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Introduction

4D Write, pour quoi faire ?

Ecrire et stocker ses
lettres Qans un
méme lieu

4D Write est un plug-in créé pour 4° Dimension, vous permettant de
disposer, a I'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 maniére 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 Ia 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
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Lister les lettres envoyées
et double-cliquer pour les
visualiser

Créer des zones de
texte enrichi dans
un enregistrement
48 Dimension
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Et c’est la base de données qui sauvegarde, recherche et trouve pour
vous les lettres que vous avez envoyées I'année derniére.
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 chaisir, 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

Cré_e_r 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 = =
= =
Courriers

Nom Durant Date envoi  |25/03/99
Sujet [Pramotion Rustines 88

Nature emvoi [Mailing

|| Fichisr Edition Affichage Inserion Style Coulewrs Paragraphe  Format  Outils (] |
EE-u-]-|-2-|-3-|-4-|‘5-|-E-|-?- R R R R
SUPER PROMOTION SUR LES RUSTINES

BEMNEFICIEZ D'UNE REMISE EXCEPTIONNELLE

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
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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.

% 1 enregistrements sélectionnés :

-

Sociétés

Rechercher... |
j Trier... |
Annuler | Imprimer... I

Vous pouvez utiliser 4D Write a I'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 possede 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.

1o

Cette base de démorstiation vaus présente un xemple de génération
autamatigue des pages de petites annances dun journal avec 40 Wite,

onsulter ou saisir une liste de petites annonces
automobiles

Modéles...

Consulter ou éditer |2 modgle de mise en page du
joumal ainsi que la composition de Fannonce

Publication...

Composition d |a pags & partir d'une 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... =[O x|
Date de parution : [19/11/1998 Modele :[Frinonces Volures = (Brrolre
|| Fichier Edition Affichage Insertion Style Couleurs Paragraphe Formab  Outils g”
| Dlalol plel & slol2] || alu| ola| | 3 e =1 elels|
= T8 B 7 B EXEEE RS AR Tt B 1814 18 1B 1 71 8.8 5

RN

199522 142.000 F F199521

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 54 BUR - 04 5582 57 11 DOM

»
[Pagez  2i2 Ligne 19, cal 1 ]

Annuler 0K

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 MacOS de 4D Write.

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

Les copies d’écran proviennent indifféremment de I’environnement
Windows ou MacOS. 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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Si vous consultez ce manuel sous sa forme électronique (Acrobat), vous
pouvez tirer profit des liens hypertexte qu’il contient. Dans les
chapitres de ce manuel, chaque mot comportant un lien hypertexte
apparait en bleu, par exemple : chapitre “Gestion des documents 4D
Write”, page 57 (ce principe ne s’applique pas aux parties “Sommaire”
et “Index”, dans lesquelles toutes les entrées comportent un lien).

Lorsque vous cliquez sur un lien hypertexte, vous vous déplacez
instantanément sur une page comportant des informations
supplémentaires. Pour retourner a la page de départ, il vous suffit de
cliquer sur le bouton Reculer d’Acrobat 4 .

Vous pouvez également vous déplacer en cliquant sur les repéres dans
la table située a gauche de la fenétre affichant les pages du manuel.

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 181, 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
indifféeremment 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

Bal’l’e de MenuUS —— ||| Fickier Edition Affichage  Insertion Style  Coulewrs Paragraphe  Format  Outils

Barres d'outils

Regle

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

|=i|Sans titiel

JH[= E3

| Blals] clol & slolel 2| ol
[EEEEEEE
” JHomal =

=] hz jc/g‘

Italique (iCrl+[)

Info-bulle

Bouton de

fractionnement
Zone d’édition

Barre de défilement

verticale

Barre de défilement
horizontale

Bouton de
fractionnement

Barre d'état

3

i

| Page 1

=
N
N

141 | Ligre 1. Cal 1
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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 permet de diviser la zone d’édition en plusieurs sous-fenétres.

4D Write 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-
cOte plusieurs zones différentes du document courant.

» Pour diviser verticalement la fenétre 4D Write :
1 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.

o
[« | v

| Page 1 1/2 | Ligne 15, Cal 1 MUK |12 ﬁl

Le curseur se transforme en indicateur de division.

4p

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

@ ChargerEnsemble |_ (O] x]

|| Fichier Edition Affichage Insemion Style Coulews Paragraphe  Format  Dutils

| mlale| Bl & %8| wl~ 1l:] s[a]
IIE Izl == =
[| Pormal =] sl = [T = €]z §||

EHZ -w-z---s---4‘--5&-;”3”2--1‘--2--‘3---4---5&\-6-:'

l'aide de la commande STOCKERE

ATTENTION : Rappelez-vous qu'u

L'ensemble stocké dans docun moment précis o 'ensemble est créé. ;@
mérmoire. il est réé corit modifiés, celui-ci devient obsoléte. Enc
' avec des enregistrements dont le conte

Le paramitre document est le ense_r_nb\g Ubsuléte_.‘mudiﬁcahun’uu suf
nécessaire que ce fichier ait le mém modification des critéres ayant détermin

docurment, une boite de dialogue ste

Tih . Exemple
de choisir 'ensemble a charger.
E L'exemnple suivant utiise CHARGER EN
ATTENTION : Rappelez-vous ¢ Dupont SARL & Paris :
mor.r-]?rjt preICIS o_ulle_nsa:mlljle ‘e\s.tir.—l‘LI * Charner 'rnsemhle g rn_P'.'LI
[« | N | ’
[Page2 272 [Ligne 5 Col 63 NUM e )|
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Pour diviser horizontalement la fenétre 4D Write :

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

=] Jial =l o =] c|1|§”

|| Normal

N

5||ﬁ..:1...2...3...4...5...5...?...3...g...m...11...12...13...14...;||
]

Le curseur se transforme en indicateur de division = .

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 :

|=d| ChargerE nzemble [_ O]
|| Fichier Edtion Affichage Insertion Style Coulewrs Paragraphe  Format  Outils

| mlslel el & sll2] ol 1l:] olal

= =l=l=lF =] =

|| Jomai =] il = = e 1|§||
E”E'""'2"'3'"4"'5&':“3“2"1' '2"'3""‘"'5&"5'ﬂ

I'aide de | de STOCKER E
alie fe fa commane ATI'ENTION:Rappelez-vousqu'u'J

maoment précis o0 'ensemble est créé. !
modifiés, celui-ci devient obsoléte. Enc

avec des enregistrements dont le conflll
4 | »

EHE.-M R RS
ATTENTION : Rappelez-vous qu'ul_l

maoment précis o0 'ensemble est créé. b
modifiés, celui-ci devient obsoléte. En c

avec des enregistrermnents dont le conflj
3

[4] |
WM 14|

L'ensemble stocke dans docur
mermoire, il est réécrit

Le paramétre document est le
nécessaire gue ce fichier ait le mém
document, une boite de dialogue stz
de chaisir I'ensemble a charger

o

ATTENTION : Rappelez-vous ¢
moment précis oil l'ensemble estcri

2/2 | Ligne 5. Cal B9

]

| Page 2

Bien entendu, toute modification effectuée dans I’'une des fenétres est
immédiatement répercutée dans l'autre.

Pour supprimer une sous-fenétre :

Placez le curseur sur la ligne séparant deux sous-fenétres.

Le curseur se transforme en indicateur de division.

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.



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 :

| miale| el & =2 < =] oo
IBEEEISEEE
|| Jrormal =] [erial =l fz =l G|f|§||

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 I’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 chague nouvelle
fenétre 4D Write :

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

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

Fizhier  Edition

AT N R 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
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 I'écran.

3 Relachez le bouton de la souris.

= Sivous avez placeé la barre dans la partie supérieure de la fenétre, elle
apparait a son nouvel emplacement.

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

fenétre.

J=i| Sans titiel [_ O] %]

|| Fichier Edition Affichage Inseion Stle Couleurs Paragraphe  Format  Outils

|| [Homai =] Jial =z = e|z|s
:BZ‘.‘1...:.\.3.\.4...5‘.‘ﬁ‘--?--‘a-w-s---m-A X , ,
[= | = Barres intégrées
= a I’encadrement
= de la fenétre

=

| | »

| Dlslel plol & sllel <= o] ol

| Page 1 11 | Ligne 1, Cal 1 MU [Va] )

= Si vous 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.

Fichier | ﬁl @l Ell @l
Edition

Affichage @ M
Inzertion nl “l bl | £l | EI

Style

Couleurs

Paragraphe
Faormnat
Olutils
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La fenétre de 4D Write

Cacher une barre

JI=I

Liste des barres

Options d’affichage _

des barres

Réafficher une barre

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
vOos parameétrages seront conservés pour chaque nouvelle fenétre

4D Write :

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 MacOS, 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 I’'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 =
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.
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La regle

22

ou

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

Sous MacOS, effectuez Ctrl+clic sur une des barres.

Dans le pop up menu qui apparait, sélectionnez I'option Personnaliser.

Dans la boite de dialogue d’affichage des barres, cochez I’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 MacOS).

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

la regle graduée,

-l-4-|-5-|-6-|-]-|-8-|-9-!-10-!-11-!-12-!-13-!-14-|-15-|-16-|M?-|-18-|-19} ‘

Note

4D Write - Utilisation

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

un menu déroulant de choix du type de tabulation, auquel on accéde
en cliquant sur I'extrémité gauche de la régle.

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 régle.

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

Lorsque vous travaillez en mode Page, vous pouvez également
visualiser et utiliser une régle verticale.




Les menus de 4D Write

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 I'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 :

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-
teres. Il permet aussi d’accéder aux changement de casse de caractéres
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 I'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 I'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  Affichage In
Mouveau %N
Du¥rir... =0
Enregistrer 1
Enreqgistrer sous._.

Préférences __

Mise en page...
Apergu avant impression  %H
Imprimer __ =P
Imprimer un mailing...

24
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Le menu Format
Ce menu permet de définir les attributs des caractéres 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 définir une langue d’utilisation pour le document
courant, de visualiser et d’éditer les attributs du document (titre, sujet,
auteur et notes) et de visualiser les informations statistiques du docu-
ment (décompte de mots, caractéres, paragraphes etc.). Il permet aussi
de mettre a jour ou de figer les références présentes dans le document
4D Wirite.

Le menu Fichier permet I’accés aux fonctionnalités standard de gestion
de documents, aux fonctionnalités de gestion d’impression ainsi qu’au
paramétrage 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 systéme d’exploitation sur lequel
4D Write est utilisé. Sélectionner un document a I'aide de cette boite
de dialogue ouvre le document et I'affiche dans la fenétre 4D Write.

Enregistrer

Sélectionner lacommande de menu Enregistrer enregistre le document
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.

