Cliquez sur le bouton Caracteére...
La boite de dialogue de définition d'un format de caracteres s’affiche.
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2 Définissez le format a appliquer aux caractéres de remplacement.

|| Caractére. .. ]
(;;\ rPolice : ~Taille - Soulignement —————————————————
y |Times Mew Roman |12
i - Couleurs
Teste Fond Ornbre
Souligné Baré
- Aftributs
I~ Graz I~ Exposant Zutl Te crots que le chien
I Italique ™ Indice Sambuca préfére le whisky
I~ Ormbeg I~ Petites majuscules revigorant au doux porto.
I~ Bané I Majuscules
Défaut | Inconmnu | Précadent | Annuler | Ok I

Pour plus d’informations sur l'utilisation de cette boite de dialogue,
reportez-vous au paragraphe “Définir plusieurs attributs de texte en
une fois”, page 134.

3 Cliquez sur le bouton OK.
La boite de dialogue de remplacement est alors affichée. La zone
d’affichage inférieure décrit les caractéristiques que vous venez de
sélectionner.

» Pour définir un format de paragraphe de remplacement :

1 Cliquez sur le bouton Paragraphe...
La boite de dialogue de définition d'un format de paragraphe s’affiche.

2 Définissez le format de paragraphe de remplacement.

|=i| Paragraphe. ..
ey v Retrait Format
1@ A gauche : |E ¥ Alighement |A gauche 'I Défaut
# araite : [0.0 om W Puce IAucune vI Aucun
ére ligne : |EI,EI )
Dzl e cm W Interigne h— Précédent

Ced estunexemple de paragraphe. Ceci est unexemple de paragaphe. Ceci est un exemple
de paragraphe. Ceci est un exemple de paragraphe. C eci est un exemple de paragraphe.

Annuler | 0K I

100 4D Write - Utilisation




Rechercher et remplacer du texte et des formats

Pour plus d’informations sur l'utilisation de cette boite de dialogue,
reportez-vous au paragraphe “Définir les formats de paragraphes”,
page 123.

Cliquez sur le bouton OK.

La boite de dialogue de remplacement est alors affichée. La zone
d’affichage inférieure décrit les caractéristiques que vous venez de
sélectionner.

Pour définir un format d’encadrement de remplacement :

Cliquez sur le bouton Encadrements...

La boite de dialogue de définition d’un format d’encadrement
s'affiche.

Définissez le format d’encadrement de remplacement.

|zl Encadrements. .. x|
R - Encadrements - Style Couleurs
—
—
I™ Gauche Droite 7 pr————
pomsms
I —
[ Bas — Défaut
I~ Contour I™ Interlignes : EUGH] |
[v Distance au texte : |D:1 Précédent
Annuler | Ok I

Pour plus d’informations sur cette boite de dialogue, reportez-vous au
paragraphe “Définir '’encadrement d'un paragraphe”, page 146.

Cliquez sur le bouton OK.

La boite de dialogue de remplacement est alors affichée. La zone
d’affichage inférieure décrit les caractéristiques que vous venez de
sélectionner.

Pour sélectionner une feuille de style de remplacement :

Cliquez sur le bouton Feuilles de style...

4D Write - Utilisation 101



Chapitre 3 Saisie et modification de texte

Boutons d’action
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La boite de dialogue de choix d'une feuille de style s’affiche :

@Ehnisissez une feuille de stple___
=, Hormal :I
Sous-titres
D> Légendes
[/
Annuler | Ok I

Cliquez sur la feuille de style que vous souhaitez appliquer.

Si vous ne souhaitez pas sélectionner de feuille de style de
remplacement, cliquez en-dehors des éléments dans la liste.

Cliquez sur le bouton OK.

La boite de dialogue de remplacement est alors affichée. La zone
d’affichage inférieure contient le nom de la feuille de style que vous
venez de sélectionner

Zone d’affichage

La zone d’affichage inférieure de la boite de dialogue de remplacement
liste toutes les caractéristiques qui vont étre appliquées aux éléments
recherchés, hormis la chaine de caracteres.

Les trois boutons situés en bas de la boite de dialogue de remplacement
vous permettent d’exécuter ou d’annuler le Recherche/Remplacer.

Fermer
Ce bouton annule l'opération et referme la boite de dialogue.

Tout remplacer

Ce bouton exécute le remplacement des éléments recherchés en une
seule opération dans tout le document (si I’'option Tout le document
est cochée) ou jusqu’a la fin du document (si I’'option n’est pas cochée).

Remplacer
Ce bouton exécute le remplacement de la premiere occurrence des
éléments recherchés trouvée dans le document.
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Rechercher et
remplacer des
caracteres

» Pour rechercher et remplacer une chaine de caracteres :

1 Choisissez la commande Remplacer... dans le menu Edition de

4D Write.
La boite de dialogue de remplacement s’affiche :

Remplacer:

3 =
&‘% l =] I Mat entier =

I Respecter la casse
LI ¥ Tout le document

Caractére... | Paragraphe... | Encadrements..l Feuilles de style..

Far:

| =l

=y

’ [
Caractére... | Faragraphe... | Encadrements.. I Feuilles de style..

Fermer I Tout remplacer I Remplacer I

2 Saisissez la chaine de caractéres a rechercher dans la zone Remplacer.

ou

Sélectionnez une chaine de caractéres dans la liste déroulante
Remplacer (si vous avez déja effectué une recherche).
Définissez vos options de recherche.

Pour plus d'informations sur ces option, reportez-vous au paragraphe
“Options de recherche”, page 96.

Vous pouvez également définir des criteres de recherche
supplémentaires basés sur les formats de caracteres, de paragraphes,
d’encadrements et les feuilles de style. Pour plus d'informations,
reportez-vous au paragraphe “Boutons de formatages”, page 92.

Saisissez la chaine de caracteres de remplacement dans la zone “Par :".

Vous pouvez également coller dans cette zone les caracteres Tabulation
ou Retour chariot pour les utiliser comme caractéres de remplacement.
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Définissez vos options de remplacement dans la zone “Par :".

Vous pouvez définir des remplacements basés sur les formats de
caracteres, de paragraphes, d’encadrements et les feuilles de style. Pour
plus d’informations sur ce point, reportez-vous au paragraphe “Zone
“Par””, page 99.

Cliquez sur le bouton Remplacer.
ou
Cliquez sur le bouton Tout remplacer.

4D Write referme la boite de dialogue. La recherche débute
immédiatement a partir de '’emplacement du curseur.

m Si vous avez cliqué sur le bouton Remplacer, 4D Write remplace la
premiere occurrence de la chaine de caractéres correspondant aux
criteres de recherche par la chaine de caracteres et les attributs (s'il y
en a) de remplacement.

m Sivous avez cliqué sur le bouton Tout remplacer, 4D Write rem-
place en une seule opération toutes les occurrences de la chaine de
caracteres correspondant aux criteres de recherche.

Pour rechercher et remplacer les occurrences suivantes, choisissez
autant de fois que nécessaire la commande Remplacer suivant dans le
menu Edition de 4D Write.

4D Write poursuit la recherche jusqu’a ce qu'’il rencontre une autre
occurrence de la chalne de caracteres recherchée, ou qu'il atteigne la
fin du document (si I'option Tout le document n’était pas cochée) ou
encore qu'il revienne au point d’'insertion (si 'option était cochée).

Pour rechercher et remplacer uniquement des formats :

Choisissez la commande Remplacer... dans le menu Edition de
4D Write.
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La boite de dialogue de remplacement s’affiche :

@ Remplacer.__ |

Remplacer:

& =
h‘& l | I Mot entier =

I~ Respecter la casse
LI ¥ Tout le document

Caractére. . I Paragraphe... I Encadrements.. I Feuilles de style..

| =

B

’ J&
Caractére | FParagraphe | Encadrements | Feuilles de style

Fermer | Tout remplacer | Remplacer I

Ne saisissez AUCUN caractére dans la zone de saisie “Remplacer :".

Si la zone comporte des caracteres issus d'une précédente recherche,
sélectionnez-les et appuyez sur la touche Ret. Arr. ou Suppr.
Définissez le format ou la combinaison de formats que vous voulez
remplacer, a I'aide des boutons de formatages.

Pour plus d’informations sur ce point, reportez-vous au paragraphe
“Boutons de formatages”, page 92.

Définissez le format ou la combinaison de formats de remplacement, a
I'aide des boutons de formatages.

Pour plus d’informations sur ce point, reportez-vous au paragraphe
“Zone “Par””, page 99.

Ne saisissez AUCUN caractere dans la zone de saisie “Par :".

Si la zone comporte des caracteres issus d'un précédent remplacement,
sélectionnez-les et appuyez sur la touche Ret. Arr. ou Suppr.

Cliquez sur le bouton Remplacer.

ou

Cliquez sur le bouton Tout remplacer.

4D Write referme la boite de dialogue. La recherche débute a partir de
I’emplacement du curseur.

m Si vous avez cliqué sur le bouton Remplacer, 4D Write reformate la
premiere occurrence de caracteres dont le formatage correspond a
celui que vous recherchez, en appliquant les formats de remplace-
ment. Le contenu du texte n’est pas modifié.
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m Si vous cliquez sur le bouton Tout remplacer, 4D Write referme la
boite de dialogue et remplace en une seule opération toutes les
occurrence de caractéres dont le formatage correspond a celui que
vous recherchez par les formats de remplacement.

Pour rechercher et reformater les occurrences suivantes, choisissez
autant de fois que nécessaire la commande Remplacer suivant dans le
menu Edition de 4D Write.

4D Write poursuit la recherche jusqu’a ce qu'il rencontre une autre
occurrence de caracteres ayant le(s) format(s) recherché(s), ou qu’il
atteigne la fin du document (si ’option Tout le document n’était pas
cochée) ou encore qu’il revienne au point d’insertion (si l’option Tout
le document était cochée).

Vous pouvez ainsi, par exemple, remplacer tout le texte en gras par du
texte en italique, ou supprimer un attribut en une seule opération.

Utiliser le correcteur orthographique
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4D Write inclut un utilitaire de correction orthographique, disponible
en plusieurs langues.

La langue utilisée pour la vérification orthographique est la langue
courante de 'application 4D. La commande CHANGER DICTIONNAIRE
du langage de 4° Dimension permet de changer le dictionnaire
courant.

Vous pouvez configurer le correcteur de maniere a ce que la
vérification soit effectuée automatiquement “a la volée” (c’est-a-dire
pendant la saisie) ou ponctuellement, a l’aide d'une commande de
menu.

La vérification a la volée (option globale au plug-in 4D Write) est
définie via les préférences du document (cf. paragraphe “Parametres de
correction orthographique”, page 79).

Pour effectuer une vérification ponctuelle de I'orthographe de votre
document :

Placez le point d’insertion dans le document a vérifier.

ou

Si vous souhaitez vérifier uniquement une partie du document,
sélectionnez la partie a vérifier.
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= 2 Choisissez la commande Correcteur orthographique... dans le menu
Assistant de tableau. .. 0utils de 4D Write.

La vérification débute immédiatement. Si le correcteur releve une
erreur, la boite de dialogue suivante apparait :

Infarmations. ..
Statistiques...

Mise & jour des références Chrl+k
Figer le document

@ Comecteur d orthographe._.
Mode Draft
" ” oy Pas dans le dictionnaire :
Mot SuspeCt ﬂfrustime lgrorer |
Toutignarer |
Ajouter |
Changer en :

Bouton d’action

Correction suggérée a0

Suggestions :

Autres corrections Tustine =]

suggérées [ hanger |
Taut changer |

| Fermer |

Vous disposez des options suivantes :

m Ignorer : vous laissez inchangé le mot suspect, la vérification se
poursuit.

m Tout ignorer : vous laissez inchangeés le mot suspect ainsi que toutes
ses éventuelles autres occurrences (ce mot ne provoquera plus
I'apparition de la fenétre), la vérification se poursuit.

m Changer : le mot suspect est remplacé par la correction proposée
dans la zone “Changer en”, la vérification se poursuit.

m Tout changer : le mot suspect ainsi que toutes ses éventuelles autres
occurrences seront remplacés par la correction proposée dans la
zone “Changer en”, la vérification se poursuit.

m Ajouter : le mot suspect est laissé inchangé et est ajouté au lexique,
la vérification se poursuit.

m Fermer : referme la fenétre sans modifier le texte, la vérification est
stoppée.

Si la correction proposée dans la zone “Changer en” ne vous convient
pas, vous pouvez soit en sélectionner une autre dans la liste
“Suggestions” (s'il y en a), soit saisir directement votre correction dans
la zone “Changer en”.

3 Sélectionnez une option.

Si vous avez choisi de poursuivre la vérification, la boite de dialogue
réapparait automatiquement a chaque nouvelle erreur.
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Lorsque le correcteur orthographique a terminé de lire le document ou
la sélection, 4D Write affiche une boite de dialogue d’alerte indiquant
que la vérification est terminée.

Activer le mode Draft

108 4D Write - Utilisation

Par défaut, la saisie de caractéres s’effectue dans 4D Write en mode
WYSIWYG, autrement dit la représentation des données a 1’écran est
identique a celle que vous obtenez a I'impression. Ce mode utilise les
définitions des polices de caracteres fournies par le driver de
I'imprimante courante.

Ce fonctionnement peut parfois entrainer un ralentissement sensible
de l'affichage des caractéres au cours de la saisie. La cause en est
généralement le systeme d’exploitation, le driver d'impression ou des
utilitaires installés sur 1’ordinateur.

Dans ce cas, vous pouvez désactiver le mode WYSIWYG en
sélectionnant la commande Mode Draft dans le menu Outils. A noter
que l'impression est toujours effectuée en mode WYSIWYG.
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4D Write vous permet de personnaliser I'apparence de vos documents.
Vous pouvez modifier les caractéristiques élémentaires des
paragraphes : marges, alinéas, justification, interlignages ou encore
tabulations. Vous pouvez également modifier les caractéristiques
typographiques du texte sélectionng, telles que la police de caracteres,
sa taille, son style et sa couleur. Par exemple, vous pouvez sélectionner
le titre de votre document et le passer en italique.

Vous pouvez utiliser des feuilles de style personnalisées pour appliquer
un ensemble de modifications en une seule opération. Par exemple, si
vous voulez que les titres de votre document apparaissent en police
Avant Garde 14 points, vous pouvez créer une feuille de style intitulée
“Titres” comportant ces caractéristiques. Une fois définie, une feuille
de style peut étre appliquée a tout endroit de votre document.

Ce chapitre décrit comment :
Définir des en-tétes et des pieds de pages

Définir les marges, 1’alinéa, les bordures et les tabulations d'un
paragraphe

Définir la justification et 'interlignage du texte
Modifier les attributs de police, taille, style et couleur d'un texte

Créer et utiliser des feuilles de style pour les caracteres ou les
paragraphes

Définir séparément la couleur du texte et celle des styles
Insérer des sauts de pages

Insérer des tableaux

Définir et utiliser plusieurs colonnes

Insérer des sauts de colonnes
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Créer des en-tétes et des pieds de pages
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Par défaut, un document 4D Write affiche uniquement une zone de
texte principale, le corps du document. Toutefois, chaque document
comporte deux zones particulieres, situées au-dessus et au-dessous du
corps du texte, I'en-téte de page et le pied de page. Ces zones réservées ont
la particularité de pouvoir étre répétées sur chaque page du document.
Elles peuvent comporter des éléments fixes (logos, titres) ou des
éléments variables (numéros de pages, expressions 4D, dates).

L’en-téte est situé au-dessus de la zone de corps. Il contient
généralement des informations telles que le logo d'une société ou le
titre du document.

Le pied de page est situé au-dessous de la zone de corps. Il contient
généralement des informations telles que le nom du chapitre et/ou le
numéro de page.

Vous ne pouvez visualiser, créer ou modifier 'en-téte et le pied de page
que lorsque le document est affiché en mode Page. 4D Write vous
permet également de créer jusqu’a trois en-tétes et pieds de page
différents : un pour la premiere page du document, un pour la page de
gauche et un pour la page de droite (pour plus d’informations sur ce
point, reportez-vous au paragraphe “Définir les préférences”, page 76).

Pour créer un en-téte ou un pied de page :

Sélectionnez la commande Page dans le menu Affichage.

La page courante du document 4D Write s’affiche. Elle comporte trois
zones : la zone d’en-téte, la zone de corps, et la zone de pied de page.

Cliquez dans la zone d’en-téte ou de pied de page et saisissez les
informations que vous voulez insérer.

Vous pouvez saisir du texte, mais également insérer des images, des
références variables telles que la date du jour, le numéro de page ou des
éléments en provenance de 4° Dimension. Pour plus d’informations
sur I'insertion de la date du jour ou du numéro de page, reportez-vous
respectivement au paragraphe “Insérer la date et I’heure”, page 184 ou
au paragraphe “Insérer les numéros ou le nombre de pages”, page 186.
Pour plus d’informations sur 'insertion d’éléments 4D, reportez-vous
au chapitre “Utiliser des références dynamiques”, page 183.
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Redimensionner
I'en-téte et le pied
de page

Pour redimensionner une zone d’en-téte ou de pied de page :

Sélectionnez la commande Page dans le menu Affichage.

La page courante du document 4D Write s’affiche. Notez qu'une regle
verticale est affichée a gauche de la fenétre.

Cliquez dans la zone d’en-téte ou de pied de page.

La regle verticale affiche les dimensions de la zone dans laquelle vous
avez cliqué.

Placez le curseur de la souris dans la régle, au-dessus de la limite
supérieure ou inférieure de la zone.

Le curseur se transforme en double fleche H—I .

Cliquez et faites glisser la limite jusqu’a I'emplacement désiré.

J

La zone d’en-téte ou de pied de page est modifiée en conséquence.

Formater les paragraphes

La regle La regle de 4D Write est située juste au-dessous des barres d’outils.
Vous pouvez utiliser les marqueurs de la reégle pour définir les marges,
les séparateurs verticaux et les tabulations.

||E|F""2"'3'"4'"5"'5"'¥>"'3'"9"'10""""‘2'"‘3"-’.}-‘4""5"'_
Marqueur de marge gauche 1 Marqueur de | Marqueur de _
Marqueur d'alinéa tabulation marge droite

La regle affiche les caractéristiques du paragraphe dans lequel le
curseur de 4D Write est placé. Les marqueurs de marge gauche et droite
indiquent la position des marges. Les marqueurs de tabulation et
d’alinéa indiquent les emplacements des tabulations et de 1’alinéa.
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Lorsque vous appuyez sur la touche Retour chariot, 4D Write crée un
nouveau paragraphe en utilisant les caractéristiques de la regle du
paragraphe précédent. Ce fonctionnement vous permet de conserver
un méme formatage tout en continuant a créer des paragraphes. Vous
pouvez utiliser la régle pour modifier certaines caractéristiques du
paragraphe dans lequel vous étes en train de travailler. Si vous avez
sélectionné plusieurs paragraphes, vos modifications s’appliqueront a
tous les paragraphes sélectionnés. Les caractéristiques que vous pouvez
modifier a 'aide de la régle sont les suivantes :

positions des marges gauches et droites,
position des tabulations,

position de l'alinéa.

Si vous le souhaitez, vous pouvez masquer la régle en choisissant la
commande Regle dans le menu Affichage de 4D Write. Pour réafficher
la regle, choisissez a nouveau Regle dans le menu Affichage. Une coche
(V) placée devant la commande Reégle indique que la regle est
actuellement affichée.

Pour sélectionner un paragraphe :

Cliquez n‘importe ou dans le paragraphe.

Pour sélectionner plusieurs paragraphes :

Cliquez dans un paragraphe et, tout en maintenant le bouton de la
souris enfoncé, faites-la glisser verticalement de maniére a faire défiler
le document.

(0] U

Cliquez dans le premier paragraphe a sélectionner.
Appuyez sur la touche Maj et maintenez-la enfoncée.

Cliquez dans le dernier paragraphe a sélectionner.
Tous les paragraphes situés entre les deux clics sont sélectionnés.

Pour sélectionner tous les paragraphes d’'un document :

Choisissez Tout sélectionner dans le menu Edition de 4D Write.
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Définir les marges et A l'aide de la régle, vous pouvez définir la position des marges gauche

I'alinéa et droite des paragraphes sélectionnés. A noter que la position de la
marge gauche de paragraphe et celle de I'alinéa sont relatives a la
marge gauche du document. Si cette derniere est modifiée, les marges
gauches des paragraphes et les alinéas seront déplacées en
conséquence.

Fichier Edition Affichage Insertion Stwle Couleurs Paragraphe Format  Outils

T o ©@E 1w w

Marqueur de marge —

de paragraphe gauche La commande CHARGER ENSEMEBLE charge un ensemble depuis le fichier
dociyment, créé a l'aide de la commande STOCKER ENSEMBLE

-—
R R T I I L R LS

Marqueur d’alinéa ) ) ) )
L'ensemble stocké dans document doait s'appliguer a table. Si ensemble
existait déja en mémoire, il est réécrit.

Marqueur de marge

de paragraphe droite Le paramétre document est le nom du fichier disque contenant l'ensemble. |l
n'est pas nécessaire gue ce fichier ait le méme nom que I'ensemble. Sivous
passez une chaine vide dans document, une boite de dialogue standard
d'ouverture de fichiers s'affiche, permettant a l'utilisateur de chaisir I'ensemble a
charger

ATTENTION : Rappelez-vous qu'un ensemble est l'image d'une sélection
d'enregistrements au moment précis ol 'ensemble est créé. Siles
enregistrements représentés par I'ensemble sont modifies, celui-ci devient
obsoldte. En conséquence, vous devez stocker et charger des ensembles

avec des enregistrements dont le contenu varie peu. De multiples

|« A . e .
Page 1 112 Ligne 17, Col 1 UM

Dans la regle, les triangles gris & indiquent les marges gauche et
droite des paragraphes. Le marqueur d’alinéa 77 indique
I’emplacement auquel débute la premiére ligne de chaque paragraphe.

Lorsque vous créez un document, 4D Write affiche par défaut la page
standard définie dans votre imprimante. Les marges de gauche et de
droite du document sont placées a 2,5 cm des extrémités de la page.
Vous pouvez modifier ces valeurs pour chaque paragraphe a l'aide de la
regle — en restant a I'intérieur des marges du document par défaut.
Vous pouvez modifier I'emplacement de la marge gauche, de la marge
droite et de 1’alinéa en faisant glisser latéralement leurs marqueurs a
I’aide de la souris. Ces trois marqueurs peuvent étre déplacés
indépendamment les uns des autres. La distance minimale entre les
marqueurs de marge gauche et droite est de 2,54 cm (= 1 pouce).
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Pour définir la marge gauche ou droite d'un paragraphe a l'aide de la
regle :

Déplacez le marqueur de marge gauche 3 ou droite 2 jusqu’a
I'emplacement souhaité.

ou

Pour déplacer simultanément le marqueur de marge gauche 3 et le
marqueur d’alinéa 73, cliquez sur le rectangle situé au-dessous du
marqueur de marge gauche E<_

Des lignes verticales en pointillés apparaissent lorsque vous cliquez sur
un marqueur de marge, afin de vous permettre de mieux visualiser les
modifications effectuées.

Le déplacement d'un marqueur de marge s’effectue par incréments de
0,25 cm (ou 1/8 de pouce, ou encore 10 pixels). Pour désactiver ce
magnétisme, appuyez sur la touche Ctrl sous Windows ou Commande
sous Mac OS pendant que vous faites glisser le marqueur.

Pour définir la marge gauche ou droite du document a l'aide de la
regle :

Passez en mode Page en choisissant la commande Page dans le menu
Affichage.

Placez le curseur de la souris au-dessus de la limite de la marge gauche
ou droite.

Le curseur se transforme en lTI"_ pour indiquer le déplacement de la
marge de document.

Déplacez la limite de marge gauche ou droite du document jusqu’a
I'emplacement souhaité.
Pour définir l'alinéa :

Déplacez le marqueur d’'alinéa 77 jusqu’a I'emplacement souhaité.
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Aligner le texte

Texte centré

4D Write vous permet d’aligner le texte sur la marge gauche, le centre,
la marge droite, ou de le justifier, c’est-a-dire de l'aligner a la fois sur la
marge gauche et la marge droite.

4D ChargerEnsemble

: Fichier Edition Affichage Insertion Style Couleurs Paragraphe Format  Qutils

mae L & 8| o T o@m v

|=|= = = |nomal v | Arial

CIR I - S B AU O X [ L SN AL L N SO | N N U I N E O & L LI

CHARGER ENSEMELE

r
<

Texte allgné a gauche — 1 necessaire que ce fichier ait le méme nam que I'ensemble. Sivous passez une chaine vide

La commande CHARGER ENSEMBLE charge un ensemble depuis le fichier document, créé
4 l'aide de la commande STOCKER ENSEMBLE.

L'ensemble stocké dans docurment doit s'appliquer a table. Siensemble existait déja en
mémaire, Il est réécrit

Le paramétre document est le nom du fichier disque contenant 'ensemble. | n'est pas

dans document, une boite de dialogue standard d'ouverture de fichiers s'affiche, permettant 4
lutilisateur de choisir 'ensemble & charger.