Enregistrer sous

Sélectionner la commande Enregistrer sous affiche la boite de dialogue
standard de sauvegarde de fichiers du systeme d’exploitation sur lequel
4D Write est utilisé.
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Préférences

Sélectionner la commande Préférences affiche la boite de dialogue de

paramétrage des préférences :

Document I Conesteur|

Urikés : i
— Entétes et Pieds de page
I Premigre page différente

™ Paires et impaires différentes

~ Page

Fremiére page : IF‘age droite vl

Murnérater & partir de : 1

¥ Weuves et orpheling

Reliure 0.0 crn
™ Rectoverso
i~ Paragraphe

Tabulation par défaut : I'I Dem

Annuler | 0k I

Cette bofte de dialogue permet de définir les préférences du document,
telles que I'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 correcteur

orthographique. Pour plus d’informations sur I’utilisation de cette

boite de dialogue, reportez-vous au paragraphe “Définir les

préférences”, page 74.

Mise en page

Sélectionner la commande Mise en page affiche la bofite de dialogue de
paramétrage des options d’impression correspondant au gestionnaire

d’impression courant.

4D Write - Utilisation
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Apercu avant impression
Sélectionner la commande Apercu avant impression affiche la fenétre
d’apercu avant impression :

@Apelgu avant impression... [<]

CHARGER ENSEMBLE Corrmandes et sections pour Ensermbles

version 5

CHARGER ENSEMELE (ftable; lensemble; document)

Paramétre Type Description

table Tahle --»  Table a laguelle appartient I'ensemble ou
Table par défaut si ce paramétre est omis

ensemble Alpha --»  Mom de l'ensemble 4 créer en mémaire

document Alpha --»  Document disgue contenant I'ensemble

La commande CHARGER ENSEMBLE charge un ensemble depuis le fichier document, créé 3
l'aide de la commande STOCKER ENSEMBLE

L'ensemble stocké dans document doit s'appliquer 3 table. Si ensemble existait déja en
mérmnnire, il est réécrit

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 205.

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

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

@ Imprimer un mailing...

% 1 erregistrements sélectionnés

-

Sociétés

Rechercher..
LI Trier...
Annuler | Imprimer.... I

Cette boite de dialogue permet de sélectionner un ensemble
d’enregistrements pour lesquels le document courant sera imprimé.
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Le menu Edition

Annuler Tabulation
Répéter Tabulation

Chl+Z
Chl+v

Couper

Copier

Coller

Effacer

Tout sélectionner

Chrl+
Chl+C
Chil+f

Chil+A,

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

Chl+F
Chl+G
Chl+R
Chil+T

Changer la casse
Montrer |3 sélection
Aller & page..

Pour plus d’informations sur I'utilisation de cette boite de dialogue,
reportez-vous au paragraphe “Imprimer un mailing”, page 202.

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 I'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 (caractéres 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 Action

Sélectionner la commande de menu Annuler Action annule la der-
niére action commandeée par I'utilisateur. Si cette action ne peut pas
étre annulée, la commande de menu apparait sous la forme Impossible
d’annuler Action.

Répéter Action

Sélectionner la commande de menu Répéter Action répéte la derniére
action annulée par I'utilisateur. Si cette action ne peut pas étre répétée,
la commande de menu apparait sous la forme Impossible

de répéter Action.

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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Note

Note
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Coller
Sélectionner la commande de menu Coller place le contenu du Presse-
papiers a I’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 (caractéres, 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 bofte de dia-
logue de recherche :

@ Rechercher... [ %]
’@ Rechercher: | =
;I [ Mot entier

[~ Respecter la casse

LI V' Tout le document

Caractére. .. Paragraphe.. Encadrements... | Feuilles de style...l

Annuler | Fechercher I

Cette boite de dialogue permet d’effectuer des recherches dans le texte
basées sur des chaines de caractéeres, des formats de paragraphes, des
types d’encadrements et des styles. Pour plus d’informations, reportez-
vous au paragraphe “Rechercher du texte”, page 90.

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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= Remplacer
Sélectionner la commande de menu Remplacer affiche la boite de dia-
logue de recherche/remplacement :

@Hemplacel... [x]
’@ Remplacer : | Ll
| T Mot ertier

™ Respecter la casse

| P Tout le document

Caractére. .. | Paragraphe... Encadrements. .. | Feuillzs de style.. |

Par: | =
=

Jid|

Caractére... Paragraphe... | Encadrements. .. | Feuilles de style.. |

Feimer | TUulrempIacell Femplacer 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 caractéres et peuvent étre
étendus a des formats de caractéres, 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.

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

= Changer la casse

Sélectionner la commande de menu Changer la casse affiche un sous-
Minuseu les -, - age <
MAJUSCULES menu hiérarchique permettant de modifier la casse des caracteres de la

Majuscules en début des rots

S p— sélection courante. Cette commande s’avére trés utile lorsque, par

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

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

s Permuter la casse inverse la casse de chacun des caractéres de la
sélection. Par exemple, “Voici La Sélection” devient “vOICI IA sELEC-
TION”.
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Le menu Affichage

Alfichage ]

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

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 numéro a été saisi.

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

de commander I'affichage de la barre d’outils, des regles, de I’en-téte,
du pied de page, des marqueurs de référence, des images, des caractéres
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 précédé
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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Regles

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

En mode Page, les régles horizontales et verticales sont affichées, en
mode Normal, seule la régle verticale est affichée. La commande Régles
agit sur la ou les régles 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 I’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 I'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 I'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 I'insertion de variables, reportez-vous au
chapitre “Utiliser des références dynamiques”, page 181.

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 I’'affichage et I'impression des images. Pour
plus d’informations sur I'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 caractéres
invisibles. Lorsque les caractéres invisibles sont affichés, une coche
apparait devant la commande de menu.

Pour plus d’informations, reportez-vous au paragraphe “Afficher les
caractéres 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 (MacOS).

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

Inzertion
Date et Heure..
Muméro de page. ..

Caractére spécial ..

Césure

E space inzécable

Saubde colanmer [Chilnl
Sak de page Chl+L

Expression HTML...

Lien hyper

Expression 40..

Le menu Insertion permet I'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 I’emplacement du
curseur. Si des éléments sont sélectionnés, I’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 I’heure”, page 182.

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.

|=i|Insérer le nUmMER x|

[ ]

Anruler I (]9 I

Une fois définis le type et le format du nombre, cliquer sur le bouton
OK I'insére a I'emplacement du curseur. Pour plus d’informations,
reportez-vous au paragraphe “Insérer les numéros ou le nombre de
pages”, page 183.
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= Caractére spécial
Sélectionner la commande de menu Caractére spécial affiche la boite
de dialogue de sélection de caractéres spéciaux.

@ Caractéres spéciaux. .. [ %]
|i!"#$%&'()*+,-.J’0123456?89: =|=|=]?
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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 caractére dans une
police particuliére. Une fois le caractére sélectionné, cliquer sur le
bouton OK I'insére a I'emplacement du curseur. Pour plus
d’informations sur I'utilisation de ce dialogue, reportez-vous au
paragraphe “Insérer un caractére spécial”, page 89.

= 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 88.

= Espace insécable
Sélectionner la commande de menu Espace insécable insére un espace
insécable a I'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.

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

= Saut de page
Sélectionner la commande de menu Saut de page insére un saut de
page a I'emplacement du curseur. Pour plus d’informations, reportez-
vous au paragraphe “Insérer des sauts de pages”, page 170.
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= Expression HTML
Sélectionner la commande de menu Expression HTML affiche la boite
de dialogue d’insertion d’expression HTML :

|=i| Expression HTML...

i/ 5

El
Anruler | 0k I

Cette boite de dialogue permet d’insérer tout type d’expression HTML
(URLs, balises de style, d’images, etc.) a I'emplacement du curseur.
Pour plus d’informations, reportez-vous au chapitre “Utiliser des réfé-
rences dynamiques”, page 181.

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

@ Liens hyper texte _ [X]
% Texte a afficher :|

¥ Utilizer le style standard pour FTURL

Action du lien hyper teste

% Executer une méthade Rétérence : 0

€ Ouwrir une URL |
© Duyrir un document | I

Annuler | oK I

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 181.
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Le menu Style

Normal
v Gras Chil+B
Italique Cril+l
Ormbré
Bamé
Souligné
Expasant
Indice

M ajuzcules
Petites majuscules

= Expression 4D

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

|zi| Insérer une Expression 4D B

Charmp IExpresslnnl
Format
T e o | e, =
ARRITRTIN_— ;
A Artiste_Groupe §§§§§§§§gﬂ
A Support 00000
Genie
26 Année enregistrement
2 Date achat
02 Prix achat
Mates
A Interpréte par =l LI

B Artistes

Bl B Coumiers ~| |

Annuler | Ok I
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Cette boite de dialogue permet d’insérer un champ ou une formule.
Une fois I'expression 4D sélectionnée, cliquer sur OK I'insére a I’empla-
cement du curseur. Pour plus d’informations, reportez-vous au chapi-
tre “Utiliser des références dynamiques”, page 181.

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 caractére a la sélection de
caractéres courante.

Italique
Sélectionner Italique passe la sélection de caracteres courante en carac-
téres italiques.

Ombré

Sélectionner Ombré applique cet attribut de caractére a la sélection de
caracteres courante. Ce style n’est pas celui du standard MacOS mais
un style propre a 4D Write ce qui lui permet d’étre disponible sous
Windows et MacOS.
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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 caractéres 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 maniére 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 caractére majuscule mais comme un caractére minuscule.
Une lettre “a” en petite majuscule est affichée “A” mais sera
sélectionnée par une recherche effectuée sur le caractére “a”.

e Pour plus d’informations sur les styles de caractéres, reportez-vous au
paragraphe “Modifier les attributs de texte”, page 131.
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T

Barré
Souligné
Ombré

Fond du paragraphe
Encadrements
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» [Bleu
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[ Autre...
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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 Soulighé 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) :

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 regle

Sélectionner la commande de menu Copier la regle copie les caractéris-
tiques de la régle 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 maniére identique pour tous les paragraphes
sélectionnés.

Coller laregle

Sélectionner la commande de menu Coller la regle colle la regle copiée
dans le presse-papiers a I’'aide de la commande de menu Copier la
regle. Les informations collées sont les suivantes : le type des tabula-
tions, leur emplacement et I'emplacement des séparateurs verticaux.

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

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

Paragraphe
Copier larégle  Cri+haj+C
[Saller & reqle: (St HhA S

Auoune

B Cané noir

v Aligné & gauche

2 O Cané blanc

Centré .

P4 fa * Cercle noir
Aligné & droite
Justifié < Cercle blanc

* Diamant
v Interligne simple 4 Trefle

Interigne 1,5 Autre..

Interlighe double
Al

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

|od| Caractéres spéciaus... [ x]
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Le caractére 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 MacOS 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 paragraphe 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 I'interli-
gnage a la valeur par défaut.

Interligne 1,5

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

1. Les polices de caractéres standard Zapf Dingbats (sous MacOS) 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 insére 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 I'interlignage d’un paragraphe, reportez-vous au paragraphe
“Définir I'interlignage”, page 116.

Le menu Format permet d’accéder aux bofites de dialogue de
paramétrage des formats de caractéres, de paragraphes, de tabulations,
d’encadrements et de colonnes. Il permet aussi d’accéder a la bofite de
dialogue de définition des feuilles de style :

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

@ Caractére...

i

Police : ~ Soulignement

Times Mew Roman

Swyatem
Tahoma ki
Teminal
Tirnes

- Couleurs
Teste

Fond

Barré

Ombré  Souligné

O @

Tecks
~ Attributz
I~ Gras [ Exposant Zutl Je crots que le chien Sambuca pr
[ ltaligue [ Indice
[~ Ombré [ Pelites maj
[ Bané ™ Majuscules

Annuler | 0K I

Défaut | Inconnu | Précédent |

Cette boite de dialogue permet de définir les attributs des caracteres
sélectionnés. Pour plus d’informations sur I'utilisation de ce dialogue,
reportez-vous au paragraphe “Définir plusieurs attributs de texte en
une fois”, page 133.
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Paragraphe

Sélectionner Paragraphe affiche la boite de dialogue de paramétrage

des paragraphes.

Paragraphes...
r ion Format
Gauche : Alignement IMigné 3 qauche -1
Bk Fuss [ =1
Rt e Bintertine [
- Prévi: isation
Ot & um Cact aw um Cact
e un k Cect e un Cachem
un ememgle de paragray he.
(ommer | x|

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.

Tabulations

Sélectionner Tabulations affiche la boTte de dialogue de paramétrage

des tabulations.

12| T abulations. .. [}
T abulations
~ Pasition
|S,D cm Fixer |
 Alignement Guide
0 Aligné & gauche {* Aucun
¥ Centré ')
;I ) &ligne & droite O,
Ajouter | ' Séparateur décimal (I
Supprimer | {1 Séparateur vertical O futre I
Anhuler | 0Ok 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 118.
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Encadrements
Sélectionner la commande de menu Encadrements affiche la boite de
dialogue de paramétrage des encadrements.

@ Encadrements.__. [%]

- Encadrements ~ Style Couleurs
— | [
— —
™ Gauche Droite :
oo
— Défaut |
[ Bas [
Aucun |
™ Contour ™ Interlignes o
¥ Distance au teste : |D,2 cm Ll Précédent |

Annuler | Ok I

Cette boite de dialogue permet de définir I’emplacement et le type
d’encadrement pour les paragraphes sélectionnés. Pour plus d’informa-
tions, reportez-vous au paragraphe “Boite de dialogue Encadrements”,
page 145.

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...

B
%’ Styles - Prévisualisation | Dsseription |

-

Mouveau...
o T s Ik ds pam gl Cusiss e yh 1 ngnpin, C oini
s pragepls.  agise t mmesmgh & puoageple, © et muosmph & poagigle. Modifier...
Supprimer
Importer

LI Appliquer |

Fermer

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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Le menu Outils

Azsistant de tableau. .

Carrecteur arthographique. ..

Langage:
Informations..
Statistiques. ..

F7

tdize & jour des références
Figer le document

Cirl+K.

Colonnes

Sélectionner Colonnes affiche la boite de dialogue de paramétrage des
colonnes.

@ Colonnes... [ ]
&
- Colonnes

Mombre :

Epaisseur : I?,S cm
Espacement |1 Dem

[ Séparateur vertical

Annuler | Ok I

Cette bofte 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 permet I'acces a différentes fonctions utilitaires telles
que la création de tableaux, la correction orthographique du
document, I'affichage des boftes de dialogue d’information ou des
statistiques du document et la sélection de la langue du document. 1l
permet aussi de mettre a jour ou de figer les références dans le
document.

4D Write - Utilisation 45



Chapitre 1 Interface

Les commandes du menu Outils sont les suivantes :

= Assistant de tableau
Sélectionner la commande de menu Assistant de tableau affiche I’assis-
tant de création de tableau.

Cet assistant vous permet de définir les attributs du tableau que vous

souhaitez créer.

@ Inzérer un tableau. . [ %]

todéle |Co|onnes| Lignesl
Chuoisiszez un modele et un style général
pour e tableau

Type de tableau :

- Taille

Lighes | 5 Colonnes: | 4

~ Format Texte
Paolice : IAriaI ;I
Taille : 0 =

Plus de détails..]

¥ Séparateur vertical

Anruler | 0K I

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

= Correcteur orthographique
Sélectionner la commande de menu Correcteur orthographique
déclenche, si un correcteur et un lexique ont été préalablement sélec-
tionnés dans les Préférences du document, la vérification de I’orthogra-
phe du document a partir de I'emplacement du curseur. Si une faute
d’orthographe est détectée dans le texte, la boite de dialogue de correc-
tion orthographique apparait :

|=i| Correcteur d-orthographe... [ x|
@ Pas dans Iz dictionnaire : |rustinnes
Changeren:  [rustines Ignorer | Tout ignorer |
Suggestions : rustines -
_I Changer I Tout changer |
LI Ajouter | Fermer |
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Si aucun correcteur n’a été sélectionné dans les Préférences du
document, 4D Write affiche une boite de dialogue vous permettant de
désigner I'emplacement des fichiers du correcteur et du lexique. Pour
plus d’informations sur la sélection d’un correcteur, reportez-vous au
paragraphe “Définir les préférences”, page 74. Pour plus d’informations
sur l'utilisation du correcteur, reportez-vous au paragraphe “Utiliser le
correcteur orthographique”, page 105.

Langage
Sélectionner Langage affiche la boite de dialogue de sélection du lan-
gage du document.

@ Langage...

=]

Frangais canadien
[ Bllemnand ;I

Annuler | 0k I

Une fois que vous avez sélectionné le langage dans la liste déroulante
et que vous avez cliqué sur OK, ce langage devient le langage du
document courant. Cette information est utilisée par le correcteur
orthographique pour déterminer si le lexique courant est compatible
avec le langage du document.

Informations
Sélectionner Informations affiche la bofite de dialogue d’informations
sur le document.

@Infolmations du document...
Titre : |F|apport 1999
Sujet: |Compte-|endu d'activité service Maintenance
Auiteur : |Frang:n|s Jean-Fiene

Organization |E D+

Crée: [06/03/99, 164310
Maodifié : [06/03/99, 1643100
Motes :
Fré-version, la version finale devrait étre préte le -
15/03/39

[~
I Werravilé Annuler | ok I
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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 sur cette bofte de dialogue, reportez-vous au
paragraphe “Gérer les informations sur le document”, page 78.

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

|4 statistiques du document... |
nes T Inages W
2ages 3§ Inages densla page 1
Zaecires B Cenues i
ol 79 Sauts de page )
Saagaphes 70 S de cobrmes i
Réences
Thets 4D T8 Liens hypetete E
Jateelheue 1 Expessons AP i
umétodepage 7 Expesins HTHL §
Tl oounent P
Taleducache inege TG i lscache
Tall d buffer danmltion B0 | TERRIE] pame |

Cette boite de dialogue indique, pour le document courant, le nombre
de lignes, de pages, de caractéres, de mots, de paragraphes, d’images, de
références de la base (champs, formules) ainsi que des informations
liées a la mémoire. Pour plus d’informations sur cette boite de dialo-
gue, reportez-vous au paragraphe “Visualiser les statistiques”, page 80.

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 200.

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 199.



Les barres d’outils de 4D Write

Les barres d’outils de 4D Write

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

Barre d’outils
Standard

| mlslel lel & sisl€] «l=] 1:] o]

IEz==FEE =

i = Jpial =l o = G|1|§”

0 o o T o [ = [ ]

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

Msle] Rlgl & %2 <]~

Barre d’outils Format

SHEEIFEEE

Barre d’outils Style

v | e vork ~| iz - Gl[lﬁl

Barre d’outils Encadrements

La barre d’outils Standard est constituée de sept groupes d’icénes :

le groupe d’icdnes de gestion de fichiers,

le groupe d’icOnes de gestion d’'impressions,
I'icbne de recherche de caracteres,

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

le groupe d’icbnes de gestion des annulations et répétitions d’opéra-
tions,
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Groupe d’icbnes de
gestion de fichiers

Groupe d’icébnes de
gestion d’impressions

50
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= le groupe d’icdnes de gestion de I'affichage des caractéres invisibles
et des références,

= le groupe d’icdnes d’insertion de la date et de I’heure courantes.

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

iﬁi@]

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

Cliquer sur I'icbne 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 I'icbne Ouvrir document affiche une bofte de dialogue
d’ouverture standard de document. Le document que vous
sélectionnez a I'aide de cette bofte 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'icbne 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 I'emplacement de
votre document.

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

3l&|

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

Cliquer sur I'icbne Apercu avant impression affiche la fenétre d’apercu
avant impression. Cette icOne est I’équivalent de le commande Apercgu
avant impression du menu Fichier.

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

caractere

Groupe d’icébnes de
gestion de Copier/Coller

2

2l

Icbnes de gestion des
annulations et
répétitions d’opérations

Cliquer sur I'icdne de zoom affiche la boite de dialogue de recherche de
caracteres. Pour plus d’informations sur I'utilisation de cette boite de
dialogue, reportez-vous au paragraphe “Rechercher du texte”, page 90.
Cette icbne a le méme effet que la commande Rechercher du menu
Edition.

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

Sle |2

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

Cliquer sur I'icbne 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 I'icdne 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 I'icdne 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'icone Annuler action et I'icbne
Répéter action.

Cliquer sur I'icbne 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'icbne Répéter action répete I’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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Icbnes de gestion de
I'affichage

Icones d’insertion

Barre d’outils
Format
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Le groupe d’icbnes de gestion de I'affichage est constitué de deux
icones :

ik

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

Cliquer sur I'icbne Afficher les car. invisibles affiche les caracteres
invisibles. Si I'affichage des caractéres invisibles est déja sélectionné, les
caracteres invisibles sont alors cachés. Cette icbne est I'’équivalent de la
commande Caractéres invisibles du menu Affichage.

Cliquer sur I'icdne Afficher les références affiche les références 4D au
lieu de leurs valeurs courantes. Si I'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’icdnes d’insertion est constitué de deux icénes :
C]

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

Cliquer sur I'icone Insérer I’heure courante inséere directement, au
point d’insertion, I’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’icbne 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).