ATTENTION : Rappelez-vous qu'un ensemble est limage d'une sélection d'enregistre-
ments au moment précis ol I'ensemble est créé. Siles enregistrements représentés par

Texte justifié

lensemble sont modifiés, celui-ci devient obsoléte. En conséquence, vous devez stocker
et charger des ensembles avec des enregistrernents dont le contenu varie peu. De multi-
ples événements peuvent rendre un ensemble obsoléte : modification ou suppression
d'un enregistrernent de I'ensemble, ou encore modification des critéres ayant déterming
la création de 'ensernble.

Référence

Texte aligné a droite

Boutons d’alignement
de texte

STOCKER ENSEMEBLE .
| < >
Page 1 11 Ligne 21, Col 1 MM

Vous pouvez définir 1’alignement de votre texte a I’aide des boutons de
la barre d’outils Format, ou des commandes du menu Paragraphe.

”E E| | | F :|:| _il— Barre d’outils Format

|—'—l

Pour aligner le texte a gauche :

Cliquez sur le bouton d’alignement a gauche | = ou choisissez la
commande Aligné a gauche dans le menu Paragraphe.

Pour aligner le texte a droite :

Cliquez sur le bouton d’alignement a droite =/ ou choisissez la
commande Aligné a droite dans le menu Paragraphe.

Pour centrer le texte :

Cliquez sur le bouton de centrage =/ ou choisissez la commande
Centré dans le menu Paragraphe.
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Définir
I'interlignage

Interligne simple

Interligne 1,5
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» Pour justifier le texte :

1 Cliquez sur le bouton de justification =| ou choisissez la commande

Justifié dans le menu Paragraphe.

4D Write vous permet de définir l'interligne des paragraphes. La
fenétre suivante fournit un exemple d’interlignes simple et 1,5 :

“D ChargerEnsemble E@E'

¢ Fichier Edtion Affichage Insertion Style Couleurs Paragraphe Format  OQutils

Na® B & B L G - R og:
IZIE == T =2 i tomal w | Arial v 10 » © 7

b —
Ba-l-]-l-2-!-3-I-4-I-5-I-E‘I‘T-I‘S-I-Q-I-1D-I-H-I-IZ-I'13'I'14'|¢15A

Le paramétre document est le nom du fichier disque contenant 'ensemble. |l n'est pas
nécessaire que ce fichier ait |2 méme nom gue l'ensemble. Sivous passez une chafne vide

dans document, une bofte de dialogue standard d'ouverture de fichiers g'affiche, permettant &

l'utilisateur de choisir I'ensemble & charger.

ATTENTION : Rappelez-vous qu'un ensemble et limage d'une sélection d'enregistrerments

au maoment précis ol 'ensemble est crég. Siles enregistrements représentés par l'ensemble

sont modifiés, celui-ci devient obsoléte. En conséquence, vous deverz stocker et charger des

ensembles avec des enrepgistrements dont le contenu varie peu. De muttiple s événements
peuvent rendre un ensemble obsoléte : modification ou suppression d'un enregistrement de
l'ensemble, ou encore modification des critéres ayant d éterming la création de l'ensemble.

< »
Page 1 i1 Ligne 14, Cal 75 UM

Vous pouvez définir I'interlignage de votre texte a 1’aide des boutons
de la barre d’outils Format, ou des commandes du menu Paragraphe.
Dans les deux cas, vous pouvez spécifier un interligne simple, un
interligne 1,5 ou un interligne double.

| — | — | Paragraphe
s (Rl Copier larégle  Chil+hd 5+C

= [Eallerl=eale [Eirl s
I_ Interligne double Puces ,

Interligne 1,5 v Bligné & gauche
Centré

Interligne simple Bligné 3 diote

Justifié

Interligne simple
v nterligne 1.5

Interligne double

Bttre...

Le menu Paragraphe vous permet également de définir toute valeur
d’interligne personnalisée.
Pour définir un interligne simple :

Cliquez sur le bouton [= ou choisissez la commande Interligne simple
dans le menu Paragraphe.
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Définir des
tabulations

Note

Pour définir un interligne 1,5 :

Cliquez sur le bouton =| ou choisissez la commande Interligne 1,5
dans le menu Paragraphe.

Pour définir un interligne double :

Cliquez sur le bouton =l ou choisissez la commande Interligne double
dans le menu Paragraphe.

Pour définir une valeur d’interligne personnalisée :

Choisissez la commande Autre... dans le menu Paragraphe.
La boite de dialogue “Ajuster l'interligne” s’affiche :

\=i] Ajuster Iinterligne...
Taille : I‘I
Annuler | ak I

Saisissez la valeur d’interligne (= 1) que vous souhaitez appliquer a
votre paragraphe.

Cliquez sur OK.
L’espace supplémentaire est placé sous la ligne.

Les documents 4D Write comportent par défaut un ensemble de
tabulations “automatiques” placées tous les centimetres. Vous pouvez
utiliser ces tabulations, bien qu’elles n’apparaissent pas dans la regle :
pour cela, il vous suffit d’appuyer sur la touche Tabulation, le curseur
se positionne automatiquement sur la tabulation suivante. Vous
pouvez également placer des tabulations personnalisées dans la regle.
L'intervalle par défaut des tabulations “automatiques” peut étre défini
dans la boite de dialogue des Préférences du document. Pour plus
d’informations, reportez-vous au paragraphe “Définir les préférences”,
page 76.

Lorsque vous insérez une nouvelle tabulation, toutes les tabulations
“automatiques” situées a sa gauche sont supprimées.
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Créer des tabulations
avec la regle

>
1

Pour créer une tabulation a l'aide de la regle :

Cliquez sur le menu déroulant situé a gauche de la régle.

-3
I% & Tabulation gauche:

2 Tabulation centrée

a T abulation droite
& Tabulation décimale
1 Séparateur vertical

Ce menu vous permet de sélectionner le type de tabulation que vous
souhaitez insérer.

2 Sélectionnez un type de tabulation.

Note

118 4D Write - Utilisation

Cliquez dans la regle, a I'endroit ou vous souhaitez placer la
tabulation.

La tabulation est insérée. Vous pouvez modifier sa position en la
faisant glisser sur la regle.
Pour déplacer un marqueur de tabulation :

Cliquez sur le marqueur de tabulation et faites-le glisser vers la droite
ou la gauche.

Le déplacement d'une tabulation s’effectue par incréments de 0,25 cm
(ou 1/8 de pouce, ou encore 10 pixels). Pour désactiver ce magnétisme,
appuyez sur la touche Ctrl sous Windows ou Commande sous Mac OS
pendant que vous faites glisser le marqueur.

Pour supprimer un marqueur de tabulation :

Cliquez sur le marqueur de tabulation et faites-le glisser en-dehors de
la régle.

Le marqueur de tabulation disparait de la regle pour indiquer qu'il va
étre supprimé.

Pour savoir comment modifier le type de tabulation ou sélectionner
des points de conduite, reportez-vous au paragraphe “Modifier le type
de tabulation et les caracteres de conduite”, page 120.
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Créer des tabulations
avec la boite de dialogue

Tabulations

Lorsque vous voulez définir plusieurs tabulations dans un paragraphe,
il est plus avantageux d’utiliser la boite de dialogue des Tabulations.
Dans cette boite de dialogue, vous pouvez définir simultanément le
type, la position et les éventuels caracteres de conduite de chaque
tabulation.

Pour créer une ou plusieurs tabulations a 1’aide de la boite de dialogue
des Tabulations :

Double-cliquez dans la regle.
ou
Choisissez Tabulations... dans le menu Format.

La boite de dialogue des Tabulations apparait :

|=i| Tabulations. .. x|
Tahulations
1.0cm ;I — Paosition
o [3.0cm Fixer |
~ Alignement Guide
%) Aligné & gauche %1 Aucun
' Centré Ol
LI 0 Aligné 3 droite O
: ) Séparateur décimal O
Ajouter I
1 S éparateur vertical O Aure : I
Supprimet |
anwer | ok |

Les tabulations définies pour le paragraphe courant sont listées dans la
zone “Tabulations”. Les différents types de tabulations sont listés dans
la zone “Alignement”. Les caracteres de conduite sont listés dans la
zone “Guide”.

Cliquez sur le bouton Ajouter.

4D Write insere une nouvelle tabulation dans la zone “Tabulations” et
la positionne par défaut a 1 cm de la derniére tabulation (s'il en existe).
Saisissez I'emplacement de la tabulation dans la zone “Position”.

La valeur saisie exprime la distance de la tabulation par rapport a la
marge gauche du document.

Cliquez sur le bouton Fixer.

La zone “Tabulations” est mise a jour et affiche la nouvelle position de
la tabulation.

Sélectionnez les options de type de tabulation et de caracteres de
conduite que vous souhaitez utiliser.
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>
1
2
3
4
Modifier le type de
tabulation et les
caracteres de conduite
Note
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Pour plus d’informations sur ce point, reportez-vous au paragraphe
“Modifier le type de tabulation et les caracteres de conduite” plus loin
dans ce chapitre.

Cliquez sur le bouton OK.

Pour annuler les modifications et laisser la regle inchangée, vous
pouvez cliquer sur le bouton Annuler.

Pour supprimer une ou plusieurs tabulations a 'aide de la boite de
dialogue des Tabulations :

Double-cliquez dans la regle.
ou
Choisissez Tabulations... dans le menu Format.

La boite de dialogue des Tabulations apparait.

Sélectionnez une tabulation dans la zone “Tabulations” et cliquez sur
le bouton Supprimer.

Répétez I'opération si nécessaire.

Cliquez sur OK.

4D Write affiche différents marqueurs en fonction du type
d’alignement de la tabulation :

Marqueurs de | Alignement de
tabulation tabulation

Gauche

Décimal

Centré

Droite

Séparateur vertical

:E[}E}F

Le séparateur vertical produit le méme effet qu'une tabulation alignée
a gauche mais affiche en outre un séparateur vertical.
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Tabulation a

gauche

Tabulation
décimale

L’écran suivant illustre I'emploi des tabulations et des caracteres de
conduite :

Note

: Fichier Edition Affichage Insertion Style Couleurs Paragraphe Format  Outils
: a9 L & 2 o T 0 ® mno v
=== =|[=]= = | =il Epg =
: |Marmal v |Werdana ~ |2 v G 7 8
(=2 —
S-S ETNE BEEE EEEE NS RN RN RNV R PU RN P
Code Article Fournisseur Prix Remise Page Tabulation
RS rbre aclous Pearson 15,55 centrée
GF24 Plage déserte Mourm al 46,67
DF454 Riviére paresse  Loiseau 9,50 .
LDS51  Prunier japonais  Hunder 51,25 | Points de
KIOOZ  Cactus Mourmal 11,50 H
GF25 Lande salée Mourm al 241,55 conduite
A 54 Pin parasol Lniseal 115,50
TRS41  Olivier Fullier 19,20 Tabulation
¥T12 arbre a plumes  Pearsan 224,00 N .
a droite
| < >
Page 1 11 Ligne 8, Col 35 UM

Pour modifier le type ou les caractéres de conduite d'une tabulation :

Double-cliquez sur un marqueur de tabulation dans la regle.
ou
Choisissez Tabulations... dans le menu Format.

La boite de dialogue des Tabulations apparait.

Si vous souhaitez modifier une tabulation définie dans plusieurs
paragraphes, sélectionnez auparavant tous les paragraphes dans
lesquels elle est utilisée.

Cliquez sur la tabulation que vous souhaitez modifier.

Si vous voulez modifier la position de la tabulation, saisissez une
nouvelle valeur dans la zone “Position”.

Cliquez sur le bouton Fixer.

La zone “Tabulations” est mise a jour et affiche la nouvelle position de
la tabulation.

Sélectionnez le bouton radio correspondant au type de tabulation que
vous souhaitez utiliser.

Sélectionnez le bouton radio correspondant aux caractéres de
conduite que vous souhaitez utiliser.

4D Write vous propose par défaut des traits pleins, des points ou des
tirets. Vous pouvez toutefois utiliser n’importe quel caractére en
sélectionnant le bouton radio Autre et en saisissant un caractere dans
la zone correspondante.
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Définir des puces

Note
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Cliquez sur le bouton OK.

Pour annuler les modifications et laisser la régle inchangée, vous
pouvez cliquer sur le bouton Annuler.

4D Write vous permet de placer facilement des “puces” dans le(s)
paragraphe(s) sélectionné(s). Une puce est un caracteére graphique
associé généralement a une énumération, et permettant de mieux
dissocier visuellement chaque élément de I’énumération.

Par défaut, six types de puces standard sous sont proposés (carré noir,
carré blanc, cercle noir, cercle blanc, diamant et trefle). Vous pouvez
également utiliser un caractere personnalisé.

Les puces utilisent la police Windings sous Windows et Zapf Dingbats
sous Mac OS — a 'exception de la puce Cercle noir, utilisant la police
de caracteres courante. L’utilisation de puces standard permet de
préserver I'apparence des documents 4D Write entre les deux plates-
formes.

Pour sélectionner une puce standard :

Choisissez la commande Puces dans le menu Paragraphe.
Un menu hiérarchique apparait.

Paragraphe
Copier larégle  Chl+haj+C
[EallenlEregle [t FA e

¥ Aucune
Pap B Cané noi
v Aligné a gauche am? noir
: O Cané blanc
Centré .
igné & droi ® Cercle noir
Aligné a droite
Justifig O Cercle blanc
* Diamant
v Interligne simple & Trafle
Interligne 1.5 Autre...

Interligne double
Autre...

Sélectionnez la puce standard que vous souhaitez utiliser.

Pour utiliser une puce personnalisée :
Choisissez la commande Puces dans le menu Paragraphe.

Choisissez la commande Autre... dans le sous-menu hiérarchique.
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Définir les formats
de paragraphes

Boite de dialogue

“Paragraphes”

La boite de dialogue de sélection des caracteres spéciaux s’affiche :

@ Caractéres spéciaux...
A3 o (50 B (RO | E| D a3 e O B | B | @ B |2 (& B |- |3 @
alf (B 62| w4 |F|% OO0 O & R kR A6+ F ¢ =ClO38 VY
O % | & T2 (m,| 2= ¥ er|&ERY ©(m 0000+ | ¢ |@+ « XEE% @< "0
@0 Qe EDEe0E® 006 6 06 0660 0 D e wom o ae-wlie |
ClOO @@ O\ =0 L+ |~ * % o # &4 < = ¢ Qs 006 000000
OO O FS e e F D EEE R e W BEE L A 200
Sl R A |y |e R A e|u|e|e| 3| g ae|al=|=v BB @
Code &scii : I 108
Annulerl Ok I

Sélectionnez le caractére a utiliser comme puce.

ou

Saisissez le code Ascii du caractére a utiliser comme puce dans la zone
Code Ascii.

Cliquez sur le bouton OK.

La puce s’affiche alors au début de chaque paragraphe sélectionné et
sera conservée en tant que caractéristique du paragraphe.

La boite de dialogue “Paragraphes” de 4D Write vous permet de définir
les caractéristiques suivantes :

Les marges de paragraphe gauche et droite,

L'alinéa,

Le type de puce,

L'interlignage,

L'alignement.

@ Paragraphe.__ x|
Iy -V Retrait Farmat
]@ A gauche : IE ¥ &lignemert IA gauche vl Défaut I
A droite : |D,D cm ¥ Puce Im e I
&re [ |D,U .
B iselgie cm v Interligne |1— Précédent I

Ceol estunexemple de paragraphe. Cecl est un exemple de paragraphe. Ceci est un ex emiple
de paragraphe. Ceci est un exemple de paragraphe. © eci est un exemple de paragraphe.

annuler | ok |
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Pour afficher la boite de dialogue “Paragraphes”, sélectionnez la
commande Paragraphe dans le menu Format.

Cette boite de dialogue comporte trois zones principales :

La zone “Retrait”
Cette zone vous permet de définir les marges et I'alinéa du paragraphe.
W Retrat——————————
A gauche : IE
A droite ID,D cm
De 1ére ligne IU,D o

La zone “Format”
Cette zone vous permet de définir les caractéristiques d’alignement, de
puce et d’interlignage du paragraphe.

Format

v Alignement IA gauche =

¥ Puce Im
W Interligne |1

La zone de prévisualisation

Cette zone affiche en temps réel une représentation des caractéristiques
courantes du paragraphe. Deés que vous modifiez une des propriétés du
paragraphe, la zone est mise a jour afin que vous puissiez prévisualiser
I'etfet de la modification.

Ceclest Wexemplk & paEQEphe . Ceclesti eXempk de pamgEphe . Cecl et
wexempk depa@g@Ephe. Ceclestarexempk de paggaphe .Ceclestn
wRMpE de paragEphe .

Ceclest Wexempk & pa@grphe Ceclestn eempk de paRgEpLe . Ce ol est
Wexempk depamgEpie. Ceclestnexmpk de pa@gaphe .Cecl esta
wieMpk de parAgOEpke .

Ceclezt wexempk de paggraphe . Ceclestu exempk de pamgaphe .Ceclest
Wexempk depamgEpie. Ceclestaremmpk de paEgEphe .Cecl ertan
wiRMpE de paRgERk: .

La boite de dialogue Paragraphes comporte également cinq boutons :

Le bouton Annuler referme la boite de dialogue et annule toutes les
éventuelles modifications qui y ont été effectuées.

Le bouton OK referme la boite de dialogue et applique au(x)
paragraphe(s) sélectionné(s) toutes les modifications qui y ont été
effectuées.

Le bouton Défaut applique les valeurs par défaut de la feuille de style
courante pour toutes les caractéristiques.

Le bouton Aucun supprime toute caractéristique de format.
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Le bouton Précédent rétablit les valeurs initiales de toutes les
caractéristiques du format.

Pour définir les marges a 'aide de la boite de dialogue Paragraphes :
Cochez l'option “Retrait”.
Les zones de saisie correspondantes sont alors activées.

Saisissez les valeurs de marges et d’alinéa que vous souhaitez

appliquer.
La zone A gauche correspond a la marge gauche, A droite correspond a
la marge droite et De 1ére ligne correspond a l'alinéa.

Pour définir l'alignement :
Cochez I'option “Alignement”.
La liste déroulante associée est alors activée.

Sélectionnez, dans la liste déroulante, le type d’alignement que vous
souhaitez appliquer au paragraphe.

Pour sélectionner une puce :

Cochez I'option “Puce”.

La liste déroulante associée est alors activée.

Sélectionnez, dans la liste déroulante, le type de puce que vous
souhaitez appliquer au paragraphe.

Lorsque vous sélectionnez I’option Autres..., la boite de dialogue de
sélection de puce personnalisée apparait. Pour plus d’informations sur
ce point, reportez-vous au paragraphe “Définir des puces”, page 122.

Pour définir 'interligne :

Cochez I'option “Interligne”.

La liste déroulante associée est alors activée.

Saisissez la valeur d'interligne que vous souhaitez appliquer.

Cette valeur est exprimée en nombre de lignes. Vous pouvez utiliser
des “demi-lignes” (valeurs multiples de 0,5).
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Définir les couleurs

Définir la couleur du
texte
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4D Write vous permet de définir séparément la couleur du texte et celle
de ses attributs de style. Vous pouvez, par exemple, affecter une
couleur a une portion de texte soulignée et une autre couleur a son
trait de soulignement. Voici les éléments pouvant se voir attribuer une
couleur indépendamment les uns des autres :

Texte

Fond du texte

Trait du barré

Trait du souligné
Ombré

Fond du paragraphe

Encadrement

Pour définir la couleur du texte sélectionné :

Sélectionnez la commande Texte dans le menu Couleurs.
Un sous-menu apparait :

Fond du texte

» [ Rouge
Bané [ range
Souligné r [1Jaure
Ombré » [ Vet
Fond du paragraphe *» [ Blew
Encadrements » I Violet
[ Blanc
[ Gis clair
[ Gris
[ Giris fongé
[ Autre. .

Sélectionnez la couleur a appliquer a la sélection de texte.

La couleur choisie est immédiatement appliquée au texte sélectionné.
Si vous souhaitez utiliser une couleur personnalisée, sélectionnez la
commande Autre... Pour plus d’informations sur la définition d'une
couleur personnalisée, reportez-vous au paragraphe “Définir une
couleur personnalisée sous Mac OS”, page 128 ou au paragraphe
“Définir une couleur personnalisée sous Windows”, page 128, en
fonction de votre plate-forme d’exploitation.
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Définir la couleur
d’un attribut de

style
» Pour définir la couleur d'un attribut de style du texte sélectionné :

1 Sélectionnez un attribut de style dans le menu Couleurs.
Le sous-menu hiérarchique correspondant apparait :

W Aucun v hutomatique w Automatique [ Gris clair v Aucun v Il Noir

[ Blanc I Hoir I Hoir v E Gr!s a [ Blanc [
Giris fongé [ Orangs
[ FRouge [ Rouge [ Fouge ] e [ Rouge [ Jaune
[1 Orange [ Drange [ Orange [1 Orange B vart
[1Jaune [ Jaune [1Jaune [1Jaune 0 Bleu
[ Jvert [ vert [ vert [ Jvert B violet
I Eleu = Bleu 1 Bleu I Eleu [ Blanc
[ iolst [ Violst [ ialet [ iolst [ Grie i
[ Giis clair [ Blane [ Blane [ Giis clair = G
[ Gris [ Giis clair [ Gris clair [ Gris B Giis foncé
I Giris fonge [ Giis [ Gris I Giris fonge ] Aute g
I o I Giris fonge I Grig fonge I o L
[ sutre... [ Aue... [ sutre... [ sutre...
Fond du texte Barré Souligné Ombré Fond du paragraphe Encadrements

Notes o Les sous-menus Barré et Souligné comportent la commande
Automatique, située en haut du menu. Cette commande affecte au
style sélectionné la couleur courante du texte.
¢ Les sous-menus Fond du texte et Fond du paragraphe comportent la
commande Aucun, située en haut du menu. Lorsque vous choisissez
cette commande, le style sélectionné devient transparent mais reste
associé au texte. Cette commande est utile lorsqu’une image est située
sous le texte.

2 Sélectionnez la couleur a appliquer a I'attribut.

La couleur choisie est immédiatement appliquée a l'attribut de style
pour le texte sélectionné. Si vous souhaitez utiliser une couleur
personnalisée, sélectionnez la commande Autre...
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Définir une couleur Lorsque vous sélectionnez la commande Autre... dans I'un des sous-
R:rs%!snallsee sous menus du menu Couleurs, la boite de dialogue des nuanciers Apple
ac . . .
apparait, vous permettant de créer votre couleur personnalisée.

M ) @ Couleurs =

Liste des nuanciers ;
W | =

Q. ——— Nouvelle couleur

Roue chromatique | &
a Sélecteur de luminosité

Chnnuier) @06
A

La boite de dialogue des nuanciers Apple varie en fonction de la
version de Mac OS que vous utilisez et du nuancier sélectionné. Pour
plus d’informations, reportez-vous a la documentation de Mac OS.

Une fois votre couleur définie, cliquez sur OK pour 'appliquer a la
sélection.

Définir une couleur Lorsque vous sélectionnez la commande Autre... dans 1'un des sous-
personnalisée sous menu du menu Couleurs, la boite de dialogue de gestion des couleurs
Windows . N P
Windows apparait, vous permettant de sélectionner une couleur de
base ou une couleur personnalisée.
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Palette des couleurs
de base

personnalisées

Palette des couleurs — I T HEI T & - hr , Flouge'lﬂ_‘

Afficher les
caracteres invisibles

Pour obtenir la palette de création de couleurs, cliquez sur le bouton
Définir des couleurs personnalisées...

Couleur
L Controle de la

luminosité

Coulews de base:

| Matrice de couleurs

L h i)
e .

Couleurs pergonnalisées

!-.-nn-% Sa;.:lﬁ Eert:lﬂ_

DEfini des couleurs personnal sees,. . | Coulzur|Uni Lum. :ID Bleu : ID

ak. | Annuler | Ajouter aug couleurs perzonnalizées |

Pour plus d’informations sur cette boite de dialogue, reportez-vous a
la documentation de Windows.

Une fois que vous avez créé une nouvelle couleur, cliquez sur le bouton
Ajouter aux couleurs personnalisées pour l’afficher dans la palette des
couleurs personnalisées. Sélectionnez-la puis cliquez sur OK pour
appliquer la couleur dans 4D Write.

Vous pouvez afficher les caractéres indiquant I’emplacement des
tabulations, retours chariot, espaces, césures, sauts de colonnes et sauts
de pages (en mode page) dans votre texte. Par défaut, ces caracteres
sont invisibles.

Pour afficher les caractéres invisibles :

Choisissez Caractéres invisibles dans le menu Affichage de 4D Write.