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

= le groupe d’icdnes qui permettent de définir I'interlignage,
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Groupe d’icbnes de

justification

Groupe d’icbnes
d’interlignage

][] [m]

[un]

= I'icbne d’ajout de puces,

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

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

Cliquer sur I'icbne 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'icbne Centré centre les paragraphes de la sélection
courante. L’effet de cette icOne est identique a la commande Centré du
menu Paragraphes.

Cliquer sur I’icbne 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 I'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’icbnes de sélection de I'interlignage est constitué de trois
icOnes :

De gauche a droite ces icones sont : I'icdne Interligne simple, I'icbne
Interligne double et I'icbne Interligne triple. Ces icbnes permettent de
modifier I'interlignage des paragraphes de la sélection courante.

Cliquer sur I’icone Interligne simple applique un interlignage simple
aux paragraphes de la sélection courante. L’effet de cette icone est
identique & la commande Interligne simple du menu Paragraphes.
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Cliquer sur I'icdne 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 I’icone Interligne triple applique un interlignage triple aux
paragraphes de la sélection courante. L’effet de cette icbne est

identique a la commande Interligne triple du menu Paragraphes.

Cliquer sur I'icone d’ajout de puces affiche une puce au début de la
premieére ligne de chaque paragraphe de la sélection courante. Le

L'icbne d’ajout de puces

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'icbne d’ajout de puces désélectionne les puces pour les
paragraphes de la sélection courante.
Barre d’outils Style

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

~]

la liste déroulante de sélection de feuille de style,
|Nc-rrna|
la liste déroulante de sélection de police,

|New ork

-]

la liste déroulante de sélection de taille de police,
12

-

le groupe d’icénes de sélection de styles de caractéres.
G |1| §|
Liste déroulante de

sélection de feuille de

La liste déroulante des feuilles de style permet de sélectionner une
feuille de style personnalisée et de I'appliquer aux paragraphes de la
style - . - . .
sélection courante. Les feuilles de style qui apparaissent dans cette liste
sont celles qui ont été créées par I'utilisateur ainsi que, par défaut, la
feuille de style Normal.
Liste déroulante de La liste déroulante des polices de caractéeres permet de sélectionner une
selection de police de police de caractéres et de I'appliquer aux caractéres de la sélection
caractéres . - - . .
courante. Les polices qui apparaissent dans cette liste sont celles qui
sont installées dans votre systéme (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.
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Liste déroulante de

sélection de taille de
police de caracteres

Groupe d’icbnes de

sélection de styles de

caracteres

Barre d’outils
Encadrements

le.

[

|

Note

La combo box des styles permet de saisir ou de sélectionner la taille de
police a appliquer aux caractéres 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’icbnes de sélection de style de caracteéres est constitué de
trois icones :

G|1|§|

De gauche a droite ces icones sont : I'icdne Gras, I’icOne Italique et
I'icbne Soulignement simple.

Cliquer sur I'icbne Gras applique I'attribut de style Gras a la sélection
de caractéres courante. L’effet de cette icne est identique a la
commande Gras du menu Style.

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

Cliquer sur I'icbne 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 :
= le groupe d’icOnes d’affichage des bordures,

» le groupe d’icOnes de définition d’encadrements complets,

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 145.
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Groupe d’icbnes
d’affichage des bordures

Groupe d’icbnes
d’encadrements
complets

56

[l m O

4D Write - Utilisation

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

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

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

Cliquer sur I'icbne Encadrement haut affiche la bordure haute des
paragraphes de la sélection courante.

Cliquer sur I'icbne Encadrement droit affiche la bordure droite des
paragraphes de la sélection courante.

Cliquer sur I'icdbne Encadrement bas affiche la bordure basse des
paragraphes de la sélection courante.

Le groupe d’icdnes d’affichage d’encadrements complets est constitué
de trois icones :

De gauche a droite ces icbnes sont : I'icbne Contours, I'icbne 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 I'icbne Contours affiche les bordures extérieures des
paragraphes de la sélection courante.

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

Cliquer sur I'icdne Pas d’encadrement efface tous les encadrements ou
bordures des paragraphes de la sélection courante.



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
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58

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

Tope: IDncument AD Wite [* 4w 7) j
Diocument 400 Wite [ 4w7]

Type

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

Drocument HTRL [ htrnl]
Document Texte Windows [* tat]
Diocument Texte Macintosh [*.tst)
Document Texte Unicode [kt

Documents HTML [*.html;* htm;*. shim;” tst]
Documents Texte Windows [%kat* html* htm;®. shh
Dacuments Texte Macintazh [%.tat* hirl = htrn;* zhb
Documents Texte Unicode [ t«t]

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

= 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.

= 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 modeéle”, page 72. Ce format est disponible a
I’enregistrement et a I’'ouverture de documents.

= 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 uniguement.

= 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 I'ouverture de documents.

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

Correspondance des
documents
MacOS/Windows

Documents 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.

Documents Texte Windows

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

Documents Texte Macintosh

Format de texte seul sous MacOS. Ce type de document ne conserve
aucun enrichissement de caracteres et utilise la table ASCII étendue
MacOS. 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
systéme d’exploitation. Chaque caractere est stocké sur 2 octets. Ce
format est disponible a I’enregistrement et a I’ouverture de documents.

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

Mac OS Windows

Document

Type Creator Extension
Document 4D Write 4WR7 4DW7 4W7
Document RTF TEXT 4DW7 RTF
Texte Windows TEXT ADW7 TXT
Texte MacOS TEXT 4DW7 TXT
Texte Unicode TEXT 4DW7 TXT
Document HTML TEXT MOSS HTML
Document Word6/95 W6BN MSWD DOC
Document Word98 W8BN MSWD DOC
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Ouvrir un document 4D Write dans une fenétre externe

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 :
1 Sivous n’étes pas en mode Utilisation, sélectionnez Utilisation dans le
menu Mode.
2 Choisissez la commande 4D Write dans le menu Plug-ins.
Note Si la commande 4D Write n’apparait pas dans le menu Plug-ins,
4D Write n’est pas correctement installé dans votre environnement
4D. Dans ce cas, reportez-vous aux instructions du Guide d’installation
4D Product Line.
Un nouveau document 4D Write apparait dans une fenétre externe :
Windows
Fichier Edition Mode Saisie Sélection Efaty Spécial MWeb Pluging Aide Barre de menus
Jai]Albums : 20 enregistrement{s) sur 20 W= de 4e Dimension
Titre album Arliste_Groupe Genre Suppnﬂd
Fihapsody in Blue, &n American in Paris Gearge Gershwin Classique Disque le L
B Sans tire1 [E=t+— Boutons Minimiser/
Barre de menus Hepey— Fichier_Ediion Affichage Insetion Sule Couews Persgraphe Fomat_Dulls Maximiser/Fermer
de 4D Write e | (o] Gl & s8] ©|-] (| slaf
&I 5-EE BEEE
Temg || Fomal =] foral =z 5 e|<]s |
Brahr
e || |l
[B)ZihEIEWW-\-2‘l-3-l‘4‘l‘ﬁ-l-ﬁ-\-7-\-8-!-9‘I‘ID‘I-II-I-12-\-13-;|
Gethr |
MNat K
Kool |
Lucilly
[\ hitr)
Seas|
Natur
i ‘
J] I N
[Page1 141 | Ligne 1. Col 1 [NUM [M&T
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Ouvrir un document 4D Write dans une fenétre externe

Macintosh " @ richier Edition Mode Saisie Sélection Etats Spécial Web Plug-ins aide —— Barre de menus

Case de fermeture Rhapsody in Blue, An American in Paris

Barre de menus
de 4D Write

Albums : 20 enregistrement{s) sur 20 de

4e Dimension

Titre album Artiste_Groupe Genre Support

George Gershwin Classique Disque Taser

i sanstitrel ——— BT Case de zoom
3:::;2 Fichier Edition Affichage Insertion Style Couleurs Paragraphe Format Outils
] S8 ==
Carpen
Yirtuos|
rempr] | Borma 7] fwverk | cls|s|
Brahms | = -
Best of|| 2 [.E
Bad EZ"“"'2‘"3"‘4'"5"‘5"‘7"'3" 9 A0 ATt A2 AF 1 A4 1 A5 ket AT N
Double

Gettin’ |
st (Cing
Kool &
Lucille
rhitne
Season
Nature

| .
! b} g e
jiK iy
[Page 1 171 [Ligne 1, Col 1 wuM [Maa || 199'9

v 1999,

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 rdle 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 caractéres Gras, vous pouvez
sélectionner la commande Gras du menu Style, ou cliquer sur le
bouton EI de la barre d’outils Style de 4D Write. Les barres d’outils
vous permettent également de personnaliser I'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 de menus — || Fichier Ediion Affichage  Inseion Style  Couleurs Paragraphe  Fornat Oubile
Barre d’outils Standard — || mcl®| Blel & 5l 2] =[] 1= o[l
Barre d’outils Format——|I[= =| =|=| [= =| = _;”

Barre d’outils Style—“|No,ma| =] Jial =l hz =] G|/|§”

Barre d’outils Encadrement _“

4D Write - Utilisation 61



Chapitre 2 Gestion des documents 4D Write

Ouvrir plusieurs

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 caractéres
et de sélectionner des styles de caracteres.

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

La barre d’outils Encadrements vous permet de définir I'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
régle.

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

Les noms de toutes les fenétres 4D Write ouvertes sont affichés en bas
du menu Plug-ins. Vous pouvez faire passer un document au premier
plan en choisissant son nom dans ce menu :

Fichier Edition Mode Saisie Sélection Etats  Spécial Wah

=1 ﬂ|%|g¢|§|g|%| FRIE :ha:

4D Wi
L
[Titie album ”
Fhapsody in Blu: ” I

Sound of Jazz _| =
The Best of the § ” L 1=
Johinny Mathis, 1 || || ” || Fichier Edition Affichage Insertion Style Couleurs Paragraphe  Format  Outils

Aide

5] ol@] 2|

Date
Lettre
Bappart
Glossaire

Fenétres
ouvertes

Elnssaue

documents
Nom de la
fenétre
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Lorsque vous avez sauvegardé un document 4D Write, son nom
s'inscrit dans le titre de la fenétre.
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Bad

Double Good Ev,
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Créer et utiliser une zone 4D Write dans un formulaire

Ajuster la taille de la

fenétre

Note

Passer en plein
écran

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 systéme.
Sous MacOS, cliquez sur la case de zoom.

Notez que la barre de menus de 4° Dimension reste en haut de I’écran.