Lorsque les caracteres invisibles sont affichés, une coche (V) est placée
devant la commande de menu.
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Les caracteres invisibles apparaissent :

Copier les
caractéristiques
d’'un paragraphe
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4D ChargerEnsemble @@E\
i Fichiet Edition Affichage Insertion Style Couleurs Paragraphe Format  Outils
¥ MY i o @ m v
2= | [Mormal ~ |Arial
—
R N R R R TR R 12 4.0 180 18 7 12 1~
CHARGER ENSEMBLE Cornmanides et sections pour Ensernbles’
version 5
CHARGER EMSEMBLE (ftable; }ensemble; docurment)
Paramétre Type Description
table Table — = Table 3 laguelle appartient l'ensernble ou
Table-par défaut si-ce paramétre est omig’
ensemble Alpha - Morm de l'ensemble & créeren memoire’
document Alpha —= Document disgue-contenant 'ensemble
Description
La commande CHARGER -ENSEMBLE - charge un ensemble depuis le fichier document créé a 'aide de-la- commande STOCKER
ENSEMBLE
L'engemhble stocké dans document doft s'appliquer & tabie. Siensembie-existait déja en mémoire, i est réécrit. &
1 >
Page 1 1/z Ligne 7, Col 28 UM

Voici la signification des symboles de caracteres :

Symbole Description

—

il

Tabulation
Retour chariot
Espace

Césure

Saut de colonne
Saut de page

Vous pouvez copier les caractéristiques d'un paragraphe et les

appliquer a d’autres paragraphes, afin de vous assurer de la cohérence

de votre mise en pages au sein d'un document. La copie des

caractéristiques des paragraphes vous permet également de modifier

rapidement un élément d'un document. Par exemple, apres avoir
modifié les caractéristiques d’un titre, vous pouvez facilement

appliquer ces nouvelles caractéristiques a tous les titres du document.

Les caractéristiques copiées sont les suivantes :
Marges et alinéas

Alignement

Interlignage

Tabulations
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m Encadrements

m Couleur de fond du paragraphe.

» Pour recopier les caractéristiques d'un paragraphe :

1 Cliquez dans le paragraphe dont vous souhaitez copier les
caractéristiques.

2 Choisissez la commande Copier la régle dans le menu Paragraphe.

4D Write enregistre en interne les caractéristiques du paragraphe. Le
contenu du Presse-papiers n’est pas modifié.

3 Cliquez dans le paragraphe auquel vous souhaitez appliquer les
caractéristiques copiées.
Si vous voulez appliquer ces caractéristiques a plusieurs paragraphes,
sélectionnez-les en faisant glisser la souris.

4 Choisissez la commande Coller la régle dans le menu Paragraphe.

Les caractéristiques copiées sont appliquées au(x) paragraphe(s)
sélectionné(s).

Modifier les attributs de texte

La police de caracteres, la taille, le style et la couleur de la police sont
des attributs de texte. Lorsque vous créez un nouveau document,

4D Write utilise automatiquement la police Arial sous Windows et
New York sous Mac OS, de taille 12 points, de style Normal et de
couleur noire. Si vous saisissez directement du texte, il bénéficiera de
ces attributs.

Si vous modifiez un ou plusieurs attributs de texte, les modifications
s’appliquent a toute nouvelle saisie de texte. Vous pouvez également
modifier les attributs d'un texte déja saisi en le sélectionnant puis en
modifiant ses attributs. Vous pouvez visualiser les attributs courants
d'un texte a I'aide de la barre d’outils Style ou des commandes du
menu Style. Des coches (V) sont affichées devant les commandes de
menu correspondant aux attributs de la sélection.
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Modifier la police de
caracteres

Modifier la taille de
police

132 4D Write - Utilisation

Toutes les polices de caracteres installées dans votre systeme
d’exploitation sont listées dans le menu déroulant des polices, dans la
barre d’outils Style.

Pour modifier la police de caracteéres :

Sélectionnez le texte a modifier ou cliquez a I'endroit a partir duquel
vous souhaitez utiliser une police de caracteéres différente.

Sélectionnez une police dans la deuxiéme liste déroulante de la barre

d’outils Style.
[z =] n|1|gH_ Barre d’outils Style

” INormaI LI 1551_Mono

rial
Varial Black

[I[K

151 Syztem . .
avaniGarde Liste des polices de
Comic 5ans MS N
Covrier = caracteres
Courier Mew

Fizedsys

Helvetica

Helvetica-Narow

Impact

ITC Bookman

Lucida Console

Lucida Sans Unicode

b arlett 4

Si vous aviez sélectionné du texte, la nouvelle police est
immédiatement appliquée a la sélection. Si vous saisissez des
caracteres, ils s’affichent dans la nouvelle police.

La taille d’'une police de caractéres est exprimée en points. Un point
vaut 1/72 pouce. La liste déroulante des tailles de polices propose
différentes tailles allant de 8 a 72 points.

Pour modifier la taille de la police de caracteres :

Sélectionnez le texte a modifier ou cliquez a I’'endroit a partir duquel
vous souhaitez utiliser une taille de police différente.



Modifier les attributs de texte

Modifier le style

2

Note

Note

Sélectionnez une taille dans la combo-box des tailles de police de la
barre d’outils Style.

|| Prormal =] B Hono =l = B|1|u”— Barre d’outils Style
il
Liste des taillesde — F
police 11 Zone de saisie de la taille

La nouvelle taille est appliquée a votre sélection. Si nécessaire,
4D Write ajuste l'interlignage afin qu'il corresponde a la nouvelle taille.

Vous pouvez saisir directement une nouvelle taille de police dans la
zone de saisie de la combo-box, par exemple pour indiquer une taille
qui n’est pas présente dans la liste (la valeur doit étre comprise entre 1
et 255).

L'utilisation de styles peut vous aider a mettre en valeur des parties de
texte ou a améliorer la présentation d’'un document.

Pour modifier le style du texte :

Sélectionnez le texte auquel appliquer le style ou cliquez a I'endroit a
partir duquel vous souhaitez utiliser un style différent.

Sélectionnez un style dans le menu Style de 4D Write.

Les styles proposés par 4D Write sont les suivants : Normal, Gras,
Italique, Ombré, Barré, Souligné, Exposant et Indice. Vous pouvez
appliquer un style ou une combinaison de styles a votre texte.

4D Write vous propose également les commandes Majuscules et
Petites majuscules, permettant de modifier rapidement la casse de
votre texte.

Une fois que vous avez choisi une commande de style, la modification
est immédiatement effectuée sur votre sélection de texte et une coche
(V) apparait a gauche de la commande dans le menu Style. Si le style est
présent uniquement dans une partie du texte sélectionné, un tiret (-)
est placé a gauche de la commande.

Pour appliquer les styles Gras, Italique ou Souligné, vous pouvez
également utiliser les boutons B|Z|U4]| de la barre d’outils Style.
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Définir plusieurs Vous pouvez définir simultanément plusieurs attributs de texte. A
attributs de texte en I'aide de la boite de dialogue “Caractéres...”, vous pouvez modifier la
une fois police, 1a taille de police et le style du texte. Vous pouvez également

définir la couleur des styles. Ces modifications sont appliquées au texte
sélectionné et/ou sont prises en compte pour la saisie de nouveaux
caracteres.

Si vous utilisez fréequemment la méme combinaison d’attributs de
texte, il peut étre avantageux de créer une feuille de style personnalisée.
Une feuille de style vous permet d’enregistrer une combinaison
d’attributs. Une fois la feuille de style créée, vous pouvez 'appliquer a
tout moment en sélectionnant du texte puis en choisissant son nom
dans la liste déroulante des feuilles de style depuis la barre d’outils
Style. Pour plus d’'informations sur les feuilles de style, reportez-vous
au paragraphe “Utiliser des feuilles de style”, page 136.

» Pour modifier plusieurs attributs de texte dans la boite de dialogue
“Caractere” :

1 Sélectionnez la commande Caractére dans le menu Format de
4D Write.

La boite de dialogue “Caractére...” apparait :

. . |C. Ere..
Police et taille il oo : I
courantes - rFolice Taille Soulignemerit
{\\ |T\mes New Roman |12 ' ’V _Type de
@ Foman ERENE : souligne-
gtm%tals - Couleurs ment
ar
Liste des polices St ath Teute Fond Db
disponibles (] (=] Coul
Souligné Bané ouleurs
des styles
- Attributs
™ Gras I™ Exposant Zut! Je crois que le chien | Zone
Attributs de Style | T haliaue I~ Indice Sambuca préfire le whisky d’apergu
I~ Dmbré I™ Petites majuscules revigorant an doux porto.
I~ Bamg I Majuscules
Défaut | Inconnu | Précedent | Annuler I ’TI

Cette boite de dialogue affiche les attributs de police, taille de police,
couleur et styles en cours d'utilisation, ainsi qu’une zone de texte
permettant de les prévisualiser.

2 Pour modifier la police de caractéres, sélectionnez un nom de police
dans la zone de défilement Police.
ou
Tapez directement son nom dans la zone de saisie.
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3

Note

Pour modifier la couleur du texte ou d'un attribut de style,
sélectionnez une couleur dans le menu image Couleurs
correspondant.

Vous pouvez sélectionner une des couleurs proposées dans le menu ou
choisir I'icone en forme de roue chromatique, affichant le nuancier
standard de votre systeme d’exploitation. Pour plus d’informations sur
la création de couleurs personnalisées, reportez-vous au paragraphe
“Définir une couleur personnalisée sous Mac OS”, page 128 ou au
paragraphe “Définir une couleur personnalisée sous Windows”,

page 128.

Pour modifier la taille de la police, sélectionnez une taille dans la zone
de défilement Taille ou tapez directement une taille dans la zone de
saisie.

Cochez les cases correspondant aux attributs que vous souhaitez
appliquer au texte.

Pour plus d’informations sur les attributs de style disponibles, reportez-
vous au paragraphe “Modifier le style”, page 133.

Ces cases a cocher acceptent trois états : cochée, désélectionnée et

“grisée” :

m Lorsque la case est cochée, I'attribut est appliqué a la sélection de
texte.

m Lorsque la case est désélectionnée, |'attribut est supprimé de la sélec-
tion (s'il était présent) ou n’est pas appliqué (s’il n’était pas présent).

m Lorsque la case est grisée, 1’attribut reste inchangé dans la sélection.
Par exemple, si certains mots de votre sélection sont en caracteres
gras, la case a cocher Gras apparait grisée. Si vous laissez cette
option grisée et validez la boite de dialogue, aucune modification
n’est apportée dans la sélection en ce qui concerne l'attribut Gras.

Les différents états se succedent lorsque vous cliquez plusieurs fois sur
une case a cocher.

Certaines options ne peuvent étre sélectionnées simultanément. Par
exemple, il n’est pas possible de mettre un texte a la fois en petites
majuscules et en majuscules. L’état de la case a cocher Petites
majuscules est donc automatiquement modifié lorsque la case a cocher
Majuscules est sélectionnée, et inversement.

Sélectionnez un attribut de soulignement dans la liste déroulante
Soulignement.
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Voici la signification des différentes options :

Soulignement simple

Mot souligné {es espaces ne sont pas soulignes)
Double soulignement

Soulignement pointille

Pour afficher les attributs par défaut de la feuille de style courante (le
cas échéant), cliquez sur le bouton Défaut.

ou
Pour supprimer tous les attributs du texte sélectionné, cliquez sur le

bouton Inconnu.
ou
Pour réafficher les attributs de texte initiaux dans la boite de dialogue,

cliquez sur le bouton Précédent.

Ces trois boutons modifient le contenu de la boite de dialogue mais ne
la referment pas.

Pour valider vos modifications et refermer la boite de dialogue, cliquez
sur le bouton OK.

Pour refermer la boite de dialogue sans effectuer de modification,
cliquez sur le bouton Annuler.

Utiliser des feuilles de style
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4D Write vous permet d'utiliser deux types de feuilles de style : les
feuilles de style de caracteres et les feuilles de style de paragraphes. Vous
pouvez créer vos propres feuilles de style dans un document.

Une feuille de style de caractere contient un ensemble de
caractéristiques pouvant étre appliquées a une sélection de texte. Par
exemple, vous pouvez créer une feuille de style “Références”
définissant du texte en taille 10, style italique, dans la police Avant
Garde.

Une feuille de style de paragraphe contient un ensemble de
caractéristiques pouvant étre appliquées a un paragraphe, telles que le
format des caracteres, mais aussi les encadrements, tabulations et
formats de paragraphe.

Le menu déroulant des Feuilles de style, placé dans la barre d’outils
Style, liste toutes les feuilles de style définies dans le document. Pour
appliquer une feuille de style dans votre document, il vous suffit de
sélectionner son nom dans ce menu.
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Créer une feuille de

style personnalisée

>
1

Les feuilles de style sont définies uniquement dans le document
courant. Elles ne s’appliquent pas a tous les documents, méme situés
dans une zone 4D Write incluse. Vous pouvez toutefois importer les
feuilles de style d'un document. Vous pouvez également utiliser des
documents comportant des feuilles de style en tant que modéles pour
les zones 4D Write (elles sont alors disponibles dans chaque document
de la zone 4D Write incluse). Pour plus d’informations sur le modéles,
reportez-vous au paragraphe “Enregistrer un document comme
modele”, page 75.

Lors du “copier” de texte, 4D Write inclut les feuilles de style présentes
dans la sélection. Lors du “coller”, 4D Write vérifie si chaque feuille de
style existe dans le document d’arrivée. Si la feuille de style n’existe
pas, elle est créée ; si la feuille de style existe et si ses propriétés sont
identiques, elle est utilisée. Si la feuille de style existe et si ses propriétés
sont différentes, elle est utilisée mais le texte conserve son apparence
de départ. Pour utiliser les propriétés de la feuille de style du document
d’arrivée, il est alors nécessaire de la réappliquer.

Pour créer une feuille de style personnalisée :

Sélectionnez la commande Feuilles de style dans le menu Format.
La boite de dialogue de gestion des feuilles de style apparait :

@Feuilles de style _ ]

= Styles : Prévizualization I Description |

[homal | |
> Mouveau..
Modifier... |
Supprimer |
Imporet... |
Eocisstnuexemph & patsgnple Codest memmpk do pasguphe. Cocinetm srempk
o paragrape. Pud et inommmpk du pam grape . Cociest mummmpls du pars peple PTG I

= Fermer |

Cette boite de dialogue affiche la liste des feuilles de style définies dans
le document courant. La zone centrale de la fenétre affiche soit la
prévisualisation, soit la définition de la feuille de style sélectionnée
dans la liste. Vous passez d'un mode a l'autre en cliquant sur 'onglet
correspondant, au-dessus de la zone.
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2 Cliquez sur le bouton Nouveau... dans la partie droite de la fenétre.
La boite de dialogue de création de feuille de style apparait :

@Nouvelle feuille de style__. E
- =) Vide
(3 ' Utilizer les propriétés de texte courantes
0 Utiliser une copie de la feuille de style - I vl
Annuler | Créer I

Cette boite de dialogue vous permet de définir les caractéristiques a
partir desquelles vous voulez créer votre feuille de style :

m Vide : la feuille de style est créée sans aucune propriété particuliere,
c’est-a-dire vide.

m Utiliser les propriétés courantes du texte : toutes les caractéristiques
du texte sélectionné seront prédéfinies dans la feuille de style. Cette
option vous permet d’effectuer vos paramétrages sur une section de
texte, puis de créer un feuille de style une fois que vous étes satisfait
du résultat.

m Utiliser une copie de la feuille de style : lorsque vous cochez cette
option, vous devez sélectionner une feuille de style existante dans la
liste déroulante associée. La nouvelle feuille de style comportera
toutes les caractéristiques de la feuille de style sélectionnée. Cette
option vous permet de créer rapidement des variantes des feuilles de
style existantes.

3 Sélectionnez I'option que vous voulez utiliser.

4 Cliquez sur le bouton Créer.
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La boite de dialogue d’édition de feuille de style apparait :

@Hodiliel une feuille de style___

o Mo Raccourci:
ISans titre 1 |
fUR
|Appliquer aux paragraphes LI I Tenir compte des tabulations
caractere.. | Encadrements.| _ Paragraphe.. | _ Tabuiatons |

Prévizualization I Desc[iptionl

Ceriestun exemple de paragtaphe. Ceci est un exemple de paragraphe. Ceci est un exemple
de pamgraphe. Ceci est un exernple de pamgraphe. Ceci est un exemple de paragraphe

Aucun | Précedent | Annuler | Ok I

Note Sivous avez sélectionné, a 1'étape précédente, une option d’utilisation
de caractéristiques existantes, elles sont affichées dans cette boite de
dialogue.

Dans la boite de dialogue d’édition de feuille de style, vous pouvez
définir :

m le nom de la feuille de style,

m le raccourci clavier associé a la feuille de style,

m les parametres de la feuille de style.

5 Cliquez dans la zone Nom et saisissez le nom de votre nouvelle feuille
de style.

Morm :
||ntitu|és1

6 Cliquez dans la zone Raccourci et saisissez la touche a utiliser comme
raccourci pour appliquer la feuille de style (optionnel).
R accoursi :
—
Cette touche devra étre combinée aux touches Ctrl+Maj sous Windows
ou Commande+Maj sous Mac OS.

Note Nous vous conseillons d’utiliser des touches numériques comme
raccourcis afin d’éviter tout conflit avec les raccourcis clavier de
4D Write.
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e UM CaractEras

10

11
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A l'aide de la liste déroulante, sélectionnez le type de feuille de style
que vous souhaitez créer : paragraphe ou caractere.

Lorsque vous sélectionnez I’option Appliquer aux caracteres, les
boutons Encadrements..., Paragraphe... et Tabulations... sont
inactivés.

Cliquez sur le bouton Caractére... afin de définir les propriétés de
texte de la feuille de style.

La boite de dialogue “Caractere...” s’affiche. Pour plus d’'informations
sur cette boite de dialogue, reportez-vous au paragraphe “Définir
plusieurs attributs de texte en une fois”, page 134.

Si vous étes en train de créer une feuille de style de caracteres (vous
avez sélectionné l'option Appliquer aux caractéres), le paramétrage est
terminé. Vous pouvez passer directement a 1'étape n°12.

Cliquez sur le bouton Encadrements... afin de définir les propriétés
d’encadrements de la feuille de style.

La boite de dialogue “Encadrements...” s’affiche. Pour plus
d’informations sur cette boite de dialogue, reportez-vous au
paragraphe “Définir '’encadrement d'un paragraphe”, page 146.

Cliquez sur le bouton Paragraphe... afin de définir les propriétés de
paragraphe de la feuille de style.

La boite de dialogue “Paragraphes...” s’affiche. Pour plus
d’informations sur cette boite de dialogue, reportez-vous au
paragraphe “Définir les formats de paragraphes”, page 123.

Cliquez sur le bouton Tabulations afin de définir les propriétés de
tabulations de la feuille de style.

ou

Désélectionnez I'option “Tenir compte des tabulations” si vous ne
voulez pas que la feuille de style utilise des tabulations spécifiques.
Pour plus d’informations sur la boite de dialogue des tabulations,
reportez-vous au paragraphe “Créer des tabulations avec la boite de
dialogue Tabulations”, page 119.

La zone de prévisualisation vous permet de vous assurer que votre
feuille de style a été correctement définie. Cette zone affiche soit la
prévisualisation, soit la définition de la feuille de style. Vous passez
d'un mode a l'autre en cliquant sur 'onglet correspondant, au-dessus
de la zone.
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Nouvelle feuille de style

Prévisualisation

12

Cliquez sur le bouton Aucun pour réinitialiser (remettre a zéro) toutes
les caractéristiques de la feuille de style.

ou

Cliquez sur le bouton Précédent pour réafficher les parametres
initiaux de la fenétre.

ou

Cliquez sur le bouton OK pour générer la feuille de style et retourner a
la boite de dialogue “Feuilles de styles...”.

ou

Cliquez sur le bouton Annuler pour annuler toutes vos modifications
et retourner a la boite de dialogue “Feuilles de styles...”.

Lorsque vous cliquez sur le bouton OK, la feuille de style est créée et
sauvegardée. Elle apparait dans la liste de la boite de dialogue “Feuilles
de style...”.

@ Feuilles de style_.. ]
Frévisualization I Descliptionl
MNouveal... I
todifier... I
Supprimer I

Imporer.. |

| Cslantun seampls de paragrapie. Catl avtun atam pla du

13

| srtun acampls d paragraphe. Coel artun ecampls dé paragraps. Cael af

Un 4 Esmpls de paragrapie. Appliguer I

=l Fermer |

Cliquez sur le bouton Fermer.

La feuille de style peut alors étre sélectionnée depuis la liste déroulante
de la barre d’outils Style, ou a I'aide du raccourci clavier qui lui a été
associeé :

° Fichier Edition Affichage Insertion Style Couleurs Paragraphe Formatb  Outils

5.@@ B@&%@@ﬂ qon o@ i v

Intitulgl {Chrl+1)
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Modifier une feuille
de style

Vous pouvez a tout moment modifier les caractéristiques d'une feuille
de style existante. Lorsque vous modifiez une feuille de style ayant déja
été utilisée dans le document, 4D Write vous permet d’appliquer les
modifications a tous les endroits du document utilisant la feuille de
style, ou uniquement lorsque la feuille de style sera de nouveau
utilisée.

» Pour modifier une feuille de style existante :
1 Choisissez la commande Feuilles de style... dans le menu Format.
La boite de dialogue de gestion des feuilles de style apparait. Elle
atfiche la liste des feuilles de style définies dans le document courant :
@Feuilles de style_.. x|
=, Styles Prévisualization | Desc[iptionl
D ! _ Noweau...|
Maodifier. . |
Supprimer |
Coclertun egemple de paragrapls. Cecl ertun ecempla da p Caal Impaorter... I
:;tsups;‘:;hmg?::mp;rl;sg;:pns Cocl artun egemple da psrsgrspha Cadl ant e —
=l Fermer I
2 Dans la liste Styles, sélectionnez la feuille de style que vous voulez
modifier.
3 Cliquez sur le bouton Modifier...
La boite de dialogue d’édition de feuille de style apparait.
4 Modifiez les caractéristiques de la feuille de style en fonction de vos
besoins.
Pour plus d’'informations sur 'utilisation de la boite de dialogue
d’édition de feuille de style, reportez-vous au paragraphe “Créer une
feuille de style personnalisée”, page 137.
5 Cliquez sur OK.
La boite de dialogue de gestion des feuilles de style affiche la feuille de
style modifiée.
6 Cliquez sur Fermer.
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Importer des feuilles
de style

Si la feuille de style a déja été utilisée dans le document, la boite de
dialogue d’alerte suivante apparait :

|=i| Modifications de la feuille de style...

Cette feuille de style est déja utilisée dans le document :
D = Appliquer les madifications de la feuille de style
] ' Laisser le document inchange

m Appliquer les modifications de la feuille de style applique dynami-
quement toutes les modifications a chaque endroit du document ou
la feuille de style est utilisée.

m Laisser le document inchangé appliquera les modifications lorsque
la feuille de style sera de nouveau utilisée uniquement.

Sélectionnez une option de mise jour des feuilles de style et cliquez sur
OK.

Les feuilles de style que vous créez sont automatiquement
sauvegardées avec le document dans lequel elles ont été définies.

4D Write vous permet d’importer les feuilles de style d'un document
dans le document courant.

Pour importer des feuilles de style depuis un document 4D Write :

Choisissez la commande Feuilles de style... dans le menu Format.
La boite de dialogue de gestion des feuilles de style apparait.

Cliquez sur le bouton Importer...
Une boite de dialogue standard d’ouverture de documents apparait.

Sélectionnez le document 4D Write duquel vous voulez importer les
feuilles de style et cliquez sur Ouvrir.

Les feuilles de style du document sélectionné sont alors chargées dans
le document courant. Elles deviennent immédiatement disponibles
dans le document courant.

Les feuilles de style importées s’ajoutent aux feuilles de style
éventuellement existantes dans le document courant. Vous pouvez
importer des feuilles de style ayant le méme nom que celles du
document courant.

Cliquez sur le bouton OK pour refermer la boite de dialogue de
gestion des feuilles de style.
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Appliquer des
feuilles de style

Appliquer une feuille de
style de caracteres

Appl!
style

d

» Pour appliquer une feuille de style de caractere a du texte :
1 Sélectionnez le texte auquel vous voulez appliquer la feuille de style.

2 Choisissez la feuille de style dans la liste déroulante de la barre d’outils
Style :
: Fichier Edition Affichage Insertion Stvle Couleurs Paragraphe Format  Outils
NMa® R & S E - o o@ [«
Sy === RN I = R

Barre d’outils Style : (hormal v |TimesMewRoman ¥ (12 v G 7 §

@
-
o

PR IR [ IERIE § BRSNS b}

CHARGEER ENSEMELE

Liste déroulante
des feuilles de style

ou
Utilisez la combinaison de touches (si elle existe) associée a la feuille
de style.

La sélection de texte hérite alors de tous les attributs de la feuille de
style.

uer une feuille de
e paragraphe
» Pour appliquer une feuille de style de paragraphe a un ou plusieurs
paragraphe(s) :

1 Placez le curseur dans le paragraphe auquel vous voulez appliquer la
feuille de style.
ou
Sélectionnez une partie du paragraphe auquel vous voulez appliquer
la feuille de style.
ou
Sélectionnez tous les paragraphes auxquels vous voulez appliquer la
feuille de style.

Il n’est pas nécessaire que la totalité d'un paragraphe soit sélectionnée,
il suffit que la sélection contienne une partie du paragraphe.
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Réaf)pli uer des
feuilles de style

Supprimer des
feuilles de style

Choisissez la feuille de style dans la liste déroulante de la barre d’outils
Style.

ou

Utilisez la combinaison de touches (si elle existe) associée a la feuille
de style.

Les attributs de la feuille de style sont alors appliqués au(x)
paragraphe(s) sélectionné(s).

4D Write vous permet de réappliquer une feuille de style, c’est-a-dire
de mettre a jour les caractéristiques de la feuille de style a tous les
endroits du document ou elle a été appliquée. Cette fonction est
particulierement intéressante lorsque, apres avoir appliqué une feuille
de style a divers endroits d'un document, puis avoir ponctuellement
modifié certains attributs, vous souhaitez vous assurer que les
caracteéristiques de la feuille de style soient bien appliquées partout
dans le document.

Pour réappliquer une feuille de style :

Choisissez la commande Feuilles de style... dans le menu Format.
La boite de dialogue de gestion des feuilles de style apparait.

Dans la liste Styles, sélectionnez la feuille de style que vous voulez
réappliquer.

Cliquez sur le bouton Appliquer.

Immeédiatement, les caractéristiques de la feuille de style sélectionnée
sont réappliquées a tous les endroits du document ou elle a été utilisée.

Vous pouvez a tout moment supprimer une feuille de style de votre
document. Les paragraphes ou les caracteres auxquels la feuille de style
supprimeée avait été appliquée conservent tous les attributs de la feuille
de style, mais ne sont plus associés a une feuille de style.

Pour supprimer une feuille de style :

Choisissez la commande Feuilles de style... dans le menu Format.
La boite de dialogue de gestion des feuilles de style apparait.

Dans la liste Styles, sélectionnez la feuille de style que vous voulez
supprimer.

Cliquez sur le bouton Supprimer.

La feuille de style est immédiatement supprimée de la liste et du
document.
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Boite de dialogue
Encadrements
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4D Write vous permet de créer des cadres autour de vos paragraphes.
Un encadrement de paragraphe peut étre défini pour un paragraphe
individuel ou associé a une feuille de style de paragraphe. Pour plus

d’informations, sur les feuilles de style, reportez-vous au paragraphe
“Utiliser des feuilles de style”, page 136.

Vous définissez les cadres dans la boite de dialogue “Encadrements”. La
méme boite de dialogue apparait lorsque vous définissez des
encadrements dans une feuille de style et lorsque vous créez un
encadrement pour un paragraphe ou un ensemble de paragraphes.

Pour afficher la boite de dialogue des Encadrements, cliquez sur le
bouton Encadrements... dans la boite de dialogue d’édition des feuilles
de style, ou sélectionnez Encadrements... dans le menu Format.

La boite de dialogue suivante apparait :

|=i| Encadrements. .. x|
., ~ Encadrements ~ Style Couleurs
— El
—
Fond
[~ Gauchs Droite [~ W
 —
[ Bas e Défaut I
E
I~ Cantour I Interignes F AR I
¥ Distance au texte : 03 Précédent I
Annuler | Ok I

Cette boite de dialogue comporte trois zones principales :

m Zone Encadrements :

- Encadrements

™ Haut
[~ Gauche

Droite [T

™ Bas

I~ Contour
W Distance au texts :

I~ Interlignes

—
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Cette zone vous permet de sélectionner I’'emplacement de chaque
encadrement. Elle comporte sept cases a cocher, une zone de saisie et
une zone de prévisualisation. La zone de prévisualisation affiche en
temps réel le résultat de la sélection des cases a cocher.

m Options Gauche, Haut, Droite, Bas.
Lorsqu’une case est cochée, la bordure correspondante est placée
dans chaque paragraphe sélectionné.
Lorsqu’elle est désélectionnée, la bordure correspondante n’est pas
placée dans chaque paragraphe sélectionné.
Lorsqu’elle est grisée, le paramétrage courant des paragraphes sélec-
tionnés concernant la bordure correspondante n’est pas modifié.

m Option Contour.
Lorsque cette case est cochée, les quatre options Gauche, Haut,
Droite, Bas sont sélectionnées.

m Option Interlignes
Lorsque cette case est cochée, une bordure horizontale est placée
entre chaque paragraphe sélectionné (s’il y en a plus d'un).

m Option et zone de saisie Distance au texte
Lorsque cette case est cochée, la zone de saisie associée vous permet
de définir I'espacement a appliquer entre les limites supérieure, infé-
rieure, gauche et droite du texte de chaque paragraphe sélectionné
et les traits d’encadrement.

m Zone Style :

Cette zone vous permet de sélectionner un style d’encadrement. Pour
sélectionner un style, cliquez sur une des images proposées.

m Zone Couleurs:

Couleurs

Ligne Fond

(] [
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Note

Couleur de ligne
Couleur de fond
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Cette zone vous permet de définir, a 'aide de menus images, la couleur
du trait d’encadrement ainsi que celle son fond de 'encadrement.

Menu Ligne Menu Fond

La derniere option de ces menus affiche le nuancier de votre systéme
d’exploitation, vous permettant de créer une couleur personnalisée.

La couleur sélectionnée dans le menu Ligne est appliquée aux traits
constituant I’encadrement du paragraphe. La couleur sélectionnée
dans le menu Fond est appliquée au contenu des encadrements :

. Fichier Edition Affichage Insertion Stwle Couleurs Paragraphe Format  Outils

Mad® LS = H v T 0@ v

O I T

Rapport d'activités

La boite de dialogue Encadrement comporte également cinq boutons :

Bouton Annuler
Ce bouton referme la boite de dialogue en annulant toutes les
modifications effectuées.

Bouton OK
Ce bouton referme la boite de dialogue en validant les modifications
effectuées.

Bouton Défaut
Ce bouton place toutes les options de la boite de dialogue a leur valeur
par défaut.

Bouton Précédent

Ce bouton replace toutes les options de la boite de dialogue a leur
valeur initiale, c’est-a-dire leur valeur au moment de I’ouverture de la
boite de dialogue.

Bouton Aucun

Ce bouton réinitialise (remet a zéro) toutes les options de la boite de
dialogue. Toutes les cases a cocher sont grisées, aucun style et aucune
couleur n’est plus sélectionneé.
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» Pour définir et appliquer un encadrement a un paragraphe ou a une
sélection de paragraphes :

1 Placez le curseur dans le paragraphe que vous voulez encadrer.
ou
Sélectionnez une partie du paragraphe que vous voulez encadrer.
ou
Sélectionnez tous les paragraphes que vous voulez encadrer.

2 Choisissez la commande Encadrements... dans le menu Format.

La boite de dialogue “Encadrements” s’affiche :

|=i| Encadrements.... x|
" ~ Encadrement: - Style Couledrs
— El
—
Fand
[~ Gauch Droite [~ rm——
 ——
I Bas — Défaut I
_
I~ Contaur I Interlignes P Al I
W Digtance au texte : Isz Précedent I
annuler | ok |

3 Cliquez sur les cases a cocher correspondant aux bordures que vous
voulez définir.

Pour plus d'informations sur ce point, reportez-vous au paragraphe
“Boite de dialogue Encadrements”, page 146.

4 Cliquez, dans la zone “Style”, sur le style d’encadrement que vous
souhaitez utiliser.

5 Sélectionnez, dans la zone “Couleurs”, les couleurs de ligne et de fond
que vous souhaitez utiliser.

6 Cliquez sur le bouton Aucun pour réinitialiser tous les parameétres.
ou
Cliquez sur le bouton Précédent pour réafficher les parametres tels
qu'ils étaient au moment de I'ouverture de la boite de dialogue.
ou
Cliquez sur le bouton Défaut pour appliquer les paramétres de la
feuille de style courante.
ou
Cliquez sur le bouton OK pour valider les modifications et refermer la
boite de dialogue.
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4D Write vous permet de créer et d'insérer des tableaux graphiques
dans vos documents. Ces tableaux sont graphiques, c’est-a-dire qu’ils
permettent de clarifier et d’améliorer la présentation des données, mais
pas d’effectuer des opérations de type tableur sur les cellules. Les
tableaux de 4D Write sont basés sur l'utilisation de paragraphes
formatés. Lorsque vous utilisez les tableaux de 4D Write, il est parfois
plus facile de recréer un tableau que de le modifier.

Lorsque vous souhaitez insérer un tableau dans un document,
4D Write vous permet de :

sélectionner un modele prédéfini de tableau parmi plusieurs,
définir le nombre de lignes et de colonnes,
définir un format de texte automatique,

définir des valeurs et des styles automatiques différents pour chaque
colonne,

définir des valeurs, des couleurs et des styles automatiques différents
pour des ligne spécifiques.

Dans 4D Write, les tableaux sont créés et modifiés a ’aide de 1’assistant
de tableau. Pour afficher I’assistant de tableau, sélectionnez la
commande Assistant de tableau dans le menu Outils de 4D Write :

Assistant de tableau..,
Correcteur orthographigue... F7
Informations. ..

Statistigues. ..

Mise & jour des références Chrlk
Figer le document

Mode Draft
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Onglets de
sélection de page

Zone de

La boite de dialogue de 1’assistant apparait :

@ Insérer un tableau. ..

Modee | Colornes | Lignes |

Choisissez un modéle etun style
| général pour le tableau

Type de tahleau :

~ Taille

Lignes : I 5 Colonnes: I 4

prévisualisation

— Format Texte
Palice : ITimes Mew Faoman
Taille - 12 -
Plus de détails... |

¥ Séparateur vertical

Annuler | QK I

La boite de dialogue de l’assistant de tableau est composée de trois

pages et d'une zone de prévisualisation :

Page Modele

Dans cette page, vous pouvez sélectionner un modele de tableau,
définir sa taille ainsi que le format général des caracteres.

Page Colonnes

Dans cette page, vous pouvez définir la largeur des colonnes, leur
affecter des valeurs automatiques ainsi que des formats de caracteres

spécifiques.

Page Lignes

Dans cette page, vous pouvez définir la hauteur des lignes, affecter des
valeurs prédéfinies a la premiere et a la derniere ligne. Vous pouvez
également définir la couleur et le format de caracteres de lignes

particulieres.

Zone de prévisualisation

La zone de prévisualisation affiche une représentation du tableau que
vous étes en train de créer. Elle tient compte en temps réel des
modifications effectuées dans la boite de dialogue.
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Page Modele La page Modgele est la premiére page de 'assistant de tableau :
]

@ Insérer un tableau. ..

Madele | Colonnes | Lignes |

Choisissez un modéle et un style
I général pour le tableau

Type de tableau

- Taille
Lignes : 5 Colannes I 4

- Format Texte
Palice ITimEs Mew Roman LI
Taile : 12 -

Plus de détails... |

¥ Séparateur vertical

Annuler | Ok I

Cette page contient trois éléments principaux :

m Liste déroulante “Type de tableau” :

Clazsigue Horizontal
Claszique Vertical
fessiannel Bleu

Professionnel Vert
Simple - 1

Simple - 2

‘w'eb Horizontal

Cette liste propose les noms des modéles de tableaux prédéfinis dans
4D Write. Vous pouvez sélectionner un modeéle puis I’adapter a vos
besoins par la suite.

m Zone “Taille” :

Taille

Lignes : I 5 Colonnes: I 4

Cette zone vous permet de saisir le nombre de lignes et de colonnes de
votre tableau. 4D Write peut créer des tableaux comportant jusqu’a
500 lignes et 100 colonnes.
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Page Colonnes

m Zone “Format Texte” :

— Format Texte

Palice : ITimEs Mew Faman LI

Taile : 12 -

Plus de détails... |

¥ Séparateur vertical

Cette zone vous permet de définir le format générique des caracteres
qui seront saisis dans le tableau. Les listes déroulantes “Police” et
“Taille” vous permettent de sélectionner les caractéristiques de police
correspondantes.

Si vous cochez l'option Séparateur vertical, les séparations entre les
différentes colonnes du tableau seront apparentes.

Lorsque vous cliquez sur le bouton Plus de détails..., 1a boite de
dialogue “Caracteres” apparait, vous permettant de définir précisément
les caractéristiques de texte du tableau. Pour plus d’informations sur
cette boite de dialogue, reportez-vous au paragraphe “Définir les
formats de paragraphes”, page 123.

La page Colonnes vous permet de définir le format et le contenu
automatique des colonnes de votre tableau :

@ Insérer un tableau .. 'x]

Modéle Colonnes |Lignes|

gParamélrezle style des colonnes

Style pour:
— Waleurs
% Aucune
i Prédefinies 123 -

Yaleur de départ : I—T
' Champ 4D : I[Eonlacts]Ehamp‘I _I

EECHENCHEr.. I e I

3 enregistrements sélectionnés

— Format

Alignement IGauche =
I Taill fixe : |4,D cm

Format Texte... I

Annuler | Ol I
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Cette page contient trois éléments principaux :

Liste déroulante “Style pour” :

Cette liste comporte autant de lignes qu’il y a de colonnes définies
dans le tableau (dans la page Modele). Elle vous permet d’'indiquer la
colonne a laquelle les parametres de la page Colonnes vont s’appliquer.
Par exemple, si vous sélectionnez Colonne 1, les parametres définis
dans les zones “Valeurs” et “Format” s’appliqueront a la premiere
colonne.

Cette page de l'assistant de tableaux vous permet d’affecter des formats
spécifiques a des colonnes “remarquables”, telles que les colonnes de
totaux ou d’intitulés. Si vous voulez affecter des formats spécifiques a
toutes les colonnes, vous devez leur appliquer les formats une a une.

Zone “Valeurs” :

—Waleurs

& Aucune
O Prédéfinies - 1.2.3 -
Waleur de départ : I—‘I
' Champ 4D : [Contacts]Champl _I
Fechercher., | THHEr:.. |
3 enregistrements sélectionnés

La zone Valeurs vous permet d’'insérer des valeurs automatiques dans la
colonne sélectionnée. Trois types de valeurs automatiques sont
disponibles, sous forme de boutons radio :

m Aucune

Permet de n’insérer aucune valeur automatique dans la colonne
sélectionnée.

Prédéfinies

Permet de remplir la colonne sélectionnée avec des valeurs automa-
tiquement incrémentées par 4D Write. Lorsque ce bouton radio est
sélectionné, la zone “Valeur de départ” est activée. Vous pouvez
alors sélectionner un type de valeur prédéfinie dans la liste
déroulante puis définir la valeur a laquelle la séquence doit débuter.
Les séquences de valeurs prédéfinies sont les suivantes :

¢ 1,2,3 : numérotation standard,

¢ a,b,c ou A,B,C : numérotation alphabétique,

e i,ii,iii ou LIIIII : numérotation en chiffres romains,
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e Lundi, Mardi : séquence de jours,

e Janvier, Février : séquence de mois.

Pour plus d’'informations sur la sélection d'une valeur prédéfinie,
reportez-vous au paragraphe “Utiliser des valeurs automatiques”,
page 158.

m Champ 4D
Permet d’afficher les valeurs courantes d'un champ de la base 4D
dans la colonne sélectionnée. Une valeur par enregistrement est
insérée dans chaque ligne, le nombre de lignes remplies dépend du
nombre d’enregistrements sélectionnés.
Le bouton || vous permet de définir le champ a insérer ainsi que
son format d’affichage. Vous pouvez créer et trier votre sélection
d’enregistrements directement depuis l’assistant de création de
tableau, a 1’aide des boutons Rechercher et Trier. Pour plus d’infor-
mations sur la sélection d'un champ comme valeur automatique de
colonne, reportez-vous au paragraphe “Insérer un champ 4D
comme valeur de colonne automatique”, page 159.

m Zone “Format” :

Format

Alignement Gauche vl
I~ Taille five : |4,D cm

Faormat Texte. .. |

Cette zone vous permet de définir un format de caractéres spécifique
pour la colonne sélectionnée. Les parametres définis dans cette zone
prévalent sur ceux du tableau, définis dans la page “Modele”.

Cette zone vous permet également de spécifier 'alignement du texte
dans la colonne, ainsi que sa largeur :

m Liste déroulante “Alignement” :
Permet de définir I'alignement du contenu de la colonne (Gauche,
Centré, Droite et Décimal).

m Option Taille fixe :
La sélection de cette case a cocher active la zone d’édition située a sa
droit, vous permettant de saisir une valeur fixe pour la largeur de la
colonne sélectionnée.

m Bouton Format Texte...
Lorsque vous cliquez sur ce bouton, la boite de dialogue Caracteres
s’affiche, vous permettant de définir un format de caractéres pour la
colonne sélectionnée. Pour plus d'informations, reportez-vous au
paragraphe “Définir les formats de paragraphes”, page 123.
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Page Lignes

@ Insérer un tableau. ..

Modé\el Colonnes Lignasl

La page Lignes vous permet de définir le style, la couleur et le contenu
automatique des lignes de votre tableau :

@Paramétrezle style des lignes

Style pour:
~ Waleurs
= Aucune
' Prédefinies : |1,2,3 vl
aleur de depart : | 1
~ Couleurs
Ligne Fond
(]
— Format
Interligne 1
I~ Me pas remplic
FurmatTexle...I Encadrements...

Annuler | Ok I

Cette page contient trois éléments principaux :

m Liste déroulante “Style pour” :

Premiére Ligne |

Lignes im

Cette liste déroulante vous permet d’indiquer la ou les ligne(s)
auxquelles les parametres de la page Lignes vont s’appliquer. Par
exemple, si vous sélectionnez Lignes impaires, les parametres définis
dans les zones “Valeurs” et “Format” s’appliqueront uniquement aux
lignes impaires du tableau.

Les lignes disponibles sont les suivantes :
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Premiére ligne

Les paramétrages s’appliqueront uniquement a la premiere ligne du

tableau.
Lignes impaires

Les paramétrages s’appliqueront a toutes les lignes impaires du
tableau, a I'exception de la premiére ligne (et éventuellement de la

dernieére ligne).
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m Lignes paires
Les paramétrages s’appliqueront a toutes les lignes paires du
tableau, a ’exception de la derniere ligne.

m Derniére ligne
Les paramétrages s’appliqueront a la derniére ligne du tableau.

m Zone “Valeurs” :

Waleurs

& Aucune
' Prédéfinies : 1.2.3 -

Yaleuwr de depat : I 1

La zone Valeurs vous permet d’insérer des valeurs automatiques dans la
ou les ligne(s) sélectionnée(s). Deux types de valeurs automatiques sont
disponibles, sous forme de boutons radio :

m Aucune
Permet de n’insérer aucune valeur automatique dans la ou les
ligne(s) sélectionnée(s).

m Prédéfinies
Permet de remplir la ou les ligne(s) sélectionnée(s) avec des valeurs
automatiquement incrémentées par 4D Write. Lorsque ce bouton
radio est sélectionné, la zone “Valeur de départ” est activée. Vous
pouvez alors sélectionner un type de valeur prédéfinie dans la liste
déroulante puis définir la valeur a laquelle la séquence doit débuter.
Les séquences de valeurs prédéfinies sont les suivantes :
¢ 1,2,3 : numérotation standard,
¢ a,b,c ou A,B,C : numérotation alphabétique,
e i,ii,iii ou LIIIII : numérotation en chiffres romains,
¢ Lundi, Mardi : séquence de jours,
e Janvier, Février : séquence de mois.
Pour plus d’informations sur la sélection d’une valeur prédéfinie,
reportez-vous au paragraphe “Insérer une valeur prédéfinie comme
valeur de ligne automatique”, page 162.

m Zone “Couleurs” :

Couleurs
igne Fond

[]

Cette zone vous permet de définir la couleur de la ou des ligne(s)
sélectionnée(s). Vous définissez séparément la couleur du fond de la
ligne et celle de ses traits d’encadrement.
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Affecter une couleur de fond différente aux lignes paires ou impaires
(c’est-a-dire une ligne sur deux) améliore la lisibilité des tableaux.

Zone “Format” :

Farmat

Interligne : |1

I Me pas remplir

Format Texte. .. | Encadremems...l

Cette zone vous permet de définir un format de caracteres spécifique
pour la ou les ligne(s) sélectionnée(s). Les parametres définis dans cette
zone prévalent sur ceux du tableau, définis dans la page “Modele”.

Cette zone vous permet également de spécifier le type d’encadrement
des lignes :

Interligne
Cette zone vous permet de modifier la hauteur pour le type de ligne
sélectionné. La hauteur est basée sur l'interlignage du texte.

Ne pas remplir

Lorsque cette option est cochée, la ligne est créée vide — et le reste
méme a l'intersection de colonnes comportant des valeurs automa-
tiques.

Format Texte...

Lorsque vous cliquez sur ce bouton, la boite de dialogue Caracteéres
s’affiche, vous permettant de définir un format de caracteres parti-
culier pour la ou les ligne(s) sélectionnée(s). Pour plus d’informa-
tions sur 'utilisation de cette boite de dialogue, reportez-vous au
paragraphe “Définir les formats de paragraphes”, page 123.

Encadrements...

Lorsque vous cliquez sur ce bouton, la boite de dialogue Encadre-
ments s’affiche, vous permettant de définir un type d’encadrement
particulier pour la ou les ligne(s) sélectionnée(s). Pour plus d’infor-
mations sur l'utilisation de cette boite de dialogue, reportez-vous au
paragraphe “Boite de dialogue Encadrements”, page 146.

4D Write vous permet d’insérer des valeurs “automatiques” dans vos
tableaux. Il y a deux types de valeurs automatiques :

les champs et formules 4D,

la valeurs prédéfinies telles que les numérotations, les mois ou les
jours.
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Insérer un champ 4D
comme valeur de
colonne automatique

Les champs et les formules 4D peuvent étre insérés uniquement dans
les colonnes de vos tableaux. Les séquences de valeurs prédéfinies
peuvent étre insérées dans les colonnes et les lignes des tableaux.

Pour insérer un champ 4D comme valeur de colonne automatique :

1 Sélectionnez la commande Assistant de tableau dans le menu Outils

de 4D Write.

La boite de dialogue de 'assistant de tableau s’affiche.

Cliquez sur I'onglet Colonnes.

3 Dans la liste déroulante “Style pour :”, sélectionnez la colonne dans
laquelle vous voulez insérer les valeurs du champ 4D.

Cliquez sur I'option Champ 4D dans la zone Valeurs.

5 Cliquez sur le bouton de sélection de champ _|.

La boite de dialogue “Insérer une expression 4D” s’affiche :

4D Insérer une Expression 4D

Charnp | Expression

Farmat

B [7] Sociétés O
¥ Code Societe. | e
Raison sociale
: Adresse i 340,00
' e 30,00 €
A Suile Adresse i i 0 00 €
A& Code postal g e D
A ville 40,00 %
A Numéro de téléphone o000
A Muméro de fax 00000000
A Gite Web 00000000
Contacts R R0, R )

[ Annuler

J |

ok

X

La page “Champ” liste les tables et les champs de la base. Dans la zone
Format, vous pouvez choisir un format d’affichage spécifique pour les
valeurs du champ sélectionné. Pour plus d'informations sur les formats
d’affichage, reportez-vous au manuel Mode Structure de 4° Dimension.
Pour plus d’informations sur cette boite de dialogue, reportez-vous
paragraphe “Insérer une expression 4D”, page 191.

Si nécessaire, déployez la liste hiérarchique de la table contenant le
champ dont vous souhaitez afficher les valeurs.

7 Double-cliquez sur le nom du champ que vous voulez utiliser.
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Vous pouvez également sélectionner un format d’affichage pour le
champ.

Le champ s’affiche alors dans la fenétre de l'assistant de tableau :

—

% Champ 40 |[Contacts]Nom

Le nombre d’enregistrements sélectionnés dans la table du champ est
affiché en bas de la zone des Valeurs. La valeur courante de chaque
enregistrement sera insérée dans chaque ligne de la colonne.

Si vous voulez sélectionner des enregistrements spécifiques, cliquez
sur le bouton Rechercher...

L’éditeur de recherches de 4D apparait alors :

~Editzur de recherchy

% -

[
Charger... I

Liste des champs : Comparaizons :

|Tables liges

est différent de
ezt supéneur &

i~ A Prénarn

ezt supérieur ou égal &
st infériewr &
A Fonction est inférieur ou égal &
B A Société contient
Lo Tl ne contient pas
[] [
Walgur
Et I Ou I Saul I Tout suppr. | Supprimer | Inzérer | Ajoiter |

Annler I Chercher danz sélection | Fiechercher I

Créez votre recherche de la méme maniere que vous le feriez dans 4D.
Pour plus d’informations sur cet éditeur, reportez-vous au manuel
Mode Utilisation de 4D.

Une fois la recherche effectuée, si le nombre d’enregistrements
sélectionnés correspond au nombre de lignes du tableau, la page
Colonnes est de nouveau affichée ; le nombre d’enregistrements
sélectionnés est modifié en fonction du résultat de votre recherche.
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10

Si le nombre d’enregistrements ne correspond pas a la taille du tableau,
la boite de dialogue suivante apparait :

@ Dimensions du tableau._. (x|

La nouvelle selection ne tient pas dans e tableau.
D VYoulez-vous redimensionner e tabhleau ?
]

Redimensionner

Si vous cliquez sur le bouton Pas de changement, la page Colonnes est
atfichée et la taille initiale du tableau est conservée. Lors de la
génération du tableau, seuls les N premiers enregistrements seront
utilisés, N correspondant au nombre de lignes du tableau.

Si vous cliquez sur le bouton Redimensionner, la page Colonnes est
affichée et le nombre de lignes du tableau a été augmenté de maniere a
accueillir la totalité de la sélection d’enregistrements.