Vous pouvez refermer une fenétre externe a tout moment :

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

Créer et utiliser une zone 4D Write dans un formulaire

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 I'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 I'affichage ou
I'impression des données.
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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 I’enregistrement de Thomas
lorsque celui-ci sera validé.

i=d] Saisie pour Courriers [_[a]=]
Enregistrement— s , -
. . [+
de 4e Dimension oummiers
ﬁ CodeContact]| 251 Mom [Darmon Prénom [Thomas
ﬁ Date 21/02/89 Nature Envoi |Envm Postal Simple
ﬂ Ohjet |Demande dinformations
E Expéditeur  |Luc Mineur
Barre de menus ﬁ-- Il Fichier Edition Affichage Insetion Siyle Couleurs Paragraphe  Fomat  Outils E“} Case de
de 4D Write = | mlalel clel & B2 =l ool elal | passage en
[0 === = = : pleine page
— ”E =2 == F == _E” ” |Norma| | P\nal
Zone4DWr|te § Ez‘l‘|-I-Z-\-:}-\-4-I-5‘I‘E‘I-F-I‘E-\-Q-I-‘D-\“‘\l“?‘l“ﬁ‘\"ai
incluse @'_ M. Darrnan Thomas Zone de
1 18, rue de la Soupape
@J 92110 CLICHY Document
1] | ’
L Page1 141 | Ligne 5, Cal 1 NUM |14
=l oz

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.

Créer la zone
4D Write

» Pour créer une zone 4D Write dans un formulaire :

1 Sivous 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
chague 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 8 ne sont nécessaires que si vous souhaitez
stocker le contenu de la zone avec chaque enregistrement.

2 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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Créer et utiliser une zone 4D Write dans un formulaire

3 Nommez le champ en plagant un trait de soulignement a la fin de son

nom ().

Par exemple, vous pouvez nommer le champ Lettre_.
Sélectionnez la commande Explorateur dans le menu Outils.

5 Dans la page Formulaires de I’'Explorateur, sélectionnez le formulaire
dans lequel vous souhaitez ajouter une zone 4D Write et cliquez sur le
bouton Modifier.

Ce formulaire doit appartenir a la table contenant le champ BLOB ou
Image associé a la zone.
L’éditeur de formulaires s’affiche.

- Courriers - -
x| r—
x *  CodeContact [CodeCor’ (Nom: [Nom ‘Prénptn’ [Prénom C
@ Date Diate Nature Emvoi | Mature Envoi F1on
Ei 1 Em FEEEE I
_@ZZEKpéﬂhewZWZZ S BRI 1L
ﬂ - F200
@ - F250
- 250
F400
R T T T BT T T T T T B T T B B S T T
FEIN| 01 7

Bien entendu, il vous sera peut-étre nécessaire de redimensionner les
zones afin d’adapter le formulaire.
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6 Sélectionnez I'outil Zone du plug-in de la Palette d’outils et tracez la
zone 4D Write.

Fichier Editon Mode Configuration DOutls Formulaire Objets  Palice  Stle  Aide

Qo|R[p] =57 | 2] @B == || a8

E & Formulaire : [Albums]S ortieWeb

Courriers - - -

e R 2 T
L “Date - - - - |Date - - - Nature Envel [Naturs Enval T
Palette d’outils outis 3 [N o o
M A S e [Eoedor o e
=l
<200
Outil Zone du plug-in " Fase
d'ojouler des extensio | =00
Zone de plug-in insérée que traitement d :
. & wos formulaires -
dans le formulaire xtension 4D ou le Plug-In il
e proprietes de T'objet. 1L

Une fois la zone tracée, 4° Dimension affiche la Liste des propriétés.
7 Dans la liste déroulante Type, sélectionnez 4D Write :

Liste des propriétés <]
IZona du plug-inl
= (9 Objets

Twoe e |

Mam de ['objet

DI E

Tupe de Plug-in
Mom de la variable

éthode objet

Message d'aide

Focusable

Tabulable

Gligsable

Dépozable

w 4 Coordonnées et dimensions
Gauche 124
Haut 180
Droite: 422
Bas 307
Largeur 298
Hautewr 127

Dimensionnement harizontal | Aucun
Dimengionnement vertical | Aucun
[ % Evénements

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

8

Note

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 systéme, 4D Write vous permettra de
sauvegarder sur disque le contenu de la zone 4D Write au moment de
la validation de I’enregistrement.

La zone de plug-in du formulaire affiche alors I'icbne 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 gu’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.
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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

68 4D Write - Utilisation

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 arriére” et renommer la zone de maniere a ce
gu’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 I’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 possiblités offertes par le mode inclus sont nombreuses. A ce sujet,
reportez-vous au chapitre “Utiliser des références dynamiques”,

page 181.

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 I’écran et la barre de menus de 4D Write
remplace temporairement celle de 4° Dimension.



Créer un nouveau document

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 I'aide de la commande

WR FIXER PROPRIETE ZONE. Ce mécanisme ne s’applique pas a
I’'affichage de la zone dans I’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

>
1

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.
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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 58.

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

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

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

Sélectionnez le fichier a ouvrir.

4 Cliquez sur le bouton Ouvrir.

Note

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

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 “natif” 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

70
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Que vous travailliez en fenétre externe ou en zone incluse, vous pouvez
sauvegarder vos documents 4D Write de trois fagons :

Comme partie de I'enregistrement,
Comme document Windows ou MacOS standard,

Comme modeéle de zone 4D Write.



Sauvegarder des documents 4D Write

Sauvegarder un
document avec les
enregistrements

Sauvegarder un
document comme
fichier indépendant

Mouveau Chrl+
Chl+0

Cil+5

Olurerir....

Préférences. .

Mize en page...

Apercu avant impression  Chil+H
Imprimer... Chil+P
Imprimer un malling...

AllEren pleie page: [Ctrl+E

Windows

Export 4D Write:

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 63.

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 maniére peuvent ensuite étre
ouverts a I'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.

Sélectionnez (si nécessaire) le format de document a enregistrer a
I’aide du pop up menu Format.

Enregistrer dans : Ia 4e Dimension

40 Wrike &7

Mom de fichisr [SansTitee. 4w/7

Tope : [Dacument 40 wite . 4n7)

MacOS
21 Export 4D Write: ———————
Sy (@ 2] R
G Programs 20/07/00 |
Choisissez
dans ce
Enregistrer men ud Ie
type du =
- Annul .
= &I document a Nom: |SansTitre | [Nouveau[d |
enregistrer Format: [document4DWrite =)
Annuler ]H Enregistrer "
)

4D Write - Utilisation 71



Chapitre 2 Gestion des documents 4D Write

3
>
1
Enregistrer un
document comme
modele
Note

72

4D Write - Utilisation

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 58.

Saisissez un nom pour le document.

Cliquez sur le bouton Enregistrer.

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.

Un modéle 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
uniguement. La commande Enregistrer comme modele est désactivée
lorsque vous travaillez en fenétre externe a partir du menu Plug-ins.

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

Les zones variables (données en provenance des champs de la base,
fonctions...) seront mises a jour dynamiquement en fonction des
données de I'enregistrement qu’elles référencent.

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 I’enregistrement. Il ne peut y avoir qu’un modéle
pour chaque zone 4D Write.



Sauvegarder des documents 4D Write

Le modele affiche le
nom et I’adresse

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

QSaisie pour Courriers [_1O] ]
@ Courriers
& CodeContact| 251 Nom [Darmon Prénom [Thomas
@ Date [21/02499 Mature Envoi |Envn| Fostal Simple
ﬂ Objet |Demande dinfarmations
ﬂ Expéditeur  [Luc hineur
m | Fichier Edition Affichage Insetion Style Couleuwrs Paragraphe  Format  Outils @J
51 | Misls| Glef & #1221 |
== EEEN EE _§|| || Jremal =] fial HE =
@ @z-l-l-w-2-\-3-|-4‘|‘5‘|-E-|-?-w-s-|-Q-|‘1[I‘|‘||-|-|1‘w-\B-w-M‘
@ M. Darrmon Thomas
T 18, rue de la Soupape
@J 92110 CUCHY
1] | ’
| Page 1 11 | Ligne 5, Cal 1 NUM | 1)
7] oz

Pour sauvegarder un document 4D Write comme modéle :

Sélectionnez la commande Enregistrer comme modéle 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, sous Windows, de I’extension “.4WT"). Par
exemple, le modéle de la zone MaZone sera baptisé MaZone_ sous
MacOS et MaZone_.4WT sous Windows.

Avec 4° Dimension monoposte et 4D Server (si vous avez opté pour la
sauvegarde des modeéles sur le serveur), les modeles sont stockés dans le
dossier de la base.
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Si, avec 4D Server, vous avez opté pour la sauvegarde des modeles sur le
client, les modéles sont stockeés :

= Sous MacOS, dans le dossier Systéeme:Préférences:4D:4D Write Tem-
plates:Nomdelabase

= Sous Windows, dans le dossier Windows\4D\4D Write Templa-
tes\Nomdelabase.

Note Par défaut, en configuration client-serveur, 4D Write sauvegarde les
modeles sur le poste serveur. Il est possible, par programmation, de
stocker les modeles sur les postes clients, a I’aide de la commande WR
FIXER PROPRIETE ZONE. Dans ce cas, chaque poste client dispose de ses
propres modeles.

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

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

» Sivous modifiez un modéle et souhaitez sauvegarder les changements :
1 Sélectionnez de nouveau la commande Enregistrer comme modele
dans le menu Fichier de 4D Write.

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

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

» Pour définir les préférences du document ouvert :
1 Choisissez Préférences... dans le menu Fichier de 4D Write.
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La boite de dialogue des Préférences s’affiche :

@Plé[élences du document. .. [ x]

Document I Conectew |

Onglets de sélection
de page

Unités :

-~ Entétes et Pieds de page

™ Premiére page différente

™ Paires et impaires différentes

~ Page

Premigre page : IPaga diaite -l
Mumérater & partir de : I‘I
Reliure : ID,D =]

™ Rectofverso

-~ Paragraphe

T abulation par défaut : 1.0 cm

W “euves et orpheling

Annuler | aK I

La bofte de dialogue des Préférences comporte deux pages, accessibles
via deux onglets, Document et Correcteur.

Page Document La page “Document” vous permet de définir les options suivantes :

= Unités : Choix de I'unité utilisée pour afficher la regle du document
ainsi que, de maniére générale, toutes les dimensions exprimées dans
4D Write, que ce soit par I'interface ou par programmation.

= En-tétes et Pieds de page

= Premiére page différente : cocher cette case vous permet de définir
un en-téte et un pied de page qui soient propres a la premiere page
du document.

= Paires et impaires différentes : cocher cette case 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, I'en-téte et le
pied de page des pages de droite seront utilisés pour tout le docu-
ment.

= Premiere 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.
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Astuce
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Numéroter a partir de

Cette zone vous permet de saisir le numéro de la premiére 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 Nieme 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 bofte 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.