Si vous voulez modifier I'ordre dans lequel apparaissent les
enregistrements, cliquez sur le bouton Trier.
La boite de dialogue de tri de 4D apparait :

Q\ = Liste des champs Farmules/champs triés

- 4 Prénom
- M Fonction

- A S ociété
L AT
53
1|
=0l
<]
LI Ajouter formule... | odifier.. |

Anruler I Trigr I

Définissez votre tri de la méme maniere que vous le feriez dans 4D.
Pour plus d’'informations sur cet éditeur, reportez-vous au manuel
Mode Utilisation de 4D. Les enregistrements sélectionnés apparaitront
dans le tableau dans 1’ordre défini par ce tri.

Linsertion de champ 4D est alors terminée.

Vous pouvez poursuivre le paramétrage du tableau.
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Insérer une valeur
prédéfinie comme
valeur de colonne
automatique

>
1
2
5
6
7
Insérer une valeur
prédéfinie comme
valeur de ligne
automatique
>
1
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Pour insérer une valeur prédéfinie comme valeur de colonne
automatique :

Sélectionnez la commande Assistant de tableau dans le menu Outils
de 4D Write.

La boite de dialogue de l'assistant de tableau s’affiche.
Cliquez sur I'onglet Colonnes.

Dans la liste déroulante “Style pour :”, sélectionnez la colonne dans
laquelle vous voulez insérer des valeurs prédéfinies.

Sélectionnez I'option “Prédéfinies” dans la zone Valeurs.

Sélectionnez, dans la liste déroulante associée, le type de valeur
prédéfinie que vous voulez insérer :

Jarwier, Février

Pour plus d’informations sur les options disponibles, reportez-vous au
paragraphe “Page Colonnes”, page 153.

Définissez, si nécessaire, la valeur de départ.

Par défaut, cette valeur est 1. La valeur de départ est toujours un
chiffre, quel que soit le type de valeur automatique sélectionné. Par
exemple, si vous avez sélectionné le type de valeur Janvier, Février et
saisissez 2 comme valeur de départ, la premiere valeur sera Février.
L'insertion de valeurs prédéfinies est alors terminée.

Vous pouvez poursuivre le paramétrage du tableau.

Pour insérer une valeur prédéfinie comme valeur de ligne
automatique :

Sélectionnez la commande Assistant de tableau dans le menu Outils
de 4D Write.

La boite de dialogue de 'assistant de tableau s’affiche.
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Créer un tableau

Cliquez sur I'onglet Lignes.

La page “Lignes” s’affiche.

Dans la liste déroulante “Style pour :”, sélectionnez le type de ligne
dans lequel vous voulez insérer des valeurs prédéfinies.

Sélectionnez I'option “Prédéfinies” dans la zone Valeurs.

Pour plus d’informations sur la liste déroulante “Style pour :”, reportez-
vous au paragraphe “Page Lignes”, page 156.

Choisissez I'option “Prédéfinies” dans la zone Valeurs.

Sélectionnez, dans la liste déroulante associée, le type de valeur
prédéfinie que vous voulez insérer :

Pour plus d’informations sur les options disponibles, reportez-vous au
paragraphe “Page Lignes”, page 156.
Définissez, si nécessaire, la valeur de départ.

Par défaut, cette valeur est 1. La valeur de départ est toujours un
chiffre, quel que soit le type de valeur automatique sélectionné. Par
exemple, si vous avez sélectionné le type de valeur Janvier, Février et
saisissez 2 comme valeur de départ, la premiere valeur sera Février.

L'insertion de valeurs prédéfinies est alors terminée.
Vous pouvez poursuivre le paramétrage du tableau.

Avant de commencer a créer un tableau, assurez-vous que la taille des
éléments qui seront insérés dans le tableau sera compatible avec celle
des colonnes. Comme les tableaux de 4D Write ne sont pas basés sur le
concept de cellules, vous devez veiller vous-méme a ce que les
colonnes puissent contenir vos données.

Pour créer un tableau :

Sélectionnez la commande Assistant de tableau dans le menu Outils
de 4D Write.

La boite de dialogue de l'assistant de tableau s’affiche.
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Dans la page Modéle, sélectionnez un modele dans la liste déroulante
Type de tableau :

:Prof e
Profeszionel Beige

Professionnel Vert
Simple -1

Simple - 2

web Horizontal

Saisissez le nombre de lignes et de colonnes souhaité dans les zones
Lignes et Colonnes.

Si nécessaire, définissez un format de caractéres générique pour le
tableau dans la zone “Format Texte”.

Pour plus d’informations sur les options de texte génériques, reportez-
vous au paragraphe “Page Modele”, page 152.

Cliquez sur I'onglet Colonnes pour définir les options de colonnes.

La page Colonnes s’affiche.

Dans la liste déroulante “Style pour :”, sélectionnez la colonne que
vous souhaitez paramétrer.

Pour la colonne sélectionnée, vous pouvez insérer soit des valeurs
prédéfinies, soit un champ 4D comme valeurs automatiques.

Pour plus d’informations sur l'insertion d'un champ 4D ou d'une
valeur prédéfinie comme valeur automatique de colonne, reportez-
vous au paragraphe “Insérer un champ 4D comme valeur de colonne
automatique”, page 159 ou au paragraphe “Insérer une valeur
prédéfinie comme valeur de colonne automatique”, page 162.

Dans la zone “Format”, définissez I'alignement, la largeur et le format
de caracteres pour la colonne sélectionnée.

Pour plus d'informations sur les options de la zone “Format”, reportez-
vous au paragraphe “Page Colonnes”, page 153.

Répétez les étapes 6 a 8 pour chaque colonne que vous souhaitez
modifier.

Cliquez sur I'onglet Lignes pour définir les options de lignes.

La page Lignes s’affiche.

Dans la liste déroulante “Style pour :”, sélectionnez le type de ligne
que vous souhaitez paramétrer.

Pour plus d'informations sur les types de lignes, reportez-vous au
paragraphe “Page Lignes”, page 156.



Gérer des colonnes multiples

12

13

14

15

16

Note

Pour le type de ligne sélectionné, vous pouvez insérer des valeurs
prédéfinies comme valeurs automatiques.

Pour plus d’informations sur 'insertion d’une valeur prédéfinie
comme valeur automatique de lignes, reportez-vous au paragraphe
“Insérer une valeur prédéfinie comme valeur de ligne automatique”,
page 162.

Dans la zone “Format”, définissez I'’encadrement, le format de
caracteres et l'interlignage du type de ligne sélectionné.

Pour plus d’informations sur les options de la zone Format, reportez-
vous au paragraphe “Page Lignes”, page 156.

Al'aide des menus image Ligne et Fond, définissez la couleur des traits
d’encadrement et du fond pour le type de ligne sélectionné.

Répétez les étapes 11 a 14 pour chaque type de ligne que vous voulez
modifier.

Cliquez sur le bouton OK pour générer le tableau.

L’assistant de tableau de 4D Write a pour but de vous aider a créer des
tableaux préformatés. Une fois un tableau généré¢, il ne peut étre
modifié que manuellement, a 'aide des outils standard de gestion de
tabulations, de caracteres, de paragraphes et d’encadrements. Il est
parfois plus efficace de recréer un tableau que de le modifier.

Gérer des colonnes multiples

Note

4D Write vous permet de créer des documents comportant plusieurs
colonnes. Lorsque vous définissez plusieurs colonnes dans un
document 4D Write, toutes les pages du document sont affectées.

Les colonnes sont chainées dans un document de la colonne la plus a
gauche du document vers la colonne la plus a droite. Autrement dit,
lorsque vous saisissez du texte, il remplit d’abord la colonne de gauche,
puis la colonne située a sa droite, et ainsi de suite jusqu’a ce que la fin
de la page soit atteint. Le texte passe ensuite a la page suivante, dans la
colonne la plus a gauche, etc. Pour que vous puissiez contrdler ce
fonctionnement, 4D Write permet d'insérer des sauts de colonnes.

Il n’est possible de visualiser qu'une seule colonne a la fois en mode
Normal. Lorsque vous utilisez des documents comportant plusieurs
colonnes, il est donc recommandé de travailler en mode Page.
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Boite de dialogue
Colonnes

Caractére... Ctrl+Maj+F
Paragraphe... Chrl+Maj+P
T abulations... Chil+taj+T
Encadiements...  Chril+hdaj+B
Fevilles de style... Chril+haj+5
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Cette section traite des sujets suivants :
définir plusieurs colonnes dans un document,
modifier les colonnes d’'un document,

insérer et supprimer un saut de colonne.

Vous définissez les caractéristiques de colonnes du document courant
dans la boite de dialogue Colonnes. Pour afficher cette boite de
dialogue, sélectionnez la commande Colonnes... dans le menu Format
de 4D Write :

|=i| Colonnes... x|

5 « [ Colonnes

]‘\J Nembre :

Epaizseur : |7,5 cm
Espacement : |1 JOem

I Séparateur vertical

[—|

Annuler | Ok I

La boite de dialogue Colonnes comporte deux zones principales :

Zone “Colonnes”
Cette zone vous permet de définir toutes les caractéristiques des
colonnes du document courant : nombre, épaisseur et espacement :

m Nombre
Cette liste déroulante vous permet de sélectionner le nombre de
colonnes que vous souhaitez obtenir dans chaque page du docu-
ment. Vous pouvez créer jusqu’a 10 colonnes par page.

m Epaisseur
Cette zone vous permet de définir la largeur des colonnes. La valeur
saisie est appliquée a chaque colonne, quel que soit le nombre de
colonnes. Si la valeur que vous saisissez entraine une largeur totale
des colonnes supérieure a la place disponible dans la page, 4D Write
appliquera la plus grande largeur possible et réduira également la
valeur de 'espacement inter-colonnes.



Gérer des colonnes multiples

Définir les colonnes
d’un document

m Espacement
Cette zone vous permet de définir 'espacement entre deux colon-
nes (la gouttiere). Si la place disponible dans la page n’est pas suffi-
sante pour la valeur saisie, 4D Write appliquera la plus grande
valeur possible et réduira également la valeur d’épaisseur. 4D Write
conservera toujours une largeur de colonne minimum.

m Séparateur vertical
Lorsque cette option est cochée, un filet de séparation vertical est
inséré entre chaque colonne.

Zone de prévisualisation
Cette zone affiche en temps réel le résultat des modifications que vous
effectuez dans la boite de dialogue.

Pour définir les colonnes d’'un document 4D Write:

Sélectionnez la commande Colonnes... dans le menu Format.
La boite de dialogue Colonnes apparait :

|| Colonnes...

3 « [ Colonnes

‘L\\J Mombre:

Epaiszeur : IT,5 cm
Espacement : IT Jem

I Séparateur vertical

[

Annuler | Ok I

Choisissez, dans la liste déroulante “Nombre”, le nombre de colonnes
a créer.

La zone de prévisualisation affiche le résultat de votre paramétrage.
Saisissez une largeur de colonne dans la zone Epaisseur.

ou
Saisissez une largeur d’espacement dans la zone Espacement.

Lorsque vous saisissez une de ces deux valeurs, 4D Write calcule la
valeur optimale de la seconde.

Cliquez sur le bouton OK.
Le document 4D Write est modifié en fonction de ces paramétrages.
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Modifier la largeur
d’une colonne avec
la regle

>

1

Limites

Vous pouvez modifiez la largeur des colonnes et les gouttieres a 'aide
la régle de 4D Write, lorsque le document est affiché en mode Page.

Pour redimensionner une colonne a l'aide de la regle :

Assurez-vous que |'option Page est sélectionnée dans le menu
Affichage.

La regle de 4D Write affiche les caractéristiques des colonnes :

des colonnes

-|-2-|-3-|-1-‘|-5-|-8-|-?-é LN IR | I R UL 25 VLR N G LI LI L C N -

Modifier les
caractéristiques des

colonnes
>

1

Note
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L Gouttiere
Placez le pointeur de la souris au-dessus de la limite de colonne que
vous souhaitez modifier.
Le pointeur se transforme en curseur de déplacement «».
Cliquez et déplacez la limite de la colonne jusqu’a son nouvel
emplacement.

La taille de la colonne est alors modifiée en conséquence. Si vous
déplacez une des limites de la gouttiere inter-colonnes, ses deux
extrémités sont modifiées simultanément.

Pour modifier les caractéristiques des colonnes :

Sélectionnez la commande Colonnes... dans le menu Format.

La boite de dialogue Colonnes apparait. Elle affiche les caractéristiques
courantes des colonnes du document

Modifiez les caractéristiques suivant vos besoins.

Vous pouvez modifier le nombre de colonnes, leur taille, la taille de
I'espacement ou ’état de 1’option “Séparateur vertical”. Ces
caractéristiques sont décrites dans le paragraphe “Boite de dialogue
Colonnes”, page 166.

Cliquez sur le bouton OK.
Le document 4D Write est modifié en conséquence.

Lorsque vous modifiez les caractéristiques de colonnes existantes, il
peut étre utile de vérifier par la suite les emplacements des sauts de
page et de colonnes afin, si nécessaire, de les ajuster.
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Insérer des sauts de

colonnes

Note

L'insertion d’un saut de colonne provoque le passage en haut de la
colonne suivante des caractéres ou des paragraphes situés apres le
point d’insertion. Les sauts de colonnes vous permettent d’équilibrer le
contenu des colonnes et donc d’améliorer la mise en page de votre
document.

En mode Page, vous pouvez visualiser les sauts de colonnes lorsque les
caracteres invisibles sont affichés dans le document (ce point est décrit
dans le paragraphe “Afficher les caracteres invisibles”, page 129). Une
fois inséré, un saut de colonne prend l'apparence suivante :

1

En mode Normal, les sauts de colonnes sont toujours affichés. Ce
mode est toutefois déconseillé lorsque vous travaillez avec des
documents a colonnes multiples.

Pour insérer un saut de colonne :

Assurez-vous que |'option Page est sélectionnée dans le menu
Affichage.

Ce mode permet de bien visualiser les documents a colonnes multiples.

Placez le curseur a I'endroit ou vous souhaitez insérer un saut de
colonne.

Sélectionnez la commande Saut de colonne dans le menu Insertion.
Le saut de colonne est immédiatement inséré et le paragraphe situé
juste apres le point d’'insertion est déplacé en haut de la colonne
suivante. La mise en pages du reste du document est recalculée.
Pour supprimer un saut de colonne :

Cliquez juste apreés le saut de colonne a supprimer, c’est-a-dire en haut
de la colonne suivante.

Appuyez sur la touche Ret. Arriére

OU BIEN :

Cliquez juste avant le saut de colonne a supprimer, c’est-a-dire a la fin
du paragraphe précédent.

Appuyez sur la touche Suppr.
Le saut de colonne est supprimé.

4D Write - Utilisation 169



Chapitre 4 Formatage du texte

Insérer des sauts de pages
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4D Write gere lui-méme les passages a la page suivante lorsqu’ils sont
nécessaires. Vous pouvez cependant provoquer un saut de page. Les
sauts de pages vous permettent de controler 'apparence et la mise en
pages de vos documents.

Pour insérer un saut de page :

Placez le curseur a I’'endroit ou vous souhaitez insérer un saut de page.

Choisissez la commande Saut de page dans le menu Insertion de

4D Write.

Le saut de page est immédiatement inséré. Tous les paragraphes situés
apres le point d’insertion sont placés en haut de la page suivante du
document.

En mode Normal, un saut de page est représenté de la maniere
suivante :

Saut de page

En mode Page, un saut de page est représenté de la méme maniére que
ci-dessus si les caracteres invisibles sont affichés (cf. paragraphe
“Afficher les caracteres invisibles”, page 129).

Pour supprimer un saut de page :

Cliquez juste apres le saut de page a supprimer, c’est-a-dire en haut de
la page suivante.

Appuyez sur la touche Ret. Arriére.

OU BIEN :

Cliquez juste avant le saut de page a supprimer, c’est-a-dire a la fin du
paragraphe précédent.

Appuyez sur la touche Suppr.

Le saut de page est supprimé.



5 Travailler avec des images

4D Write vous permet de coller toute image provenant du Presse-
papiers dans l'en-téte, le pied de page ou le corps de vos documents.
Apreés avoir collé une image dans un document 4D Write, vous pouvez
la déplacer, la redimensionner, ou encore la masquer.

Ce chapitre décrit les fonctions de gestion d’images proposées par
4D Write :

m Insérer une image
m Redimensionner une image

m Déplacer une image

Masquer et afficher une image

Supprimer une image.

Insérer une image

Pour insérer une image dans un document 4D Write, vous disposez de :
deux possibilités :

m Copier une image dans le Presse-papiers puis la coller dans le
document 4D Write a I'aide des commandes standard.

4D Write vous permet de coller des images dont les formats d’origine
sont PICT, Bitmap (BMP) et EMF (Windows uniquement).

OU BIEN:

m Insérer une expression 4D de type image (champ ou variable image).

Pour plus d’'informations sur l'insertion d’expressions 4D, reportez-
vous au chapitre “Utiliser des références dynamiques”, page 183.
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Dans le texte ou
dans la page
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Au moment ou vous insérez une image dans un document 4D Write, le
programme vous permet de choisir entre deux mode d’insertion : vous
pouvez coller I'image dans le texte ou dans la page. La boite de dialogue
“Coller une image” apparait :

<D Coller une image... g|

4

Iode

m-- s,
3 | (® Coller Fimage dans le texte
o ¥
- () Coller Iimage dans la page

Placer l'image

[ Annler ] I Ok 1

Un bouton radio vous permet de choisir un mode d’insertion :

Coller I'image dans le texte

Coller une image dans le texte vous permet de 1’associer au paragraphe
dans lequel elle est insérée, au méme titre qu'un caractere. L'image est
alors assujettie aux mémes contraintes de marges, de mise en page, etc.
que le paragraphe.

L'image est insérée dans le texte, a I'emplacement du point d’'insertion.

Coller I'image dans la page

Coller une image dans la page consiste a ’ancrer dans la page, a un
emplacement fixe. Vous pouvez alors la gérer indépendamment des
paragraphes du document.

L'image est insérée en tant qu’image de fond de la page. Elle n’est pas
ancrée par rapport au texte contenu dans la page.

Lorsque cette option est cochée, vous pouvez définir des paramétrages
supplémentaires relatifs au placement de 1'image. Une partie de ces
paramétrages dépendent des propriétés de configuration recto/verso du
document, accessibles dans les Préférences (pour plus d’informations
sur ce point, reportez-vous au paragraphe “Définir les préférences”,
page 76).



Insérer une image

Voici les différentes options de placement en fonction des préférences :
Préférences Options de placement

En-tétes et Pieds de page (=) Caller limage dans la page

[[] Fremigre page différente Placer timage

[ Paires et impaires différentes
(¥) danz la page courante
() dans toutes les pages

[[] Denigre le texte

En-tétes et Pieds de page () Caller [image dans la page

Premiére page différente
[] Paires et impaires différentes

Placer I'image

(%) dans la page courante
() dans toutes les pages (zauf la premigre]

[ Derigre le texte

En-tétes ef Pieds de page () Coller mage dans la page

Premigre page différente
Paires et impaires différentes

Flacer Fimage

(%) dans la page courante

() dans les pages impaires [sauf la premigre]
(7) dans les pages paires [zauf la premigre)
[C] Derriére le texte

En-tétes et Fieds de page () Caller image dans la page
[] Premigre page différente

Paires et impaires différentes

Placer limage

o4

(%) dans la page courante
() dans les pages impaires
() dans les pages paires

[ Derire le texte

m dans la page courante
L'image apparait uniquement dans la page courante. Si, par exemple,
vous collez I'image en page 4, et qu'ultérieurement le document ne
comporte plus que 2 pages, 'image n’apparait plus. Cette option ne
dépend pas des propriétés de configuration recto/verso du document.

m dans toutes les pages
L'image apparait dans chaque page du document. Cette option est
disponible lorsqu’aucune propriété de configuration recto/verso n’est
cochée.
ou

m dans toutes les pages (sauf la premiére)
Cette option est disponible lorsque la propriété Premiere page différente
(uniquement) est cochée. L'image apparait dans chaque page du
document sauf la premiére. Si vous souhaitez insérer une image dans la
premiere page, placez-vous sur cette page et collez 'image “dans la
page courante”.
ou
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Note

Modifier les
propriétés d’une
image
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dans les pages impaires (sauf la premiére)

Cette option est disponible lorsque les propriétés Premiere page
différente et Paires et impaires différentes sont cochées. L'image apparait
dans chaque page impaire du document, sauf la premieére (si la
premiere page est impaire). Si vous souhaitez insérer une image dans la
premiere page, placez-vous sur cette page et collez I'image “dans la
page courante”.

ou

dans les pages impaires

Cette option est disponible lorsque la propriété Paires et impaires
différentes (uniquement) est cochée. L'image apparait dans chaque page
impaire du document.

dans les pages paires (sauf la premiére)

Cette option est disponible lorsque les propriétés Premiere page
différente et Paires et impaires différentes sont cochées. L'image apparait
dans chaque page paire du document, sauf la premiere (si la premiere
page est paire). Si vous souhaitez insérer une image dans la premiére
page, placez-vous sur cette page et collez I'image “dans la page
courante”.

ou

dans les pages paires

Cette option est disponible lorsque la propriété Paires et impaires
différentes (uniquement) est cochée. L'image apparait dans chaque page
paire du document.

Derriére le texte

L'image sera collée en arriere-plan du texte, ce qui signifie que le texte
recouvrira I'image. Sinon, I'image recouvre le texte. Cette option ne
dépend pas des propriétés de configuration recto/verso du document.

Lorsque, depuis le mode Normal, vous choisissez d’'insérer l'image
“dans la page”, I'image est insérée et le document bascule
automatiquement en mode Page. Une coche (V) apparait en regard du
mode sélectionné, dans le menu Affichage.

Vous pouvez modifier a tout moment les propriétés d’'une image
insérée dans un document 4D Write. Ces propriétés concernent la
position, les dimensions et le mode d’affichage de I'image. Les
propriétés disponibles dépendent du mode d’insertion de I'image (dans
le texte ou dans la page), et de sa provenance (image statique ou
référence de type image).



Définir la taille des images insérées

» Pour modifier les propriétés d'une image :

1 Double-cliquez sur I'image.

Note Sil'image est insérée dans la page et derriere le texte, appuyez sur la
touche Ctrl (Windows) ou Commande (Mac OS) avant de double-
cliquer.

La boite de dialogue des Propriétés de I'image apparait.
2 Modifiez les propriétés de I'image.

m les propriétés de la zone “Position” (image collée dans la page uni-
quement) sont décrites dans le paragraphe “Déplacer une image”,
page 178.

m les propriétés de la zone “Dimensions” sont décrites dans le paragra-
phe suivant.

m les propriétés de la zone “Placer I'image” (image collée dans la page
uniquement) sont décrites dans le paragraphe “Dans le texte ou
dans la page”, page 172.

m les propriétés des zones “Référence” et “Mode d’affichage” sont
décrites dans le paragraphe “Mode d’affichage des images”,
page 180.

3 Cliquez sur OK pour valider vos modifications.

Définir la taille des images insérées

Vous pouvez réduire ou agrandir une image collée dans 4D Write de
deux manieres :

m en saisissant des valeurs dans la boite de dialogue des Propriétés de
I'image,

m manuellement, en tirant sur une des poignées de 1'image.

En outre, vous pouvez paramétrer le redimensionnement des
expressions de type image insérées.
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Redimensionnerune
image

» Pour redimensionner une image en saisissant des valeurs :

1 Double-cliquez sur I'image.

Note Sil'image est insérée dans la page et derriere le texte, appuyez sur la
touche Ctrl (Windows) ou Commande (Mac OS) puis double-cliquez.

La boite de dialogue des Propriétés de I'image apparait. Elle differe
suivant que I'image a été insérée dans le texte ou dans la page :

Image insérée dans le texte

<D Propriétés de l'image...

Dimensions Référence

Largeur : IEE| [ Taile fixe Position

Hautewr [ 140cm M adifier Eenahe 19

[] Canserver les proportians Mode o affichage fed 1.8 em

[C] Relatif Propertionnelle Référence

[ Taille fixe
o
Mode daffichage
. Proportionnells: v
Options de

redimensionnement

Dimersions
Largewr : 7.6cm
5.7 cm

[[] Conserver les propaitions

] Relatit

Hauteur :

Placer limage

(&) dans la page : 1

() dans toutes les pages

[] Derrigre le texte

[ Annuler ] | 0K |

2 Définissez vos options de redimensionnement :

m Relatif

Lorsqu’elle est cochée, cette option vous permet de définir le redi-
mensionnement de 'image en pourcentage de la taille originale de

I'image.

Sinon, la dimension de I'image doit étre définie dans 1'unité stan-

dard du document.

m Conserver les proportions

Lorsque cette option est cochée, les zones de saisie “Largeur” et
“Hauteur” sont automatiquement liées de maniere a ce que 1'image
conserve, une fois redimensionnée, ses proportions d’origine.

3 Saisissez des valeurs dans les zones “Largeur” et “Hauteur”.

Si vous avez coché l'option Conserver les proportions, la saisie d'une

seule valeur suffit.