Reliure

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

Si I'option Recto/Verso est cochée, la valeur de reliure sera appliquée
aux cotés opposés de chaque page. Si I'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 I'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.

Paragraphe

= 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
parameétres ne sont pas personnalisés.

= Veuves et orphelins : Lorsque vous cochez cette option, 4D Write
contrdle qu’aucune premiére 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.
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Page Correcteur

4D Write vous permet d’utiliser tout correcteur d’orthographe
compatible avec le standard C.S.A.P.I (Common Speller Application
Programming Interface), défini par Microsoft™.

La page “Correcteur” vous permet de sélectionner le correcteur
d’orthographe et le dictionnaire C.S.A.P.I avec lesquels vous souhaitez
travailler dans votre document.

|=i| Préférences du document. .. [ ]

Document  Comecteur |

Corectewr :

Parcourir..

Dictionnaire :

Parcourir..

Anrler | 0K I

L'utilisation d’un logiciel de correction orthographique C.S.A.P.l. est
soumise a I'acquisition d’une licence auprés de sa société éditrice.

Pour sélectionner un correcteur d’orthographe :

Dans la page “Correcteur” des préférences de document, cliquez sur le
bouton Parcourir... correspondant a la zone Correcteur.

Une boite de dialogue standard d’ouverture de fichiers apparait.
Recherchez et sélectionnez le fichier du correcteur a utiliser.

3 Cliquez sur Ouvrir.

Note

Le nom et le chemin d’accés du fichier du correcteur apparaissent dans
la zone correspondante.

Parallelement a la compatibilité C.S.A.P.l., 4D Write propose son
propre systeme d’interfacage avec des plug-ins dédiés de correction
orthographique. Lorsqu’un plug-in de correction orthographique est
installé dans votre environnement, il n’est plus possible de
sélectionner un correcteur C.S.A.P.l. Pour plus d’informations sur les
plug-ins de correction orthographique dédiés, veuillez contacter 4D SA.
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S(_éle_ctionner un
dictionnaire

De la méme maniere que pour le correcteur orthographique, 4D Write
vous permet d’utiliser tout dictionnaire compatible avec le standard
C.S.AP.L

Pour sélectionner un dictionnaire :

Dans la page “Correcteur” des préférences de document, cliquez sur le
bouton Parcourir... correspondant a la zone Dictionnaire.

Une boite de dialogue standard d’ouverture de fichiers apparait.

Recherchez et sélectionnez le fichier du dictionnaire que vous
souhaitez utiliser.

Si vous ne parvenez pas a sélectionner le dictionnaire, vérifiez que la
langue définie dans le document 4D Write correspond a celle du
dictionnaire (cf. paragraphe “Choisir le langage”, page 107).

Cliquez sur le bouton Ouvrir.

Le nom et le chemin d’acces du fichier du dictionnaire apparaissent
dans la zone correspondante.

Une fois que vous avez défini un correcteur et un dictionnaire, vous
pouvez utiliser le correcteur orthographique de 4D Write. Pour plus
d’informations sur ce point, reportez-vous au paragraphe “Utiliser le
correcteur orthographique”, page 105.

Geérer les informations sur le document
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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, I'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.



Gérer les informations sur le document

Verrouiller le
document

2 Ajoutez, supprimez ou modifiez toute information nécessaire.

@ Informations du document... E

Titre : |Happnrt 1993

Sujet : |Compte-rendu dactivité service Maintenance

Auteur |Fran;:n|s Jean-Fiere

Organization |E [k

Crée [06/03/99, 16:43:10
Modifié : [05/03/99, 164310
Hotes :
Fré-version. la version finale devrait &tre préte le -
15/03/39

[
[ Verauils Annuler | oK I

Cliquez sur le bouton OK pour stocker les informations.

Vous pouvez verrouiller un document afin d’en permettre I’ouverture
et la consultation, en évitant 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 gestion de I'interface de 4D Write restent
également activées.

Pour verrouiller un document :

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

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 :

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

Cliquez sur le bouton OK.
Le document redevient librement modifiable.
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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
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Pour visualiser les statistiques du document :

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

4D Write.

La boite de dialogue suivante apparait :

|=i|Statistiques du document... |
’% ~ Texte:
Lignes : 226 |mages 16
Pages : 9 Images dans la page : a
Caractéres : 3505 Césures : a
Motz : 791 Sauts de page : E
Paragraphes : 202 Saut de colonnes : o
— Références :
Objets 40 : 16 Liens hyperteste : g
Drate et heure : 0 Expressions RTF : o
HNuméro de pags: 2 Ewpressions HTML : g
~ Mémoire [en octets] :
T aille du document: I 297818
Taille du cache image I 81976 Vider le cache |
Taille du buffer d"annulation | 295462 i Vider e butter: Fermer |

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

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

= Pages: nombre total de pages du document.

= Caractéres : le caractére est la plus petite unité du document. Les
espaces et les retours chariot sont comptés comme des caractéres

proprement dits.

Les caracteres faisant partie des références ou des numeéros de page

ne sont pas comptés.



Visualiser les statistiques

Références

Mémoire

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 occurence 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 numéros de pages insé-
rées.

Liens hypertexte : nombre de liens hypertexte insérés.
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 I'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.
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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.
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Naviguer dans le document

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

Anhuler taper
[passile de repetey

Chike
i

[Cauper

[CapiEn

[EalEr

Bffacer

Tout sélectionner

el
[efr] i[5
ekt

Clrledy

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

Crl+F
ChrkG
CrleRt
Cirl+T

Changer la casse

chion

fonctionnent comme dans toute application Windows ou MacOS, 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.

; b,
Aller & page...
Note En plus des touches de défilement standard, 4D Write vous permet
d’utiliser des combinaisons de touches tres utiles pour la navigation
dans vos documents. Ces raccourcis sont listés dans I’Annexe A,
page 209.
Aller a page La commande Aller a page... du menu Edition fait apparaitre une boite

84

4D Write - Utilisation

Note

de dialogue vous permettant de saisir directement le numeéro de la page
a laquelle vous souhaitez vous rendre :

@.nller a page.. 5[
Aller & page |2
Annuler | ak 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
premiere 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 premiere 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 caractéres situés a gauche du point
d’insertion :

Appuyez sur la touche Ret. Arr.

Pour supprimer un ou plusieurs caractéres 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/Répéter
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Note
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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, I'une apres I'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 “répéter”. Une fois que vous avez commencé a
annuler des actions, la commande Répéter Action est activée. Cette
commande fonctionne séquentiellement, sur le méme principe que la
commande Annuler Action.

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

page).

Pour annuler une modification effectuée dans votre document:

Sélectionnez la commande Annuler action dans le menu Edition de
4D Write.

La commande Annuler annule la derniére action effectuée. Le type
d’action est indiqué par le libellé de la commande elle-mé&me. Par
exemple, si la derniere modification effectuée a été de coller du texte,
la commande de menu s’intitulera Annuler coller. Si la derniére
modification effectuée était de la saisie de texte, la commande de
menu s’intitulera Annuler taper.

Pour répéter une action qui vient d’étre annulée :

Sélectionnez la commande Répéter action dans le menu Edition de
4D Write.

La commande Répéter répéte la derniére action annulée. Le type
d’action est indiqué par le libellé de la commande elle-méme. Par
exemple, si la derniere action annulée était un “coller” de texte, la
commande de menu s’intitulera Répéter coller. Si la derniére
modification annulée était de la saisie de texte, la commande de menu
s'intitulera Répéter taper.

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




Saisir et sélectionner du texte

Sélectionner du
texte

Note

Supprimer du texte

Aprés avoir saisi du texte, vous pouvez le modifier. Vous modifiez du
texte en le sélectionnant — votre sélection peut contenir de un
caractére 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.
Pour sélectionner un mot ainsi que I’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 209.

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 :

1 Sélectionnez le texte a supprimer.

2 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 :

1 Sélectionnez le texte a supprimer.

2 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.
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Déplacer ou copier
du texte

Note

Insérer et supprimer
des césures
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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 & 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.

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 I'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.

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.

4D Write comporte une fonction de césure manuelle, qui vous permet
de définir I’endroit ot 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 (au milieu de la
ligne, par exemple), la césure n’apparaitra plus (mais sera toujours
présente).

Pour insérer une césure :

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

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

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

S — Marqueurs

n.T'TENTI\ON-::-Rappelez—vou's-'qu'un-ensembIe-esi-l'image-d'L[ne-sé'lection-d'e_nregisgtrernerﬁs-au-rr]uj» de césures
rment-précis-ol lensemble est-créé. Si-les enregistrernents: représentes . par- lengermble: sant- modifies,
cel_ui—_ci-devient-obsoléte.-En-consééquence,-vous-devez-smcker-et-charger-des-ensembles-avec-des-enre;-_
gistrements- dont-le-contenu-varie-peu.-De-multiples événements peuvent-rendre-un- ensermble-obsoléte-:
modification-ou- suppression-d'un- enregistrement -de -'ensemble, -ou-encore -madification -des - critéres
ayant-déterming la-création-de-l'ensemble. |

T

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

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

Insérer un caractere 4D Write propose une fonction permettant de faciliter I'insertion de

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

» Pour insérer un caractére spécial :

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

@ Caractéres spéciaux. .. [ %]
|i!"#$%&'()*+,-.J’0123456?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|O0[E|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
Code Ascii: |—32 Palice :
Annulerl ()8 I

2 Si nécessaire, choisissez une police de caractéres dans le menu Police.
La boite de dialogue affiche les caractéeres de la police sélectionnée.

3 Cliquez sur le caractére a insérer.
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4
Insérer un espace
insécable

>

1

2

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

Cliquez sur le bouton OK.

Le caractere 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 ou 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 MacOS : appuyez sur Option+Espace

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

Rechercher du texte

90

4D Write - Utilisation

4D Write vous permet de rechercher dans vos documents :
une séquence de caractéres particuliére,

un format de caractére 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 I’aide de la bofte de
dialogue de Recherche, accessible par le menu Edition.
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Principes

Boite de dialogue de
Recherche

Zone d’affichage

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

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

La combinaison de ces critéres 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 caractéres particuliére 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 caractéres auxquelles ce format a été
appliqué. Pour plus d’informations sur la définition d’une recherche
sur les caractéres, reportez-vous au paragraphe “Définir une recherche”,
page 96

Pour afficher la boite de dialogue de recherche, sélectionnez la
commande Rechercher... dans le menu Edition de 4D Write ou cliquez
sur I'icéne dans la barre d’outils Standard de 4D Write :

@ Rechercher...