4 Cliquez sur le bouton OK.

4D Write redimensionne l'image en fonction de vos paramétrages.
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Définir la taille des images insérées

» Pour redimensionner manuellement une image :

1 Cliquez sur I'image que vous voulez redimensionner.

Note Sil'image est insérée dans la page et derriere le texte, appuyez sur la
touche Ctrl (Windows) ou Commande (Mac OS) avant de cliquer.

Des poignées de sélection apparaissent autour de I'image. Le curseur de
la souris se transforme en double fleche lorsque vous le placez au-
dessus d'une poignée.

2 Cliquez sur une des poignées et faites glissez la souris dans la direction
que vous voulez, de manieére a ce que I'image soit redimensionnée.

m Vous pouvez utiliser les poignées latérales pour élargir ou allonger
I'image.

m Vous pouvez utiliser les poignées d’angle pour modifier simultané-
ment les deux dimensions de 'image.

_ SEEEEFENE

Poignée de sélection d'angle

Poignée de sélection latérale

Curseur de déplacement

Note Pour que l'image conserve ses proportions pendant que vous la
redimensionnez manuellement, maintenez la touche Maj enfoncée
pendant que vous déplacez une poignée d’angle.
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Paramétrer la taille L’option Taille fixe de la boite de dialogue des Propriétés de I'image
des références permet de prédéfinir la taille des expressions de type image insérées :

Image insérée dans le texte

<D Propriétés de l'image...

(}l‘. Dimensions Référence
m Largeur : 189 [ Taille fise Pasition Dimensions
— Hauteur | 140 em [ Modifier Gauche 4 Largeur : [ TEem
: o . [ d6em . 57
[] Canserver les proportians Mode fraffichage fed 1.8 om e =
[] Relatif Proortionnelle " [[] Conserver les propaitions
FRéférence
] Relatit
Taille fixe
( Annuler |l Ok = "
Placer Fimage
(&) dans la page : 1
Mode daffichage () dans toutes les pages
Froportionnelle A
[] Derrigre le texte
. ’ . ez 2
Taille de I'expression référencée
[ Annuler ] [ oK }

En effet, la taille des images insérées par référence peut varier d’'un
document a 'autre.

m Sil'option Taille fixe est cochée, lors du calcul de l'expression, le rec-
tangle d’affichage sera conservé, quelle que soit la dimension de la
nouvelle image.

Note Le mode de redimensionnement peut en outre étre défini dans le
menu de la zone “Mode d’affichage” (cf. paragraphe “Mode d’affichage
des images”, page 180).

m Sil'option Taille fixe n’est pas cochée, lors du calcul de I’expression, le
rectangle d’affichage sera ajusté aux nouvelles dimensions de 1'image.

Le bouton Modifier... permet d’afficher la boite de dialogue de
sélection des expressions.

Déplacer une image

Image dans le texte Une image collée dans le texte du document peut étre déplacée a I'aide
des fonctions standard de copier/coller ou du glisser-déposer car elle est
gérée comme un caractere. Pour plus d’informations sur le glisser-
déposer, reportez-vous au paragraphe “Glisser-déposer du texte”,
page 88.
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Déplacer une image

Image dans la page Lorsque vous collez une image en arriére-plan de la page, elle est
insérée par défaut dans I’angle supérieur gauche de la page. Vous
pouvez déplacer cette image dans toutes les directions.

» Pour déplacer une image insérée dans la page :

1 Cliquez sur I'image et faites-la glisser directement a I'aide de la souris
jusqu’a I'emplacement souhaité.

OU BIEN

1 Double-cliquez sur I'image.

Note Sil'image est insérée derriére le texte, appuyez sur la touche Ctrl
(Windows) ou Commande (Mac OS) avant de cliquer/double-cliquer.

La boite de dialogue des propriétés de 1'image s’affiche.

4D Propriétés de limage...

?‘ Position Dimensions
1

P Gauche 14 Largeur : T.Ecm
Zone Position ——
Haut : 16cm Hautewr : 5.7 cm
[[] Conserver les propartions
Référence .
[] Relatif
[ Taille fixe
Placer limage
(5) dans la page : 1
Mode d"affichage () dans toutes les pages
Propartionnelle v

[ Derrigre le texte

[ Annuler ] [ ()8 ]

2 Dans la zone Position, saisissez les nouvelles coordonnées de I'image.

Ces valeurs sont exprimées dans 1'unité standard du document
(définies dans la boite de dialogue des Préférences du document) et
relativement aux extrémités gauche et supérieure de la page.

3 Cliquez sur OK.
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Mode d’affichage des images

La boite de dialogue des Propriétés de I'image comporte un menu
permettant de définir le mode d’affichage des images insérées. Ce
menu détermine l'affichage de I'image a l'intérieur du cadre dont la
taille est définie dans la zone “Dimensions”.

Ce paramétrage est utile en cas de redimensionnement de I'image ou
d’insertion par référence d’images de tailles différentes.

Image dans le texte

4D Propriétés de I'image...

imensions éférence
1‘, o] Réf
it

¥ Largeur : 9.0 cm
= Hauteur EScm

[[] Conserver les propartions Mode d'affichage

[1Relatit

[ Anndler 11 0K

[Sel

s,
<D Propriétés de 'image...

Image dans la page

Fosition Dimensions
Gauche : 08 ¢cm Largeur : E.F cm
Haut: 1.2cm Hauteur 4.8 em
[] Canserver les proportians
Référence
[ Relatit
Placer I'image
() dans la page :

Made d affichage (%) dans toutes les pages

Mode d’affichage des images

Demigre s texte

Tranguée [non centrée]
Tronguee [centrée]
Mozaique
Mon trongueée:
Prop elle
Propoitionnelle centige

[ Annuler ] [ 0K |

Imaginons que vous souhaitiez insérer les deux images ci-dessous dans
des cadres de taille différente.

4)

j Images originales

Les options d’affichage produiront les effets suivants :

m Tronquée (non centrée)

4
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Mode d’affichage des images

m Tronquée (centrée)

£

m Mosaique (utile en cas d’agrandissement du cadre)

4

m Non tronquée

o[}

m Proportionnelle

0

m Proportionnelle centrée

&
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Masquer et afficher les images

Supprimer une

182

>
1

Note

Notes

4D Write - Utilisation

Vous pouvez masquer les images que vous avez collées dans un
document, afin qu’elles n’apparaissent pas a 1’écran, dans le but
d’accélérer le défilement du document.

Pour masquer les images :

Dans le menu Affichage de 4D Write, désélectionnez la commande
Images.

Une coche V apparait en regard des commandes sélectionnées.

Les images cachées sont remplacées dans le texte par un rectangle barré
qui indique leur emplacement.

Pour réafficher les images :

Dans le menu Affichage de 4D Write, sélectionnez la commande
Images.

image
Pour supprimer une image :

Cliquez sur I'image a supprimer

Si I'image est insérée dans la page et derriere le texte, appuyez sur la
touche Ctrl (Windows) ou Commande (Mac OS) avant de cliquer.

Choisissez la commande Effacer dans le menu Edition de 4D Write
ou appuyez sur la touche Ret.Arr. ou Suppr.

e Lorsqu’une image est collée dans le texte, vous pouvez la supprimer
en la sélectionnant puis en saisissant directement du texte.
¢ Vous ne pouvez pas annuler la suppression d'une image collée dans la

page.




6 Utiliser des références
dynamiques

4D Write vous permet d'utiliser dans vos documents des références
dynamiques, c’est-a-dire des objets dont le contenu est calculé au
moment de leur insertion ou de leur mise a jour, ou encore provoquant
une action particuliere.

Par exemple, 4D Write vous permet d’'insérer des références standard,
telles que la date et I’heure courantes ou le numéro de page.

Les références dynamiques peuvent également étre des informations
en provenance de votre base de données 4° Dimension. Par exemple,
vous pouvez créer un courtier-type que vous personnaliserez pour
chaque personne enregistrée dans votre base. Pour cela, il vous suffit de
référencer les champs Prénom et Nom de votre base directement dans
votre document.

Les interactions entre 4° Dimension et 4D Write ne se limitent pas aux
champs. Vous pouvez utiliser toute expression 4D pour effectuer des
taches complexes telles que le calcul de totaux ou la concaténation du
texte. Par exemple, vous pouvez calculer et insérer dans vos documents
le salaire mensuel d'un employé.

Enfin, 4D Write dispose de fonctions particulieres permettant d’insérer
“tel quel” du code HTML au sein de vos documents, ainsi que divers
types de liens hypertexte.

Ce chapitre décrit les opérations suivantes :

m Insérer des références standard (date et heure, numéro ou nombre de
pages),

m Insérer des champs et des expressions 4D,
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m Insérer des expressions HTML,

m Insérer des liens hypertexte,

m Afficher les valeurs courantes des références.
m Figer les valeurs des références,

m Mettre a jour les références,

Insérer la date et I’heure

Insérer la date et Vous pouvez insérer la date du jour et ’heure courante dans un

I’heure courantes document 4D Write. Ces deux valeurs peuvent soit indiquer la date ou
I’heure de leur insertion (elles sont alors figées), soit étre insérées en
tant que références, dans ce cas elles pourront étre mises a jour
dynamiquement.

» Pour insérer la date du jour et/ou I'heure courante dans un document :

Cliquez a I’endroit ou vous voulez insérer la date ou I'heure.

Muréro de page. ..

Caractbre spécial... 2 Sélectionnez la commande Date et Heure... dans menu Insertion de
Césure Chrl+Maj+H N
Espace insécable 4D erte’
A . “u A ” ™ .
satdopage  Culel La boite de dialogue “Insérer la date” apparait :
Expression HTML...
Lien hypertexte. ..
5 de date >
Expression 4D... Q\Q a'IF:fISDJ’DZ 51
@ mar 1 act 2002 : | Zone de
P . dil bre 2002 15 he 51 i 29 o A 1
Zone de sélection de date T 12 heures ] Minutes 23 secandss sélection
351 de l'aprés-midi d heure
1 oct 2002
0141072002
L E =
Zone de prévisualisation [
Option de mise a jour ———————— Mize & jour automatique Annuler | 'TI

3 Si vous le souhaitez, sélectionnez un format de date dans la zone de
sélection de date. Sinon, cliquez sur <pas de date>.
La date apparait dans la zone de prévisualisation avec le format
sélectionné.

4 Sivous le souhaitez, sélectionnez un format d’heure dans la zone de
sélection d’heure. Sinon, cliquez sur <pas d’heure>.

L’heure apparait dans la zone de prévisualisation avec le format
sélectionné.
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Insérer la date et I'heure

Raccourci
d’insertion de la
date courante

Mettre a jour la
date et I’heure
courantes

Note

Si vous voulez que la date et/ou I'heure puissent étre mises a jour,
cochez I'option Mise a jour automatique.

Cliquez sur le bouton OK.

La date et/ou I’heure sélectionnées s’affichent instantanément dans le
document 4D Write.

Si vous souhaitez insérer la date courante dans ’en-téte ou le pied de
page de vos documents, vous pouvez utiliser le raccourci Insérer la
date courante, présent dans le menu contextuel de 4D Write :

Coller Crrk

Caractére 3

Paragraphe 3

Encadrements... CtrH+-Maj+B

Insérer une expression 40...

Insérer un lien hypertexte. ..

Insérer la date corarte. ———— Insertion de la date en en-téte ou pied de page

Insérer le numéro de page

Pour plus d’informations sur le menu contextuel de 4D Write,
reportez-vous au paragraphe “Le menu contextuel”, page 48.

La commande n’est disponible que si le clic a lieu dans I’en-téte ou le
pied de page du document (le document doit étre affiché en mode
Page). La date est insérée en statique et non en référence.

Si vous avez sélectionné 'option Mise a jour automatique lorsque vous
avez inseré la date du jour et/ou I’heure courante dans votre document,
vous pouvez les mettre a jour a tout moment. Pour cela, sélectionnez la
commande Mise a jour des références dans le menu Outils de

4D Write.

A noter que ces informations sont également mises a jour
automatiquement a chaque ouverture du document.
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Insérer les numéros ou le nombre de pages

Vous pouvez insérer facilement les numéros de page dans vos
documents. Vous pouvez les placer a votre convenance dans ’en-téte,
le pied de page ou dans le corps du document :

m Si vous insérez le numéro de page dans I'en-téte ou le pied de page
du document (lorsque vous travaillez en mode Page), il est mis a
jour automatiquement pour chaque page du document. Ce principe
vous permet de numéroter vos pages.

m Sivous insérez le numéro de page dans le corps du document, il affi-
che le numeéro de la page courante et sera mis a jour si celle-ci est
modifiée, mais ne sera pas répété pour chaque page. Ce principe
vous permet de faire référence a des numeéros de pages du docu-
ment.

En outre, 4D Write vous permet d’insérer une variable affichant le
nombre total de pages du document. La valeur est automatiquement
mise a jour en cas de modification du nombre de pages.

» Pour insérer le numéro ou le nombre de pages :

1 Cliquez a I'endroit ou le numéro de page ou le nombre de pages doit
étre placé.

2 Choisissez la commande Numéro de page... dans le menu Insertion.
La boite de dialogue suivante apparait :

2 sérer e noméro depa]

Choix de la variable de pagination a insérer

[ |

Anruler | 0k I

Le menu situé en haut de la fenétre vous permet de sélectionner le type
de variable de pagination a insérer.

3 Sélectionnez dans le menu supérieur le libellé “Numéro de page” ou
“Nombre de pages” en fonction de vos besoins.
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Référencer des champs et des expressions 4D

4 Cliquez sur I'un des formats d’affichage.

Vous pouvez choisir :

m 1,2,3 : numérotation standard,

m a,b,c ou A B,C : numérotation alphabétique,

m i,ii,iii ou LIIIII : numérotation en chiffres romains,
5 Cliquez sur le bouton OK.

Le numeéro de la page courante ou le nombre total de pages du
document apparait au point d’insertion.

Raccourci Si vous souhaitez insérer le numéro de page dans ’en-téte ou le pied de
3 H o1 . 2
d lnsgl'tlon du page de vos documents, vous pouvez utiliser le raccourci Insérer le
numeéro de page numéro de page, présent dans le menu contextuel de 4D Write :
Caller ChrHy
Carackére 3
Paragraphe »
Encadrements... Chrl+Maj+B
Insérer une expression 40,
Insérer un lien hypertexte...
Insérer la date courante . .
Insérer la numéra de page——— Insertion du numéro de page

Note Pour plus d'informations sur le menu contextuel de 4D Write,
reportez-vous au paragraphe “Le menu contextuel”, page 48.

La commande n’est disponible que si le clic a lieu dans I’en-téte ou le
pied de page du document (le document doit étre affiché en mode
Page).

Référencer des champs et des expressions 4D

Vous pouvez insérer un champ de votre base ou une expression

4% Dimension a n’importe quel endroit de votre document 4D Write.
Vous pouvez afficher les références ou les valeurs des données
référencées.

Lorsque les champs et les expressions sont affichés en tant que
références, ils sont encadrés par des symboles de référence (« ») et
grisés. 4D Write ajoute ces symboles au moment de l'insertion de
'objet.
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La fenétre suivante illustre l'utilisation de références dans une lettre
type. La lettre utilise des références de champs pour le nom et I’adresse
des personnes et une expression pour la date de la lettre :

¢ Fichier Edition Affichage Insertion Style Couleurs Paragraphe Format  Qutils
Nee® Re K € o fn 0@ [m vl
=zl= = = |E = = | = ;|Nnrma\ v |Ti.mesNewRoman
I 2|1u-Z-.-1‘u‘2-|‘3-|-4-|-5-|-a-|-?-|-s-|-9-
B SUPER PROMOTION SUR LES RUSTINES
. - BENEFICIEZ D'UNE REMISE EXCEPTIONNELLE !
Expression - |
t*:' Pariz, le «Date et Heuren
- #[ Contact [Moms «[Contact[Prénoms
e, e #[ Contact]Sociétés
Références de champs : T —
- «[ Contact]Code postaly «[Contact [Villexn
:— «[ Contact]Genren «[Contact]Momn,

Lorsque les références sont converties en valeurs, elles sont affichées
sous forme de texte standard :

¢ Fichier Edtion Affichage Insertion Style Couleurs Paragraphe  Format  Outils
e R K o Tu 0@ v |
: === |; = = || 82 §|Nnrmal - |Ti.mes Mew Roman % ‘12 v G 7 5

5 2!1-|-Z-|1 P23 e d e f oo i CRGEER RIS SR I B N 1 ACRN R § EER S brar B AU T T ORI | R )
B SUPER PROMOTION SUR LES RUSTINES

- BENEFICIEZ D'UNE REMISE EXCEPTIONNELLE !
e Parig, le 7 juillet 2005

% Drurant Paul

L Wéle Services

- 18, rue des francs

h 75001 Pariz

% Monsieur Durant,
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Insérer un champ
4° Dimension

Les valeurs des références de champs et d’expressions sont toujours
issues de I'enregistrement courant. S'il n’y a pas d’enregistrement
courant, les valeurs des références sont vides.

Lorsque vous insérez dans 4D Write un champ 4¢ Dimension, vous
définissez une relation semi-dynamique. En effet, si le contenu du
champ est modifié, son occurrence dans 4D Write 1’est également
lorsque vous sélectionnez la commande Mise a jour des références
dans le menu Outils de 4D Write ou a I'ouverture du document.

Vous pouvez afficher et imprimer les données en provenance de
4% Dimension. Lorsque le document 4D Write est inclus dans un

formulaire, I'enregistrement courant est celui qui est affiché dans le

formulaire. Lorsque le document 4D Write est ouvert en fenétre
externe, l’enregistrement courant est celui qui est ouvert dans un
formulaire entrée.

Vous pouvez créer et imprimer des mailings personnalisés en utilisant

une sélection d’enregistrements et un modele de lettre. Pour plus
d’informations sur les mailings, reportez-vous au paragraphe
“Imprimer un mailing”, page 206.

Vous pouvez insérer un champ 4° Dimension via les commandes du

menu Insertion ou le menu contextuel (cf. paragraphe “Le menu
contextuel”, page 48).

Pour insérer un champ 4° Dimension dans un document 4D Write

Cliquez a I’endroit ou vous voulez placer le champ puis choisissez la

commande Expression 4D... dans le menu Insertion.
ou
Cliquez avec le bouton droit de la souris ou effectuez Control+clic

(Mac OS) a I’endroit ou vous voulez placer le champ puis choisissez la

commande Expression 4D... dans le menu contextuel.

Menu Insertion Menu contextuel

Insertion
Date et Heure. ..

Numéro de page... Coller Chrl4+y
Caractére spécial... Caractére L4
Césure Chrl+Maj+H Paragraphe L4
Espace insécable Encadrements... Chrl-Maj+B

40,
Insérer un lien hypertexte. ..

Saut de page Chri+L

Expression HTML. ..

Lien hypertexte. .. Inséret la date courante

Insérer le numéro de page
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Liste des tables

et des champs

de la base

Note
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La boite de dialogue suivante apparait :

@ Insérer une Expression 4D E

Champ | E spression| Onglet’s de selgctlon du
Format type d’expression 4D
El & Contacts - - = o .
- A [l e et Formats d’affichage pré-
/4 Prénomn B définis pour le type de
/% Fonction 00000 champ sélectionné
- /% Gociété
- /4 Adressel
- S Bdresse?
28 Code Pastal
- /4 Ville
- /% Pays |l =
- /% Sewe J . ,
B B Caricts -] Zone de saisie d'un
s format d’affichage
s | [ O ]| personnalisé

Cette boite de dialogue liste les tables et les champs de votre base. Il
vous sera peut-étre nécessaire de déployer la liste des champs de vos
tables.

Sélectionnez le champ a insérer en cliquant dans la liste des champs.
Les formats d’affichage correspondant au type de champ sélectionné
s’affichent dans la liste Format.

Si vous voulez appliquer un format d’affichage au champ, sélectionnez
un format dans la liste des formats d’affichage prédéfinis.

ou

Saisissez un nouveau format d’affichage dans la zone située au-
dessous de la liste.

Pour plus d'informations sur les formats d’affichage personnalisés,
reportez-vous a la documentation de 4¢ Dimension.

Cliquez sur le bouton OK.

La référence du champ est insérée dans votre document.

Si le champ est de type Image, la boite de dialogue “Coller une image”
s’affiche alors (cf. chapitre Travailler avec des images, page 171).




Référencer des champs et des expressions 4D

Visualiser les valeurs des

champs

Modifier les références

de champs

Insérer une
expression 4D

Note

Pour visualiser les valeurs courantes des champs (et non plus leurs
références), vous devez activer le mode “affichage des valeurs”. Pour
plus d’informations sur ce point, reportez-vous au paragraphe
“Afficher les valeurs ou les références”, page 200.

Cette fonction vous permet de visualiser les valeurs mais ne recalcule
pas les références. Pour cela, reportez-vous au paragraphe “Mettre a
jour les références”, page 203.

Vous pouvez modifier a tout moment les références de champ incluses,
que les valeurs ou les références soient affichées. Vous pouvez
remplacer le champ inséré par un autre champ ou par une expression,
ou encore modifier son format d’affichage’.

Pour modifier une référence de champ :

Double-cliquez sur la référence dans le document 4D Write.

La boite de dialogue “Insérer une expression 4D” s’affiche, vous
permettant de modifier la référence.

Vous pouvez insérer des expressions 4D valides dans un document
4D Write. Vous pouvez insérer :

des variables 4¢ Dimension

des formules

certaines fonctions 4° Dimension

des méthodes projet (sous conditions)

des fonctions de plug-ins (par l'intermédiaire de méthodes projet).

Seules les méthodes projet explicitement autorisées par le développeur
4D a l’aide de la commande FIXER METHODES AUTORISEES pourront
étre insérées dans le document 4D Write. Pour plus d’informations,
reportez-vous au manuel Langage de 4¢ Dimension.

1. A l'exception des champs de type Image, lorsque le mode d’affichage est
“Valeurs”.
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L'insertion d’expressions 4D vous permet de tirer parti de la puissance
du langage de 4° Dimension au sein de vos documents 4D Write. Vous
pouvez effectuer des calculs, concaténer des informations en
provenance de plusieurs champs, etc.

Voici quelques exemples d’expressions valides :

Expression Description

maVar Variable 4¢ Dimension

Heure courante Fonction 4€ Dimension

Date du jour-vDate Instruction effectuant un calcul (formule)

CherOuCheére Méthode projet retournant une valeur (doit
avoir été explicitement autorisée)

Si I'expression retourne du texte contenant des retours chariot et des
tabulations, 4D Write formatera le texte en fonction des
caractéristiques du paragraphe dans lequel I’expression est insérée.

» Pour insérer une expression:

1 Cliquez a I'’endroit ou vous voulez insérer I'expression.

2 Choisissez la commande Expression 4D... dans le menu Insertion.

Date et Heure...
Muréro de page...

Caractére spécial...
Césure Ctri+Maj+H
Espace insécable

Saut de page ChrHL

Expression HTML...
Lien hypertexte. ..
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Onglets de sélection

4D Insérer une Expression 4D

du type d’expression
4D

Liste des expressions
(vide par défaut)

Charnp | Ewpression

B-[7] Sociétés
T

/% Raison sociale

A Adresse

A Suite Adrasse

A Code postal

A4 ville

A Nurnéro de téléphane

A Numéro de fax

A Site veh

B- 7] Contacts

Format

)

0
D

EEEE|

i #0,00

e 0,00 £

i A A0, 00 €
A A0
0,00 %

0000

00000000

0000 0000

S A0 A )

[ Annuler

J |

i3 |

3 Cliquez sur I'onglet Expression.

La page Expression s’affiche alors :

4D Insérer une Expression 4D

Champl Ewxpressian |

Farmat

X

frrE
() B
A
PR
00000

D

D

A0
0,00
0,00 €
i A 420,00 €
A 0

[ Annuler

) |

k. |

4 Cliquez sur le bouton Modifier...
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La boite de dialogue “Insérer une expression 4D” apparait, listant par
défaut les tables de la base :
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L’éditeur de formules standard de 4D s’affiche :

Editeur de formules

Commandes par thémes

L Booléens

-B% Chaines de caractéres

Dates et heures

B Enregistrements

-05 Fonctions mathématiques
-B% Fonctions statistiques

Editeur de Formules
Chaisissez ci-dessous les éléments qui vous permettront de construire wotre Formule.
La table principale | |Opérateurs sur les chaines v
Tables et Champs A Hom + Concaténation
L A Prénom ¥ Répétition
Opérateurs i FHI 1ndices
A4 Fonction | | " Chaine vide
/% Numéra de past
Commandes (et il e
méthodes) autorisées B Bool
Zone d’édition de - —
la formule
[ Charger... ] [ Enregistrer... ] [

-B% Impressions
-BF presse-Papiers

Annuler ] valider

J

Cet éditeur affiche une liste des champs de la base, une liste
d’opérateurs et la liste des commandes 4D autorisées par défaut dans

les formules.

Cette troisieme liste contient également, le cas échéant, les noms des
méthodes projet “autorisées” dans les formules. En effet, si vous
souhaitez que l'utilisateur 4D Write puisse référencer des méthodes
projet, vous devez les déclarer explicitement a 1’aide de la commande

FIXER METHODES AUTORISEES. De méme, si vous souhaitez que

'utilisateur puisse accéder a des commandes de 4D Write (par exemple
WR Compter) ou a des commandes 4D non accessibles par défaut, vous
devez créer et autoriser des méthodes projet appelant spécifiquement
ces commandes. Pour plus d’informations, reportez-vous au manuel
Langage de 4° Dimension.