@ Rechercher: | =] Zone de saisie
;I I Mot entier

Boutons de sélection
des critéres de
formatage

Zone de saisie

Options

™ Respecter la cazse

;I V¥ Tout le dacument

Caractére. .. Paragraphe... Encadrements... | Feuillez de style...l

Anruler I Rechercher I

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 caractéres que vous
voulez rechercher. Cette zone conserve en mémoire toutes les
séquences de caractéres 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
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Boutons de formatages
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la zone : une liste déroulante comportant les recherches déja effectuées
(s’il y en a) apparait :

1393

1393

courant
Jean-Frangoiz
hier
aujourd'hui

=l

Rechencher :

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

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 :
Caractére, Paragraphe, Encadrements et Feuilles de style. Vous pouvez
ainsi restreindre la recherche de caractéeres uniquement a ceux
disposant d’'un format particulier, ou, a I'inverse, étendre la recherche a
toutes les chaines de caractéres disposant d’un format particulier.

Pour définir un format de caractéres particulier a rechercher :

Cliquez sur le bouton Caractere...
La boite de dialogue de définition d’un format de caractéres s’affiche.

Définissez le format de caractéres a rechercher.

@ Caractére... [ %]

i

Palice : Taille :  Soulignement
Times New Roman 12
System ;I a -
Taho_ma k]  Couleurs
Teminal 1 Texste Fond  Ombré  Souligné Baré
RiCN=Ro
I~ Gras [ [ Expozant Zut! Je crots que le chien Sambuca pr
[ ltaligue [ Indice
[~ Ombré [ [~ Petites maj
[ Bamé [ Majuscules

Annuler | ()8 I

D éfaut | Inconiu | Frécédent |

Pour plus d’informations sur I'utilisation de cette boite de dialogue,
reportez-vous au paragraphe “Définir plusieurs attributs de texte en
une fois”, page 133.

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.
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» 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.

2 Définissez le format de paragraphe a rechercher.

|zi| Paragraphes...

- v Fetrait Farmat e
éfau |
& gauche : ID v Alignement IA gauche vI

& draite ; IU,D cm ¥ Puce IAucune ~] Aucun |
De 1&re ligne : IU,D [=01] IV Interligne |1 Frécédent |

Ceclest therempk & paEgEPpLe. Ceclestin exempk de pa@JEPhe . Cedlest
Whexempk de paEgEple. Ceclestinemmpe de paEgEpke . Ceclestin
emmpk de pa@gEpke .

Ceclest therempk & pasg@Ephe. Ceclestin exempk de pa@g@pe . Ceclest
Wheempk de paEg@Epie. Ceclestinemmpl de paEgEpLe . Ceclestin
eXMpE de pamgEphe.

Ceclest theremphk & paEgEphe. Cecleston eempk de pa@gEpe . Ceclest
Whexempk de paEgEple. Ceclestinemmpe de paEgEphe . Ceclesti
exempk de pa@gEpk: .

Anruler | 0K I

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

3 Cliquez sur le bouton OK.

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

|zi| Encadrements...
— Encadrements ~ Style Couleurs
—— |
——
[T Gauche Draite [

Défaut |

[ Bas —
Aucun |
™ Cantaur ™ Irterlignes o
- - -
¥ Distance au teste ; ID,2 cm Précédent |
Annuler I QK I

Pour plus d’informations sur I'utilisation de cette boite de dialogue,
reportez-vous au paragraphe “Définir I’encadrement d’un paragraphe”,
page 145.

w

Cliquez sur le bouton OK.

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

v

Pour sélectionner une feuille de style particuliére a rechercher:

[

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

N

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

@Choisissez une feuille de style... B3

Annuler | [1]8 I

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

3 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.

94 4D Write - Utilisation



Rechercher du texte

Zone d’affichage

Options de recherche

La zone d’affichage de la boite de dialogue de recherche liste tous les
critéres définis pour votre recherche, hormis la chaine de caracteres.
Par exemple, la fenétre ci-dessous indique que vous recherchez tous les
caractéres (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...

@ FRechercher: | B

;I [ Mat ertier
_I [~ Respecter la cazse
;I [V Tout le document

Police: Arial, Taile: 10

Faragraphe :

darge gauche: 1.0 cm, Retrait d°alinéa: 0.0 cm,
arge droite: 0,0 cm, Encadrement haut

Encadrements. .. | Feuilles de st_l,lle...I

Annuler | Rechercher I

Caractére... Paragraphe...

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 caractéres 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 I'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.
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Définir une
recherche
>
1
2
3
4
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Pour définir une recherche :

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

4D Write.

ou

Cliguez sur I'icébne de recherche dans la barre d’outils Standard de
4D Write.

La boite de dialogue de recherche s’affiche :

|=i| Rechercher. ..

@ Rechercher: | =l

;I ™ Mot entier

I™ Respecter la casse

;I ¥ Towt le document

Caractére... Paragraphe... Encadrements... I Feuiles de style...l

Annuler | Rechercher I

Saisissez la chaine de caractéres 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 caractéres Tabulation
ou Retour chariot afin de rechercher ces caractéres.

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 95.

Vous pouvez également définir des critéres de recherche
supplémentaires basés sur les formats de caractéeres, 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.

Cliquez sur le bouton Rechercher.

La bofte de dialogue est refermée et la recherche débute
immédiatement, a partir du point d’insertion dans le document.

4D Write sélectionne la premiére occurrence de texte qui correspond
aux critéres.



Rechercher et remplacer du texte et des formats

Anhuler numéno de page  Chil+Z

[possile de repetey

[EEr

[Cauper

[CapiEn

Caoller

Effacer

Tout sélectionner

[5irle
5t 5
Chrl+

Clrl+2

Rechercher

Remplacer suivant

Chrl+F

Chrl+G

Chrl+F
Ctrl+T

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

5 Pour rechercher et sélectionner les occurrences suivantes, choisissez

autant de fois que nécessaire la commande Rechercher suivant dans le
menu Edition de 4D Write.

4D Write continue la recherche jusqu’a ce qu’il rencontre une autre
occurrence de la chaine 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 I'option Tout le
document était cochée).

Rechercher et remplacer du texte et des formats

4D Write vous permet de rechercher et de remplacer :
une séquence de caracteres particuliere,

un format de caractére 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.

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

= Vous pouvez rechercher une séquence de caractéres et la remplacer
par une autre séquence de caractéres. Ce point est décrit dans le
paragraphe “Rechercher et remplacer des caractéres”, page 102.

= 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.
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Boite de dialogue de La boite de dialogue de Remplacement vous permet de définir a la fois
Remplacement

Zone “Remplacer” : 4@ Femplacer: | =l

Définition des
éléments a rechercher

Zone “Par” : Définition
des éléments de
remplacement

Boutons d’action

Caractére... | Paragraphe. .. Encadrements... | Feuilez de style...l

—————— Par: | =l
=

I

Caractére... Paragraphe... | Encadrements... | Feuiles de style...l

les critéres 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 :

@ Remplacer. .. E

d ™ Mot entier

™ Respecter la casse

ﬂ ¥ Toutle document

Zone “Remplacer”

Zone “Par”

98
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Fermer | Tout remplacerl Femplacer I

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

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 91.

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 chaine de caractéeres devant
remplacer celle que vous recherchez. Cette zone conserve en mémoire
toutes les chalnes de caractéres que vous y avez saisies depuis
I’ouverture du document courant. Pour afficher la liste des chaines de
caractéres saisies dans cette zone, cliquez sur le bouton situé a droite de
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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 : Caractére,
Paragraphe, Encadrements et Feuilles de style. Vous pouvez ainsi
définir des formats a appliquer soit aux caractéres de remplacement,
soit aux caractéres recherchés.

Pour définir un format de caractéres de remplacement :

Cliquez sur le bouton Caracteére...
La boite de dialogue de définition d’un format de caractéres s’affiche.

Définissez le format a appliquer aux caractéres de remplacement.

@ Caractére... =
Ea' Palice : Taille :  Soulignement
Times Mew Roman 12
Syztem ;I g ﬂ
Tahoma g ~
Terrminal 10 Couleurs

Texste Fond  Ombré  Souligné Baré

m N O @B @

I~ Gras [ [ Expozant Zut! Je crots que le chien Sambuca pr
[ ltaligue [ Indice

[~ Ombré [~ Petites maj

[ Bamé [ [ Majuscules

D éfaut | Inconiu | Frécédent | Annuler | ()8 I

Pour plus d’informations sur I'utilisation de cette boite de dialogue,
reportez-vous au paragraphe “Définir plusieurs attributs de texte en
une fois”, page 133.

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
selectionner.
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» 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.

@ Paragraphes...

i v Aetrait Format T
£faul |
A gauche : ID v Alignement IA gauche vI

& draite ; ID,D cm v Puce IAUCUHE =l M
De 1&e lighe : ID,D cm IV Interligne |1 Précédent |

Ceclestvherempk & paEgEphe. Ceclestun eempk de pAa@IEpRe . Cecl et
Wheempk de paEgEpEe. Ceclestinemmpk de pAEERLE . Ceclesti
wimpk de pa@gEpk: .

Ceclestverempk & pasg@phe. Ceclestun exempk de pamgephe. Ceclest
Wexempk de paEg@Epie. Ceclestinemmpe de pa@gephe . Ceclesti
wieMpE d¢ pa@gEpE.

Ceclest therempk & paEgEpLe. Ceclestin eempk de pAa@QERLe . Ceclest
Wheempk de paEg@Epie. Ceclestinewmpk de paEgophe. Ceclesti
exempk de pamgaphe.

Annuler | Ok I

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

3 Cliquez sur le bouton OK.
La bofte 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 :

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

|=i| Encadrements. ..
— Encadrements — Style Couleurs
—
[
[T Gauche Draite [

Défaut |

[T Bas |

Aucun

™ Contour ™ Interignes
I Distance au teste : |D,2 ol

Précedent |

Anruler I (]9 I

Pour plus d’informations sur cette boite de dialogue, reportez-vous au
paragraphe “Définir I'encadrement d’un paragraphe”, page 145.
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 sélectionner une feuille de style de remplacement :

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

@Choisissez une feuille de style__.

2 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.

3 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
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Boutons d’action

Rechercher et
remplacer des
caractéres
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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 I'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 premiére occurrence des
éléments recherchés trouvée dans le document.

Pour rechercher et remplacer une chaine de caractéres :

Choisissez la commande Remplacer... dans le menu Edition de
4D Write.
La boite de dialogue de remplacement s’affiche :

@Hemplacer._.

@ Remplacer : | ;I

;I " Mot ertier

™ Respecter la cazse

ﬂ W Tout le documernt

Caractére... I Paragraphe... Encadrements... | Fevillez de st_l,lle...l

Par : | =l
=

I

Caractére. .. Paragraphe... I Encadrements... | Feuilles de style...l

Fermer | Tout remplacerl Remplacer I
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Saisissez la chaine de caractéeres 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 options, reportez-vous au paragraphe
“Options de recherche”, page 95.