5 Saisissez la formule ou la variable 4D a insérer.

m Pour construire votre formule, utilisez les différentes listes. Pour
plus d’informations sur l'utilisation de 1’éditeur de formules, repor-
tez-vous au manuel Mode Utilisation de 4¢ Dimension.

Pour référencer une variable, saisissez simplement son nom dans la

zone de saisie. Attention : pour qu'une variable 4D puisse étre insé-
rée dans le document, elle doit déja exister (c’est-a-dire, avoir été
définie) dans le process courant.

6 Cliquez sur OK pour valider I'expression.
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Vous retournez a la page Expression. La zone d’expression affiche
désormais l'expression ou la variable que vous venez de saisir :

X]

‘D Insérer une Expression 4D

Champ| Expression Format

e 2
() B

TR R

TR TE T

00000

0

R

A

0,00

30,00 €

i A 420,00 €

A 0 =

Date du jour+l

|

[ Annler ] [ Ok, I

7 Sivous voulez appliquer un format d’affichage a I'expression,

sélectionnez un format dans la liste des formats d’affichage prédéfinis.
ou

Saisissez un nouveau format d’affichage dans la zone située au-
dessous de la liste.

Pour plus d’informations sur les formats d’affichage personnalisés,
reportez-vous a la documentation de 4¢ Dimension

8 Cliquez sur le bouton OK pour insérer I'expression 4D dans le

Visualiser les valeurs des
expressions

Modifier les expressions
4D

document.

Pour visualiser les valeurs courantes des expressions (et non leurs
références), vous devez activer le mode “affichage des valeurs”. Pour
plus d’informations sur ce point, reportez-vous au paragraphe
“Afficher les valeurs ou les références”, page 200.

Cette fonction vous permet de visualiser les valeurs mais ne recalcule
pas les références. Pour cela, reportez-vous au paragraphe “Mettre a
jour les références”, page 203.

Vous pouvez modifier a tout moment les expressions 4D incluses, que
les valeurs ou les références soient affichées. Vous pouvez remplacer
I'expression insérée par une autre expression ou par un champ, ou
encore modifier son format d’affichage.
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» Pour modifier une expression incluse :

1 Double-cliquez sur la référence dans le document 4D Write.

La boite de dialogue “Insérer une expression 4D” s’affiche, vous
permettant de modifier la référence.

Insérer des expressions HTML

4D Write vous permet d’insérer dans vos documents des expressions
HTML. Elles n’apparaitront pas dans le document 4D Write d’origine
mais seront insérées telles quelles lorsque le document sera sauvegardé
au format HTML. Le texte HTML sera interprété directement par les
navigateurs Web ; il peut donc contenir tout type de marqueur HTML.

» Pour insérer une expression HTML :

1 Choisissez la commande Expression HTML... dans le menu Insertion :

Inzertion

Date et Heure...
Muméro de page...

Caractére spécial...

Césure

Ezpace insécable

Saut de colarire (Bt )
Saut de page Chel+L

Expression HTML...
Lien hpper texte...

Expreszion 40

La boite de dialogue suivante s’affiche :

=
]
Annuler | ki I

2 Saisissez ou collez directement du code HTML.
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Insérer des expressions HTML

Note

Visualiser et modifier les
expressions HTML

4D Write accepte tout type d’expression HTML (URLs, balises de style,
d’images, etc.).

@Explessinn HTHL... %]

<IDOCTYPE HTML PUELIC "-/AETF//DTD HTML 2.0//EN" -
<IThis flz was created by 40 \Write and 4th Dimension - 30/11/00 - 16:18:18.>
<12 40 54, 1985-2000, &l ight reserved »
<ILANG=FR:>
<IPROD=W2>
<MWERS=2>
<HTML:>
<HEAD>
<TITLE»Commande R INSERER EXPRESSION HTML</TITLE>
</HEAD>
<BODY BGCOLOR="#FFFFFF" LINK="#008108" VLINK="#008108">
<H1>wH INSERER EXPRESSION HTML</H1>
<HR>
<4 HREF="_/4DDOCFR.HTM"> <IMG SRC =" /GIF4D.GIF" height=42 width=42
&L T="4D - Documentation” BORDER=0y < /4>
<ItG SAC =" /GIF/FRANCEZ GIF" height=42 width=42 ALT="Frangais" BORDER=0>
<4 HREF="_/JCMU/CUBI434 HTM" > <IMG SRC =" /GIFAUSA.GIF" height=42 width=42
ALT="English" BORDER=0z < /4> j

Annuler | Ok |

Cliquez sur OK pour valider la boite de dialogue.

Vous pouvez utiliser la combinaison de touches Ctrl+Retour chariot
(Windows) ou Commande-+Retour chariot (Mac OS) pour valider la
boite de dialogue.

Par défaut (en mode “affichage des valeurs”), I’expression HTML
insérée est invisible dans le document.

Enregistrez la page au format HTML afin de pouvoir visualiser dans un
navigateur Web le résultat de I'expression HTML.

Vous pouvez visualiser le code lorsque la commande Références du
menu Affichage est sélectionnée. Pour plus d’informations sur ce
point, reportez-vous au paragraphe “Afficher les valeurs ou les
références”, page 200.

Lorsque les références sont affichées, vous pouvez également modifier
le code HTML en sélectionnant I’expression insérée puis en choisissant
de nouveau la commande Expression HTML... dans le menu Insertion,
ou bien, en mode “Afficher les références”, en double-cliquant sur la
référence de l'expression.
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Insérer des liens hypertexte

Vous pouvez insérer des liens “hypertexte” dans vos documents
4D Write. Ces liens peuvent étre des types suivants :

m des URLs (liens pour la navigation HTML),
m des méthodes 4D (exécutées sur un clic souris),
m des chemins d’accés de documents.

» Pour insérer un lien hypertexte dans un document 4D Write :

1 Choisissez la commande Lien hypertexte... dans le menu Insertion :

Inzertion

Date et Heure...
Muriéra de page...

Caractére spécial...

Césure

Ezpace inzécable

Saut de calare (Bl
Saut de page Chil+L

Exprezsion HTML. ..

Lien hyper

Expression 40... |

La boite de dialogue “Liens hypertexte” s’affiche :

Texte & afficher : |

I Utilizer le style standard pour FURL

Action du lien hypertexte
%) Executer une méthode 4D I Riéférence I o
' Durvrir une URL I
% Ouyrir un document I . |
Annuler | QK I

2 Saisissez dans la zone “Texte a afficher” le libellé du lien devant
apparaitre dans la page.

3 Cochez I'option “Utiliser le style standard pour I'URL” si vous
souhaitez modifier I'apparence du lien.

Lorsque cette option est cochée, le lien inséré (quelle que soit son
action) prend l'apparence par défaut des liens hypertexte (texte bleu
souligné, puis violet lorsque le lien a été consulté). Ces couleurs par
défaut peuvent étre modifiées par programmation, a I'aide de la
commande WR FIXER PROPRIETE DOCUMENT.
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Insérer des liens hypertexte

Lorsque l'option n’est pas cochée, le style du lien est inchangé, vous
pouvez lui appliquer tout style personnalisé.

Dans la zone “Action du lien hypertexte”, définissez I'action a exécuter
lorsque I'utilisateur cliquera sur le lien.

Vous disposez de trois actions :

m Exécuter une méthode 4D : un clic sur le lien provoquera 'exécu-
tion de la méthode 4D dont vous avez inscrit le nom. Vous devez
saisir uniquement le nom de la méthode.

Au moment de son exécution, la méthode recoit trois valeurs dans
les parametres $1, $2 et $3 : $1 est la référence de la zone 4D Write,
$2 est le libellé visible du lien et $3 contient la valeur numérique
arbitraire que vous avez éventuellement saisie dans la zone “Réfé-
rence”. Cette valeur permet par exemple d’identifier le lien.

Si une erreur se produit (par exemple la méthode n’existe pas),

4D Write ne fait rien.

m  Ouvrir un URL : un clic sur le lien provoquera (si nécessaire) I’'ouver-
ture du navigateur Web par défaut de la machine et I’affichage de
I’'URL défini. Vous pouvez saisir tout type d’URL valide. En cas
d’erreur (par exemple 'URL n’est pas valide), le navigateur affichera
une page d’erreur.

m Ouvrir un document : un clic sur le lien provoquera le remplace-
ment du document courant par celui dont vous saisissez le chemin
d’acces. Ce chemin d’acces est absolu et utilise la syntaxe de la
plate-forme courante (sous Windows, il doit étre du type C:\Dos-
sier\Dossier2\Doc.4W?7, sous Mac OS il doit étre du type Disque:Dos-
sier:Dossier:Doc).

Cliquez sur le bouton situ¢ a droite de la zone pour afficher une
fenétre standard d’ouverture de document, vous permettant de

désigner le document a ouvrir.

Si une erreur se produit (par exemple le document n’existe pas),
4D Write ne fait rien.

5 Validez la boite de dialogue.

Visualiser et modifier les
liens hypertexte

Lorsque la commande Affichage/Références est cochée, 4D Write
affiche le type de lien hypertexte (“Ouvrir Document”, “URL” ou
“Méthode 4D”) ainsi que le contenu du lien. Pour plus d’informations
sur ce point, reportez-vous au paragraphe “Afficher les valeurs ou les
références”, page 200.
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Pour modifier le type, le contenu ou les options d’un lien hypertexte :

m sélectionnez le lien dans la page (veillez a ne pas inclure de caracte-
res supplémentaires dans la sélection) puis choisissez de nouveau la
commande Lien hypertexte dans le menu Insertion.

m ou bien, en mode “Afficher les références”, double-cliquez sur la
référence du lien.

La boite de dialogue “Lien hypertexte” apparait alors, comportant les
parametres courants du lien.

Afficher les valeurs ou les références

Lorsque vous insérez une référence dynamique, 4D Write affiche par
défaut la valeur courante de la référence. Si vous souhaitez savoir de
quel champ ou de quelle expression il s’agit, vous devez demander a
4D Write d’afficher les références. Ce sont alors les références
(encadrées des caracteres << >>) des champs ou des expressions que
vous avez insérées dans votre texte qui apparaissent.

Le tableau suivant récapitules les informations affichées en fonction du
type de référence dynamique et du mode d’affichage sélectionné :

Affichage des Valeurs Affichage des Références

Date et heure

Valeur au moment de l'insertion [Libellé “Date et Heure”'

Numéros et nombre de
pages

Libellés “Numéro de page” et

Valeur au moment de l'insertion
“Nombre de pages”?

Valeur du champ dans

Champs 4D I'enregistrement courant Nom du champ
Expressions 4D Résultat de I'expression Code de I'expression
Expressions HTML Rien n’est affiché> Code HTML

Liens hypertexte : Méthode “URL:"” + contenu du lien

Libellé du lien défini dans la

Liens hypertexte : URL

“Méthode 4D:” + contenu du lien

Liens hypertexte : Document |lien

boite de dialogue d’insertion de 2
“Ouvrir Document:” + contenu du

lien

1. Si l'option “Mise a jour automatique” était cochée au moment de l'insertion. Voir a ce sujet le paragra-
phe “Mettre a jour la date et ’heure courantes”, page 185.
2. A la différence des autres références dynamiques, ces valeurs sont toujours automatiquement mises a

jour.

3. La visualisation d’une expression HTML ne s’effectue que par l'intermédiaire d'un navigateur HTML (cf.
paragraphe “Insérer des expressions HTML”, page 196).

200 4D Write - Utilisation




Afficher les valeurs ou les références

Les fenétres suivantes présentent des exemples de références
dynamiques affichées en tant que valeurs et en tant que références :

Affichage des valeurs : Fichier Edition Affichage Insertion Stwle Couleurs Paragraphe  Format  Outils
(mode par défaut) Ma® Ly & g v Tn 0@ [m v
! F==|= o
% | Times New Roman ¥ |12 =
L I B S I BN B A B BRI S - B R [ A R IR |
Date et heure ;.1 4re i 8 juillet 2005 15:37
Numéro de page 142 Nombre de pages
Lien hypertexte ——— 3ite Web de 4D France

Champ 4D —————— Cabriolet 11114

Af‘fichage des références : Fichier Edition Affichage Insertion Style Couleurs Paragraphe Format  Qutils
2 o T @ o

#Date et Heuren

wMNumeéro de pagenfaNombre de pagess
«UR L:http:(fwww dd i

«[Annonces |Modeles

L’exemple suivant présente une Expression HTML affichée en référence
et le résultat dans un navigateur Web :

D Sans titre2 Q@E‘ 4D Write

¢ Fichier Edition Affichage Insertion Style Couleurs Paragraphe Format  Outils
mae® Lo &« 2 o Tn o @ » (% OB &
] == === =/ |noma % |TimesMewRoman ~ 12~ €© 7 8
he-l‘W-l‘2-l‘3-\‘4-\‘6-\-3‘\-7‘\-B-I-B‘I-|D‘l-||-l-12\!-13-l-14-l‘15-l‘a-l-|?-\“ Navigateurweb
Z?BEMI<B><P>EXEI.OP1&<]P} 2 Sans titre? - Microsoft Internet Explorer.
<P>L'exemple suivant permet de parcourir tous le Fichier ~ Edition  Affichage Favoris  Outils 7 ,'J.'
r&#233,cup&#233;rant leurs bornes. </P> ¢} >) |ﬂ ELI A /_'-; Rechercher :\ Favors @ e ) = 5 v/ >
:iig;;g\izd%*f;63?;;1&5#160‘&#160‘&#160‘&#160 Adresse @C:\4DZUU4\coumers\exemp\e.HTML v a ok @ M
SH#160, &#160, &#160,<B><I><A HREF="CMF3 -~
SELECTION={A=<{B=<{I> (LaZone;0;0) Exemple
160, 8160, S160; &4#160, 84160, 84160, Cor
dans le document L'exemple sutvant pertet de parcounr tous les paragraphes du document en récupérant leurs bornes.
8160, 88160, &#160;NbParag:=<B =<I><4 HRE]
Compter</b =</B=><T=(Zone, <U=wr nb paragrap! “Plagons le curseur au début de la zone
SE160; & 160, &t 160; S #160;&#160; &#160; Trai) WR _FIXFR SELECFION (LazZone;0;0)
SH160; &#160; &#160,<B =Boucle</B > (§i; 1,MbP “Comptons le nombre de paragraphes contenus dans le document
St 160, St 160, St 160, &t 160, Bt 160, & 160, &t WbParag: =WR Compter(Zone;wr nb paraqgraphes)
la position du premier et dernier caractere du par Traitons les paragraphes un par un
BH160; 8#160; 84160, 84160, &4160,8#160;<B> Boucle (5i;1l;MbParag) ) )
LIRE PARAGRAPHE S</FONT></B><I>(Zone:} "Récupérons la position du premier et dernier caractere du p
BH160; BH160: SH160; &#160; St 160, &4160; &l WR LIRE PARAGRAFPHES (Zone;Debut;Pos) ‘
B HTYZY o 1a Ameniae marameneha bt S #022 “Repositionnons nous apréds le dernier paragraphe traité
WR FIXER SELECTION (LaZone;Pos;Pos)
<
Page 1 1/1 Ligne 25, Col Fin de boucle
v
< >
ﬂ;‘]Terminé  Poste de travail
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» Pour afficher les références ou les valeurs :

1 Sélectionnez la commande Références dans le menu Affichage de
4D Write.

Lorsque vous étes en mode d’affichage des références, une coche (V) est
affichée en regard de la commande Références.

Baries doutls g Lorsque vous étes en mode d’affichage des valeurs, aucune coche n’est
i affichée.

Eiri-fEte
Fiedide page

Vous passez d'un mode a 'autre en sélectionnant alternativement la

v mages

B i commande Références dans le menu Affichage.

[Eamfes il fere
 Bares de défilermeant Horiz
% B ebiiEmaitet _ Cette commande ne recalcule pas les références. Pour cela, reportez-
+ Barre de menu Cirl+bd 3j+hd . P

Bane détat vous au paragraphe “Mettre a jour les références”, page 203.

Vous pouvez “figer” les valeurs, c’est-a-dire les convertir en texte.
L’élément figé ne pourra alors plus étre mis a jour. Cette fonction est
décrite dans le paragraphe suivant.

Figer les références

4D Write vous permet de “figer” une ou la totalité des valeurs insérées
par référence dans un document 4D Write. Figer une valeur consiste a
la convertir en texte et supprimer sa référence dynamique.

Ce fonctionnement vous permet de conserver un document 4D Write
— construit avec des références — avec ses valeurs courantes a un
moment donné. Par exemple, vous pouvez figer un état contenant des
données financiéeres de manieére a ce qu’aucune modification ultérieure
des données de la base ne puisse fausser le contenu de I'état.

» Pour figer les références d'un document :

Sélectionnez la ou les référence(s) que vous souhaitez figer.

2 Choisissez la commande Figer la sélection dans le menu Outils de
4D Write.
Toutes les références sélectionnées dans le document sont alors figées.
Oou:

1 Choisissez la commande Figer le document dans le menu Outils de
4D Write (sans sélectionner de référence).

Dans ce cas, toutes les références contenues dans le document sont
figées.
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Mettre a jour les références

Mettre a jour les références

Note

Les références dynamiques insérées dans un document 4D Write sont
automatiquement mises a jour lorsque :

le document est chargé ou ouvert,

la référence est insérée dans le document.

Seules les références de type “Numéro de page” et “Nombre de pages”
sont automatiquement mises a jour.

Par conséquent, lorsque les données “source” sont modifiées pendant
la session de travail et que vous souhaitez visualiser ou imprimer leurs
nouvelles valeurs, vous devez “forcer” la mise a jour des références.
Pour forcer la mise a jour des références :

Choisissez la commande Mise a jour des références dans le menu
Outils de 4D Write.

Les valeurs de toutes les références du document sont mises a jour.
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/ Imprimer

Vous pouvez imprimer un document 4D Write de plusieurs manieres.
Par exemple, une lettre-type qui contient des références aux champs de
la base 4° Dimension peut étre imprimée sous forme de mailing afin
qu’un groupe de personnes recoive une copie personnalisée de la lettre,
ou sous forme de simple lettre destinée a une seule personne.

Ce chapitre décrit les différents modes d’impression proposés par
4D Write :

m Imprimer le document courant

m Imprimer sous forme de mailing un document pour chaque
enregistrement de la base sélectionné.

m Imprimer un document comme partie d'un enregistrement.

Imprimer le document courant

4D Write peut créer toutes sortes de documents indépendants tels que
des mémos, des lettres, des notes, depuis une fenétre externe ou une
zone incluse dans un formulaire.

Pour imprimer un document 4D Write, sélectionnez la commande
Imprimer... dans le menu Fichier de 4D Write. Les parametres de
marges, de sauts de pages, et de formats définis dans le document sont
bien entendu utilisés pour I'impression.
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Lorsque, dans le document 4D Write, les éléments variables sont
atfichés en tant que références, ils sont imprimés tels quels.

Lorsque les €léments sont affichés en tant que valeurs, ils sont
imprimés avec leur valeur courante. Si les valeurs liées aux références
ont été modifiées, il peut étre nécessaire de mettre a jour les références
a 'aide de la commande Mise a jour des références dans le menu
Outils avant d’imprimer le document. Ce principe s’applique aux
impressions et aux visualisations d’impressions. Pour plus
d’informations sur 'affichage des références, reportez-vous au
paragraphe “Afficher les valeurs ou les références”, page 200.

L’en-téte et le pied de page sont imprimés, méme si le document est
affiché en mode Normal (dans lequel I’en-téte et le pied de page
n’apparaissent pas a I'écran).

Pour imprimer un document 4D Write :

Si vous souhaitez modifier le format utilisé pour I'impression (taille du
papier, orientation...), sélectionnez la commande Mise en page... dans
le menu Fichier de 4D Write.

La boite de dialogue “Mise en page” propose différentes options en
fonction du systeme d’exploitation et du pilote d'impression utilisés.
Sous Windows, vous pouvez définir les marges utilisateur.

Les parametres de mise en page de 4D Write sont indépendants de ceux
de 4% Dimension.

Sélectionnez Imprimer dans le menu Fichier de 4D Write.

4D Write affiche la boite de dialogue standard d’impression de votre
systeme d’exploitation.

Cliquez sur le bouton OK.

Le document s’imprime.

Imprimer un mailing
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4D Write posséde une fonction de création de mailing simple et
puissante. Le principe consiste a créer des documents types, telles que
des états ou des lettres, qui tirent une partie de leurs informations des
enregistrements de la base. Vous pouvez imprimer un exemplaire du
document pour chaque enregistrement de la sélection courante.



Imprimer un mailing

Référence de date

La fenétre suivante présente une lettre-type qui va étre imprimée pour
un groupe de personnes listées dans une base de Contacts.

Références de champs

. Fichier Edition  Affichage Insertion Stvle Couleurs Paragraphe Format  Ouwtils
Nae® L& & 2| v 7ol e v
|E|§ == |: = = = |Mormal ¥ |TimesMNewRoman v (12 ¥ G £ §
o -2-.-1-..Oi..-1-.-z-.-s-.-4-.-5-.-a---?-.-s-.-g-.-m-.-11-.-12-.-13-.
: SUPER PROMOTION SUR LES RUSTINES
- BENEFICIEZ D'UNE REMISE EXCEPTIONNELLE
= Pariz, le ¢Date et Heures
- «[ Contact [Noms «[Contact |Prénoms
o «[ Contact]Sociétés
- #[ Contact] & dresses
T «[ Contact|Code postaly «[Contact]Villen
% «[ Contact]Genres «[Contact [MNom:,

Dans la lettre, les noms et adresses des contacts sont insérés sous forme
de références a des champs de la base. Lorsque la lettre sera imprimée
sous forme de mailing, les données réelles de la base seront insérées de
maniere a ce que pour chaque enregistrement de la sélection courante
une lettre comportant le nom et I’adresse d'une personne soit
imprimeée.

Pour imprimer la lettre, choisissez Imprimer un mailing... dans le
menu Fichier de 4D Write. Cette commande imprime le document une
fois pour chaque enregistrement de la sélection.

Pour imprimer un mailing :

Si vous souhaitez modifier le format utilisé pour I'impression (taille du
papier, orientation...), sélectionnez la commande Mise en page... dans
le menu Fichier de 4D Write.

La boite de dialogue “Mise en page” propose différentes options en
fonction du systeme d’exploitation et du pilote d'impression utilisés.
Les parametres de mise en pages de 4D Write sont indépendants de
ceux de 4° Dimension.
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Choisissez la commande Imprimer un mailing... dans le menu Fichier
de 4D Write.

4D Write affiche une boite de dialogue vous permettant de désigner la
table concernée par ce mailing et, dans cette table, la sélection des
enregistrements :

i imprimerun maiing._______________________ 3| ANV d’enregistrements de

3 enregistrements sélectionnés :

la sélection courante

Zone de sélection de la table a
partir de laquelle vous voulez
effectuer un mailing

Rechercher... I

=l Trier... |
| Imprimer... I

Annuler

Cliquez sur la table a partir de laquelle vous voulez effectuer le
mailing.

Le document sera imprimé une fois pour chaque enregistrement de
cette table. 4D Write indique le nombre d’enregistrements courants
dans la table sélectionnée.

Pour sélectionner les enregistrements correspondant a la cible de
votre mailing, cliquez sur le bouton Chercher...

La boite de dialogue de recherche de 4¢ Dimension s’affiche. Pour plus
d’informations sur cette boite de dialogue, reportez-vous au manuel
Mode Utilisation de la documentation de 4¢ Dimension. Si aucun
enregistrement n’est sélectionnég, le bouton Imprimer est désactivé.

Pour trier les enregistrements suivant les critéres de votre choix,
cliquez sur le bouton Trier...

La boite de dialogue de tri de 4° Dimension s’affiche. Pour plus
d’informations sur cette boite de dialogue, reportez-vous au manuel
Mode Utilisation de la documentation de 4¢ Dimension.

Cliquez sur le bouton Imprimer... pour imprimer les enregistrements
de la sélection.

4D Write affiche la boite de dialogue standard d’impression de votre
systeme d’exploitation.

Cliquez sur le bouton OK.

Le document est imprimé une fois par enregistrement de la sélection.



Prévisualiser I'impression

Prévisualiser I'impression

Impression

La commande Apercu avant impression du menu Fichier de 4D Write
vous permet de prévisualiser votre impression. Cette commande vous
permet de controler votre mise en page.

La fenétre suivante présente la prévisualisation de la lettre du mailing :

4D Apergu avant impression... &l

=

1] (1] Pae1n ész: A X1 Arrét

Page suivante

Zoom

Page précédente

SUPER PROMOTION SUR LES RUSTINES

BENEFICIEZ D'UNE REMISE EXCEPTIONNELLE !

Paris, 128 mais 1928

Durant Faul

WElo Senvices

Batimert B 12, rue des Franos
75001 PARIS

Morsieur Durant,

C'est awec un grand plaisi que je souhaite vous annoneer le démarrage de notre grande op ération
annugllz de promation sur les nstines.

Wous qui faites parti de nos plus anciens et nos plus fidtles clients, wous = auez d€jd que nos
promations s ort exceptionne lles. Sachez que, cefte année, une grande nouveauté wus parmettra de
mesurer encore davantage lintérdt de cette offie : la commande et le réglement de votre marchandise
par Intermet. En effet, sur notre noureau site www. france .rus tines. fr, wus pourmez viualis er nos
modles, apprdcier leurs formes. leurs couleurs et bien entendu leur caractéristiques techniques.
Nhésitez pas & surfer sur nos rustines, wus ne le regretterez pas.

Wous pourrez donc sauscrire & notre offre promotionn elle 1ia notre site Internet, mais également par
téléphone, fa<, ou en nous retaurnant le bon de cammande ci-joint, complété par vos seins

Jallais oublier Pessentiel : notre promation s ur les rustines | Du 15 mars au 15 juin de cette année,
pour chaque boite de 10000 ustinescommandées, vous resewez Phde remiss, it un
montant global de 1000 F.HT. par boite.

Un ensemble d’icones et un menu sont placés en haut de la fenétre :

Icone d’'impression : Affiche la boite de dialogue standard d’impression
de votre systeme d’exploitation.

Icone page suivante : Affiche la page suivante, s’il en existe une. Sinon,
I'icone est grisée.

Icone page précédente : Affiche la page précédente, s’il en existe une.
Sinon, l'icone est grisée.

Liste déroulante Zoom : Contient une liste de pourcentages de zoom.
Sélectionner une valeur applique le pourcentage a la prévisualisation.

Icone d’arrét : Annule I'impression et retourne au document 4D Write.
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Imprimer un document comme partie d'un
enregistrement

Enregistrements 4D —

Note

210 4D Write - Utilisation

Lorsque vos zones de traitement de texte sont incluses dans un
formulaire, vous pouvez, si vous le souhaitez, imprimer ces zones en
méme temps que l’enregistrement 4° Dimension.

Dans ce cas, 4° Dimension n’imprime que ce qui tient latéralement
dans le cadre du formulaire. Si vous choisissez ce type d’impression,
n’oubliez pas de placer les marges de votre texte dans les limites de la
zone visible.

L'impression se fait automatiquement en longueur variable. Si un de
vos enregistrements est plus court qu’un autre, la différence sera
répercutée au niveau de l'impression :

Laventure de T"étoile de 1'0uest

Narn |Marve'|'|
Prénarn |Mary
Titre |Mrs

Deseription Epouse de Gregory B. Rolf. Célébre pour son diamant

1" Etoile de 1'Ouest”, pour ses humeurs et sa beauté.
Hereuie Feiret1a considére comme une dtrange

Evaporeée.
L'aventure de 1'apparternent bon marché
Narn aldarno — Zone 4D erte
Prénom |Lwigi
Titre |Mr

Deseription ltalien de maissance gui occupal un poste subalteme dans

un zendce gouvemen ental ameénicain et a dérobé des plans
tnaritimes importants, Trowvé cribl & de balles & New Y ork,
O enrepade de fagon bout &faitinattendue dans cette
histoire d'appartement bonmarché quetoutlemonde
devralt se disputer et que personne nesemble prendre.
hdaiz lajeune Femme qui méne 'affaire atoute une
technique quisurprendles plus habiles.

L'un des aspects les plus amusants de cette histoire, ¢’ est
de voir Hercule Poirok, toujours un peu dandy, foujours
propre surlui, de samoustache bien astiquée dses
chaussures vermis, casser afigure & untype douteusx dans
un endroit glaugue.

Vous pouvez stipuler que l'impression de la zone soit effectuée en taille
fixe a 'aide de la commande WR FIXER PROPRIETE ZONE.

Lorsque vous imprimez un document 4D Write comme partie d'un
enregistrement, les régles d’impression sont alors celles que vous
utilisez dans 4® Dimension.



Imprimer un document comme partie d’un enregistrement

» Pour imprimer un enregistrement ou un groupe d’enregistrements
comportant une zone 4D Write :

1 Sélectionnez le ou les enregistrement(s) que vous voulez imprimer.
Pour plus d’informations sur la sélection d’enregistrements dans 4D,
reportez-vous au manuel Mode Utilisation de 4° Dimension.

2 Choisissez Imprimer dans le menu Fichier de 4° Dimension.

La boite de dialogue de choix du formulaire d'impression s’affiche.
Cette boite de dialogue vous permet de sélectionner le formulaire a
utiliser pour I'impression des enregistrements.

W Entrée e s
F h EnvaiCourrier Y&'
Sortie 5 I

[ Annuler ] K

3 Sélectionnez le formulaire contenant la zone 4D Write et cliquez sur le
bouton OK.

La boite de dialogue de configuration de I'impression s’affiche.
4 Configurez I'impression et cliquez sur OK.

La boite de dialogue standard d’impression s’affiche.
5 Définissez vos options d’'impression et cliquez sur OK.

Le ou les enregistrement(s) sélectionné(s) s'imprime(nt). La zone

4D Write se comporte comme un champ de texte ayant I'option
“Impression taille variable”. La zone 4D Write s’agrandit verticalement
pour que toutes les informations contenues dans le document soient
imprimeées.
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Prévisualiser
I'enregistrement
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Dans 4¢ Dimension tout comme dans 4D Write, vous pouvez
prévisualiser I'impression. Pour cela, cochez 1’option Apercu avant
impression dans la boite de dialogue d'impression de 4D.

L’écran suivant présente la prévisualisation de I'impression d'un
enregistrement 4° Dimension contenant une zone 4D Write :

Prévisualisation d'impression

Contact

M

) ¢

G-;’_\..

SUPER PROMOTION SUR LES RUSTINES
BENEFICIEZ D"UN E REMISE EXCEPTEONNELLE ¢

Py, B3 et 2007
Drmud Pl
77001 Pax

oz Dt

Caetass ol phimrgm o ww aweacs b Lasmag 19 whs padeopasin ke
s poons o ke Tetie:

b qrifidke parts s 20 pt A etpb Slabs cha, e canes dih e e
Jouote rodl emapoanedbs. facles g, otk A0, M gALsk wTRATE W

? | wacos Lnnah g Tnkait o - s o1} 24 gt
L wtsuwrlenlic palknst Busft i wis wsanh Wb winfince

v tise £ o pormis b s nodib, appEcsabnr Smee, B cotb et lan
skt b GATAC T e Rokui e

e qormes o ovenis A otieodls Jonothansd 1 e s Busmet uni
splbusn pa kkplis, S e whmient b bnds conuads o id congb s
0 ¢ 0T

Tkt ok Josreatial 20156 o uotionsms be utes ! Dol ? ropends anl
veudas s coth A, T clagTe et de 10000 T tiee sotmwndess, v
Tinsficims de TYeds i, sod b e +7 s HI par Ttk

Coth ot 1 e dmis b dnsmch dipoakb . Depiclos-w, daiyon
A por ol onde |

Do Itk ds wha mponss, o jas ds sy, Mo Dt anbogmerule
I fantie i i B

Pour plus d’informations sur cette boite de dialogue, reportez-vous a la
documentation de 4¢ Dimension.



Raccourcis

Touches de raccourci

En plus des touches de défilement standard, 4D Write vous permet

d’utiliser diverses combinaisons de touches pratiques pour la
navigation et les sélections dans vos documents.

+ [Maj] =
Windows Mac OS Action Actionsurla
sélection (*)
[Début] Positionne le point d’insertion au début de la ligne X
[Fin] Positionne le point d’insertion a la fin de la ligne X
[CtrI]+[Début] [Cmd]+[Début] Positionne le point d’insertion au début du X
document
[Ctrl]+[Fin] [Cmd]+[Fin]  Positionne le point d’insertion a la fin du document X
[PgUp] Affiche la page écran précédente (ne modifie pas la
sélection)
[PgDn] Affiche la page écran suivante (ne modifie pas la
sélection)
[Entrée] Insere un saut de page ou
Insére un saut de colonne (mode multi-colonnes)
[<1[-1 Déplace le point d'insertion d’un caractére X
[L101] Déplace le point d’insertion d’une ligne X
[Ctrl]+[ =] [Cmd]+[-]  Positionne le point d'insertion au début du mot X
suivant
[Ctrl]+[ <] [Cmd]+[<]  Positionne le point d’insertion au début du mot X
précédent
[Ctri]+[1] [Cmd]+[1] Positionne le point d’insertion au début du X
paragraphe
[Ctri]+[¢] [Cmd]+[!] Positionne le point d'insertion a la fin du paragraphe X
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Annexe A Raccourcis

Windows Mac OS

+ [Maj] =
Action Actionsurla
sélection (*)

[CtrI]+[Suppr] [Cmd]+[Suppr]

Supprime le mot ou la partie du mot situé(e) a
droite du curseur

[Ctrl]+[Ret. Arr.] [Cmd]+[Ret. Arr.] Supprime le mot ou la partie du mot situé(e) a

gauche du curseur

(*) En fonction de 1’état initial de la sélection, associer la touche [Maij]
au raccourci crée, agrandit ou réduit la sélection de texte.

Clics de raccourci

4D Write propose les raccourcis suivants utilisant les clics souris :

Combinaison

Action

Clic Place le point d’insertion
Double-clic sur un mot Sélectionne le mot ainsi que I'espace qui le suit (il existe)
Triple-clic Sélectionne le paragraphe

Clic dans la marge gauche

Sélectionne la ligne en regard de I'emplacement du clic. Vous
pouvez sélectionner plusieurs lignes en faisant glisser
verticalement le curseur de la souris

Double-clic dans la marge gauche

Sélectionne le paragraphe en regard de I'emplacement du clic

Maj + clic

Etend la sélection jusqu’a I'emplacement du clic

Ctrl + clic (Windows)
Commande + clic (Mac OS)

Permet de sélectionner le texte situé sous une image “collée dans
la page” ou inversement

Clic droit ou
Control+clic (Mac OS)

Affiche un pop up menu contextuel

214 4D Write - Utilisation




Index

Symboles/Chiffres

.doc (Format de document) ................. 60
4D Write
Contenudumanuel . ... ... ....... 14
Conventions d’écriture (manuel) . . ... .. 13
dans un formulaire . . . . . ... ... .. 66, 71
dans une fenétre externe . . . . . . . ... .. 63
Documentation . . . . . . ... ... ... .. 13
Documents . . . . . ... ... ... .. ... 59
Fenétre . . . . . . . . . . ... ... ... 16
Interface . . ... ... ... ......... 15
Introduction . . . ... ... ... ... .... 9
Langage (présentation) . . . . . ... ... .. 14
Menus . .. ... e e e e 23
Présentation . . . .. .. .. .. ... ..... 9
Regle . . .. ... ... ... ... .. ... 111
4D Write (Format de documents) ............. 60
4D Write 6.0 (Format de documents) .......... 60
4e Dimension
Objets dans 4D Write . . . . . . . ... ... 187
AW e 76
A
Activer lemode Draft ..................... 108
Affichage
ZOOM . . . . . . e e e e e e 53
Affichage (menu) ............ .. ... ...... 30
Barred’état . . . ... ... ... ... ... 32
Barre de défilement Horiz. . . . . . . ... .. 32
Barre de défilement Vert. . . . . . . ... ... 32
Barredemenus . . . . .. ... ... ... .. 32
Barresd'outils . . . . . . .. ... ... ... 30
Caracteres invisibles . . . . . .. .. ... .. 32
En-tétes . . . . . . . . .. ... ... ... 31
Images . . .. ... ... ... ..., 31
Marges . . ... ... oo 32
Normal . . ... ... ... .. ........ 30
Page . . . . ... ... L oL 30
Piedsdepage . . . .. ... ... ... .... 31
Références . . . . . . . . . . ... .. ... 31
Regles . . . . ... .. ... ... 31
Affichagedesvaleurs ...................... 200

Afficher
Barredemenus . . . ... ... .. .. .... 22
Barresd’outils . . . . .. .. ... ... .. 21
caracteres invisibles . . . . . ... . ... .. 129
CESUIES . . v v v v v e e e e e e e 89
images. . . . .. ... . oo 182
page spécifique . . . . .. ... L. 84
regle . . ... 112
valeurs ou références . . . . . . ... .. .. 200
Aligner
a droite (menu Paragraphe) . . . . . . ... .. 41
a gauche (menu Paragraphe) . . . . . ... .. 41
texte . . . .. .. e 115
Alinéas
Définir . . . . . . . ... ... .. 113
Définir aveclaregle . . . . . . .. ... ... 114
Marqueur . . . .. ..o Lo 111
Allerapage .........ciiiiiiiiiin.. 84
Commande du menu Edition . ... ... .. 30
Alleren pleinepage ............ ... ... .... 71
Commande du menu Fichier . . . . . .. . .. 27
Annulation
Tailledubuffer . . . ... ... ... ..... 82
Annuler . ... ... e 86
Commande du menu Edition . ... ... .. 27
Apercu avant impression . ............ .. ... 209
Commande du menu Fichier . . . . . .. . .. 26
Appliquer une feuillede style ............... 144
Assistantde tableau . ...................... 150
Commande du menu Outils . . . . ... ... 46
Page Colonnes . . ... ... ........ 153
PageLignes . . . ... . ... ... ..... 156
PageModele . . . ... ... ... 152
Valeurs automatiques . . . . . .. ... ... 158
Attributs de texte
Couleur . . . . ... .. ... . ... 127
Définir . . . . . ... ... 134
Modifier . . . . .. ... ..o Lo 131
Aucun (bouton)
Encadrements . . . . . . .. .. ... .. .. 148
Format de paragraphe . . . .. ... .. .. 124
4D Write - Utilisation 215



Index

B
Barré
Commande du menu Couleurs . . . . .. ... 38
Commande dumenu Style . . . ... ... .. 37
Barred’état ......... ... 23
Commande du menu Affichage . ... .. .. 32
Barre de défilement Horiz. (menu Affichage) ....32
Barre de défilement Vert. (menu Affichage) ..... 32
Barredemenus . ............ .. 19
Cacher . . . . . . . . ... .. . .. . ... 20
Commande du menu Affichage . ... .. .. 32
Déplacer . . . . . . .. ... ... ... ... 19
Palette . . . . . . . . . .. ... ... ..., 20
Personnaliser . . . .. . ... ... ...... 21
Réafficher . . . .. ... ... ... ...... 22
Barresd’outils . ............ ... . ... ..... 19, 49
Cacher . . . . . . . . ... .. . ... . . ... 20
Caractéres . . . . . . . . . . oo 54
Commande du menu Affichage . . ... ... 30
Déplacer . . . . . . ... ... ... ... .. 19
Encadrement . . . ... ... .. ....... 56
Format . . . . . ... ... .. ......... 53
Palettes . . . . . . . .. ... ... ..., 20
Personnaliser . . . . .. ... . ... ..... 21
Réafficher . . . .. ... ... ... ...... 21
Standard . . . . .. ... ... .. 49
C
Cacher ........ i e 20
Barredemenus . . .. .. ... .. ...... 20
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CodeAscii . . ... ... .. ... ....... 90
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Centré (Commande du menu Paragraphe) .. ... 41
CSUIES . vttt et ettt et e 89
Commande du menu Insertion . . . . . . .. 34
Insérer . . . . ... ... ... ... ... 89
Nombre de (statistiques) . . . ... ... .. 82
Supprimer . . . .. ... ... ... ... 89
Champs 4D
Afficher les valeurs ou les références . . . . . 200
Associer a une zone 4D Write . . . . . . . .. 67
Figer . ... ... ... . ... 0. 202
Insérer . . . . . . . .. ... ... ... 189
Insérer dans un tableau . . . . ... ... .. 155
Mettreajour . . . . . . .. ... ... 203
Modifier . . . ... ... oL 191
Référencer dans 4D Write . . . . . . .. . .. 187
Tableaux . . . . .. ... ... ........ 159
Visualiser lesvaleurs . . . . . ... ... ... 191

Changer la casse (Commande du menu Edition) 29
Chercher

voir Rechercher . . . ... ... .. ..... 92
Coller
Commande du menu Edition . . . . . .. .. 28
laregle . . . . ... ... ... 40, 131
une image (Boite de dialogue) . . . . . . . .. 172
une imagedanslapage . ... ... ... .. 172
une image dans letexte . . . . ... ... .. 172
Colonnes multiples
Boite de dialogue . . . . ... .. ... ... 166
Colonnes (Commande du menu Format) . . . 45
Epaisseur . . . . . .. ... ... ... L. 166
Espacement . . . ... .. .......... 167
Insérer un saut de colonne . . . . ... ... 169
Modifier . . . ... ... 0oL 168
Nombre . . ... ............... 166
Redimensionner les colonnes . . . . . . . .. 168
Séparateur vertical . . . . . ... ... ... 167
Supprimer un saut de colonne . . . .. ... 169
Contour (Encadrements) .................. 147
Copier
caractéristiques d'un paragraphe . . .. . .. 130
laregle . . . . ... ... ... 40, 131
Texte . . . . . ... oo oo 87
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Commande du menu Qutils . . . .. ... .. 46
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Couleurs
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Définir . . .. ... .. ... ... ..., 126
Encadrements . . ... .. ... ...... 147
personnalisées (MacOS) . . . .. ... ... 128
personnalisées (Windows) . . . . ... ... 128
Tableaux . . .. ... ... ... ...... 157
texte ... ..o 126, 135
Couleurs(menu) ..............ccviieree.. 38
Barré . . ... ... ... 38
Encadrement . . . . ... ... ... ..... 39
Fonddetexte . . . . . ... .. ... ..... 38
Fond du paragraphe . . .. ... .. ... .. 39
Ombré . ... ..... ... ... .. ..... 39
Souligné . . .. ... ... .. .. 38
Texte . . . . . . . . . ... .. ... 38
Couper (Commande du menu Edition) ........ 27
Créer
en-tétes et piedsdepages . . . . . .. .. .. 110
feuillesdestyle . . . . . .. ... ... ... 137
tabulations . . . ... ... ...... 117, 119
D
Date
Insérer . . . ... ... ... ... ..... 184
Mettreajour . . .. ... . ... ... 185, 203
Date et heure
Commande du menu Insertion . . . ... .. 33
Nombre de (statistiques) . . . . . .. ... .. 82
Défaut
Caractéres . . . . . . . v v 136
Encadrements . . . ... ... ....... 148
Format de paragraphe . . . ... ... ... 124
Définir l'interlignage . . .................... 116
Déplacer
barredemenus . . . .. ... ... 19
barresd’outils . . . . . ... ... ... 19
images . . .. ... .. ... .. 178
tabulation. . . . . .. ... ... L. 118
texte ... ... .o 87
Distanceautexte ......................... 147
Diviser la fenétre de 4D Write ............... 17

Document
Figer (références) . . . . .. .. ... . ... 202
Ouvrir (liens hypertexte) . . . . . .. .. .. 199

Documents 4D Write
Colonnes multiples . . . . . ... ... ... 165
Créer . . . . . . . i 72
Définir lesmarges . . . . . . ... .. .. .. 114
Enregistrer comme modeéle . . . . . . ... .. 76
Fermer. . . . .. ... ... ... ... . 66
Format6.0 . .. ... ... .......... 60
Formats . . . . ... ... ... ... ..., 60
Gestion . . .. ... ... ... 59
Imprimer . . . ... ... ... ....... 205
Imprimer un mailing . . . . ... ... ... 207
Informations . . . ... ... ... ... .. 79
Mac OSet Windows . . . . .. ... ..... 62
Ouvrir . . . . .. ... o Lo 73
Ouvrir en fenétre externe . . . . . . . . .. .. 63
Ouvrir plusieurs . . . . . ... ... ... ... 65
Premiére page (Préférences) . .. .. ... .. 77
Sauvegarder . . . . . .. ... ... .. 73
Statistiques . . . .. . .. ... oL 81
Taille (statistiques) . . . ... ... ... ... 82
Verrouiller . . . . .. ... .. ... ..., 80
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Edition (menu) ............ .. ... .. 27
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Changerlacasse . ... ... ......... 29
Coller . . .. ... .. ... ... . ..., 28
Copier . . . ... ... . ... 27
Couper . .. .... .. . ... ... 27
Effacer . . . . . . ... oo oL, 28
Majuscule en débutdesmots . . . . . . . . .. 29
MAJUSCULES . . . . . ... ... ... .... 29
Minuscules . . . ... ..o 29
Montrer la sélection . . . ... ... ... .. 30
Permuterlacasse . . . ... ... ... .... 29
Rechercher . . .. ... ... ......... 28
Rechercher suivant . . . . ... ... ... .. 28
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Tout sélectionner . . . . . ... ... ..... 28
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Contour . .. ... .. .. .. ........ 147
Couleurs . . . . . .. ... ... .. ... 147
Créer . . . . . . v e e e 146
Distanceautexte . .. .. .. ... ..... 147
Gauche, Haut, Droite,Bas . . . . . . ... .. 147
Interlignes . . . . . ... ... ... 147
Rechercherun format . . . . .. ... ... .. 94
Styles . . . . .. oo 147
Tableaux . . . . . . . ... .. .. ...... 158
Enregistrer
Commande du menu Fichier . . .. .. .. .. 24
commemodele . . ... ... ... ...... 75
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En-tétes
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Espacement (Colonnes multiples) ............ 167
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Insérer . . . . . . . . ... .. ... 191
Mettreajour . . .. .. ... ... .. ... 203
Modifier . . . .. ... .. 195
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de4D Write . . . ... ... 0oL, 16
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Aucun . . ... .. oo oo 141
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Supprimer . . . . ... ... 145
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Apercu avant impression . . . . .. ... L. 26
Enregistrer . . . . . ... ... L. 24
Enregistrersous . . .. ... ... ..., .. 25
Imprimer. . . . . ... ... ... ... .. 26
Imprimer un mailing . . . .. ... ... .. 26
Miseenpage . . . . ... ... ... . ... 25
Nouveau . . . . . . ... ... ... ..... 24
Ouvrir... . . ... ... ... .. 0 .. 24
Préférences . . . . . . . ... ... 25
Figerlasélection ............. ... .. ....... 202
Commande dumenuOutils . . . ... ... 48
Figerledocument ........................ 202
Fond de texte (Commande du menu Couleurs) . 38

Fond du paragraphe (Commande du menu Couleurs)
................................. 39
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Formats de paragraphes
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Définir . .. ... ... ... ... .. ... 111
Rechercher . . .. .. ... ... .. ..... 93
Remplacer . ... ... ... ........ 100

Formulaire
4D Writedansun . . . . . . .. ... ... .. 71
Créer une zone 4D Writedansun . . . . . . . 66
Retourau . . . ... .. ... ... ...... 72

G

Gras (Commande du menu Style) ............ 36

H

Heure
Insérer . . .. ... ... ... ... 184
Mettreajour . . ... ... .. .. .. 185, 203

HTML
Format de documents . . . ... .. ... .. 61
Insérer des expressions . . . . . ... .. .. 196
Insérer expression . . . .. ... .. .. ... 35
Modifier expressions . . . . .. .. ... .. 197
Visualiser expressions . . . . .. ... ... 197

Hypertexte
Insérerdesliens. . . . . .. ... ... ... 198

|
Images ........ . . . i 171

Coller . . .. .. ... ... ... . ..... 172

Collerdanslapage . .. ... ........ 172

Collerdansletexte . . . . .. ... ... .. 172

Commande du menu Affichage . .. ... .. 31

Déplacer . . . . . . ... ... .. ... ... 178

Formats . . . . .. ... ... ... ... .. 171

Masquer et afficher . . . . .. .. ... ... 182

Modifier . . . . . ... 174

Nombre de (statistiques) . . . . .. ... ... 82

Redimensionner . . . . ... ... ..... 175

Supprimer . . . . . ... ... 182

Tailleducache . ... .. ... ........ 82

Viderlecache . . . . . . ... ... ...... 82
Images dans la page

Nombre de (statistiques) . . . . .. ... ... 82
Importer des feuillesde style .. .............. 143
Impossible de rétablir ...................... 27
Imprimer ......... ... ... ... .. 205

Commande du menu Fichier . . . . .. .. .. 26

dans 4e Dimension . . . . .. .. ... ... 210
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Prévisualiser dans 4D Write . . . . .. . .. 209

Prévisualiser dans 4e Dimension . . . . . . . 212

Zone 4D Write . . . . . ... ..o 210
Imprimerunmailing . .................. ... 206
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Lignes (nombrede) ........................ 81

Listesapuces ...........c.ouvuinuenennan.. 122

M

Mailings
Imprimer . .. ... ... ... ..., 206
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Sélectionner les enregistrements . . . . . . . 208
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Majuscules (Commande du menu Style) ........ 37
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Document (Définir avec la regle) . . . . . . . 114
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Marqueur de marge gauche ................ 111
Menu Fenétres ............... ... .. ... ..., 65
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Méthode 4D
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Emplacement . . . ... ... ... ..... 76
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expressions HTML . . . . .. ... ... ... 197
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documents 4D Write . . . . . . . .. ... .. 73
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Insérer dessautsde . . . . . .. ... .. .. 170
Nombre . . . . ... .. ... .. ... ..., 81
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Copier les caractéristiques . . . . . . .. .. 130
Définir des formatsde . . . . ... ... .. 123
Définir lesmarges . . . . . . .. .. ... .. 113
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