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 sur ce
point, reportez-vous au paragraphe “Boutons de formatages”, page 92.

Saisissez la chaine de caractéres de remplacement dans la zone “Par :”.

Vous pouvez également coller dans cette zone les caractéres Tabulation
ou Retour chariot pour les utiliser comme caractéres de remplacement.

Définissez vos options de remplacement dans la zone “Par :”.

Vous pouvez définir des remplacements basés sur les formats de
caractéres, de paragraphes, d’encadrements et les feuilles de style. Pour
plus d’informations sur ce point, reportez-vous au paragraphe “Zone
“Par””, page 98.

Cliquez sur le bouton Remplacer.
ou
Cliguez sur le bouton Tout remplacer.

4D Write referme la boite de dialogue. La recherche débute
immeédiatement a partir de I'emplacement du curseur.

= Si vous avez cliqué sur le bouton Remplacer, 4D Write remplace la
premiére occurrence de la chaine de caractéres correspondant aux
critéres de recherche par la chaine de caracteres et les attributs (s’il y
en a) de remplacement.

= Si vous 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 critéres 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 chaine de caractéres 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).
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Rechercher et
remplacer des
formats
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Pour rechercher et remplacer uniquement des formats :

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

La boite de dialogue de remplacement s’affiche :

@ Remplacer.._ (%]
@ Femplacer : | ;I
;I ™ Mot entier

I™ Respecter la casse

LI ¥ Tout le document

Caractére... | Paragraphe... Encadrements... I Feuilles de style...l
Par: | ;I
=

I

Caractére... Paragraphe... | Encadrements... I Feuillzs de st}lle...l

Fermer | Toutremplacerl Remplacer I

Ne saisissez AUCUN caractéere dans la zone de saisie “Remplacer :”.

Si la zone comporte des caractéres 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 98.

Ne saisissez AUCUN caractére dans la zone de saisie “Par :”.

Si la zone comporte des caracteéres 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.
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4D Write referme la bofite de dialogue. La recherche débute a partir de
I’'emplacement du curseur.

= Si vous avez cliqué sur le bouton Remplacer, 4D Write reformate la
premiére 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.

= Sivous cliquez sur le bouton Tout remplacer, 4D Write referme la
boite de dialogue et remplace en une seule opération toutes les
occurrence de caractéeres 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 caractéres ayant le(s) format(s) recherché(s), 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 I’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

Azziztant de tableau

arthographigue...

Informations...
Statistiques...

ize & jour des éférences
Figer les éférences

Cirl+K.

Si vous avez fait I’acquisition d’un logiciel correcteur orthographique
et 'avez configuré dans les préférences de 4D Write (cf. paragraphe
“Définir les préférences”, page 74), vous pouvez vérifier I'orthographe
de votre document.

Pour vérifier I'orthographe de votre document :

Placez le point d’insertion dans le document a vérifier.

ou

Si vous souhaitez vérifier uniguement une partie du document,
sélectionnez la partie a vérifier.

Choisissez la commande Correcteur orthographique dans le menu
Outils de 4D Write.

Si le correcteur orthographique est correctement configuré, la
correction débute immédiatement. Sinon, 4D Write vous demande de
sélectionner un correcteur (reportez-vous au paragraphe “Définir les
préférences”, page 74).
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Correction suggérée

Si le correcteur reléve une erreur, la boite de dialogue suivante

Autres corrections
suggeérées
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apparait :
@Eunecteul dorthographe. .
@ Pas dans le dictionnaire : ||ust\nnes Mot “SUSpeCt"
hanger en: I'“Stms lgnorer | T out ignorer |
Suggestions : ustines A g ] Tou changer | | | —— Bouton d’action
LI Ajouter | Fermer |

Vous disposez des options suivantes :

Ignorer : vous laissez inchangé le mot suspect, la vérification se
poursuit.

Tout ignorer : vous laissez inchangés le mot suspect ainsi que toutes
ses éventuelles autres occurrences (ce mot ne provoquera plus
I'apparition de la fenétre), la vérification se poursuit.

Changer : le mot suspect est remplacé par la correction proposée
dans la zone “Changer en”, la vérification se poursuit.

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.

Ajouter : le mot suspect est laissé inchangé et est ajouté au lexique,
la vérification se poursuit.

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”.

Sélectionnez une option.

Si vous avez choisi de poursuivre la vérification, la boite de dialogue
réapparait automatiquement a chaque nouvelle erreur.

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.



Utiliser le correcteur orthographique

Choisir le langage Le commande Langage, placée dans le menu Outils de 4D Write, vous
permet de désigner le langage courant du document 4D Write.

@ Langage... | <]

=]

Frangais canadien
Bllemand |

Anrnuler | 0K I

Cette information est utilisée par le correcteur orthographique pour
déterminer si le lexique courant est compatible avec le langage du
document.
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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 sélectionné, 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, I'alinéa, les bordures et les tabulations d’'un
paragraphe

Définir la justification et I'interlignage du texte
Modifier les attributs de police, taille, style et couleur d’un texte

Créer et utiliser des feuilles de style pour les caractéres 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, chague 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 chague 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 I'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 premiére 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 74).

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 182 ou
au paragraphe “Insérer les numéros ou le nombre de pages”, page 183.
Pour plus d’informations sur I'insertion d’éléments 4D, reportez-vous
au chapitre “Utiliser des références dynamiques”, page 181.
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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 regle pour définir les marges,
les séparateurs verticaux et les tabulations.

||E|F""2"'3'"4'"5"'5"'¥>"'3'"9"'10""""‘2'"‘3"-’.}-‘4""5"'_
Margueur de marge gaucheJ 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 I'alinéa.
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Afficher et masquer la
regle

Sélectionner des
paragraphes

Lorsque vous appuyez sur la touche Retour chariot, 4D Write crée un
nouveau paragraphe en utilisant les caractéristiques de la régle du
paragraphe précédent. Ce fonctionnement vous permet de conserver
un méme formatage tout en continuant a créer des paragraphes. Vous
pouvez utiliser la regle 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 I'aide de la regle sont les suivantes :

positions des marges gauches et droites,
position des tabulations,

position de I'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 régle, choisissez a nouveau Régle dans le menu Affichage. Une coche
(V) placée devant la commande Regle indigue que la régle est
actuellement affichée.

Pour sélectionner un paragraphe :
Cliguez 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 maniere a faire défiler
le document.

Ou:

1 Cliquez dans le premier paragraphe a sélectionner.

2 Appuyez sur la touche Maj et maintenez-la enfoncée.

3 Cliguez dans le dernier paragraphe a sélectionner.
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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 lesmarges et A I'aide de la régle, vous pouvez définir la position des marges gauche

I'alinéa

Marqueur de
marge gauche

Marqueur d’alinéa

Marqueur de

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 derniére est modifiée, les marges
gauches des paragraphes et les alinéas seront déplacées en
conséquence.

@ ChargerEnsemble [_ O] =]

|| Fichier Ediion Affichage Insetion Style Coulewrs Paragraphe  Format  Outils

| mals| rle| & 572 ﬂlﬁ-l '"|==| slal
IEEEEIEEEEEEEE
[ =] s Sl Rkl

-@-ﬁ":‘"'2"‘3"'4"'5m"'3" I R R L PR E B O LR ‘:l

La commande CHARGER ENSEMBLE charge un ensemble depuis le fichier document, créé 4
I'aidé de la commande STOCKER ENSEMBLE.

rrepoden il traacrit

marge droite

L'ensemble stocké dans document doit s'appliguer 4 table. 5 ensemble existait déja en J

Le paramétre document est le nom du fichier disque contenant 'ensemble. Il n'est pas
nécessaire gue ce fichier ait le méme nom gue l'ensemble. Sivous passez une chaine vide dans
docurnent, une bote de dialogue standard d'ouverture de fichiers g'affiche, permettant 3 'utilisateur
de choisir 'ensemble & charger

ATTENTION : Rappelez-vous qu'un ensemble est limage d'une sélection d'enregistrerments au
mament précis ol 'ensemble est créé. Siles enregistrements représentés par l'ensemble sont
4l modifiés, celui-ci devient obsoléte. En conséquence, vous devez stocker et charger des ensembles _ILI
[l 3
| Page1 142 | Ligne 18, Col 1 MUB | b2 /_’I

Dans la regle, les triangles gris & indiquent les marges gauche et
droite. Le marqueur d’alinéa 7 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 lI’'aide de la
régle — en restant a I'intérieur des marges du document par défaut.
Vous pouvez modifier 'emplacement de la marge gauche, de la marge
droite et de I'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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>

Note
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Pour définir la marge gauche ou droite d’'un paragraphe a I'aide de la
régle :

Déplacez le marqueur de marge gauche = ou droite & jusqu’a
I’'emplacement souhaité.

ou

Pour déplacer simultanément le marqueur de marge gauche & et le
marqueur d’alinéa 72, 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 MacOS pendant que vous faites glisser le marqueur.

Pour définir la marge gauche ou droite du document a I'aide de la
régle :

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 17"'_ pour indiquer le déplacement de la
marge de document.

Déplacez la limite de marge gauche ou droite du document jusqu’a
I’'emplacement souhaité.



Formater les paragraphes

Curseur de

Des lignes verticales en pointillés apparaissent lorsque vous cliquez sur
un marqueur de marge, afin de vous permettre de mieux visualiser les
modifications effectuées.

@ Sans tilre2

” Fichier Edition Affichage |ngertion Style Coulewrz  Paragraphe  Format  Outil

| mlale| Blel & =l 2l mla] o]

IBEEEIS=EE IS == ==

|| [Narmal = Jia = iz = B|1|g”
N T B B EUEE I R

PR AR R SO

7

déplacement de marge
de document

Ligne de visualisation

T Marge du

du déplacement

Aligner le texte

- document

Pour définir I’'alinéa :

Déplacez le marqueur d’alinéa 77 jusqu’a I’emplacement souhaité.

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 I'aligner a la fois sur la
marge gauche et la marge droite.

@ ChargeiEnsemble [_ O]

|| Fichier Edtion Affichage Insertion Stle Coulews Paragiaphe  Format  Outils

| mlsle| Gl & sl = tla] olal || mHolc
TEEEEIEEEE == =l p =l fn = 8|

Bg.w-.-z-. R T B I N T R T T

Texte centré

Texte allgné a gauche ————— nécessaire gue ce fichier ait le méme nom gue l'ensemble. Sivous passez une chaine

Texte justifié

Texte aligné a droite

CHARGER ENSEMBLE

La commande CHARGER ENSEMBLE charge un ensemble depuis le fichier docurment,
créé & l'aide de la commande STOCKER ENSEMBLE.

L'ensemble stocké dans document doit s'appliguer 4 table. Si ensemble existait déja en
mémaoire, il est réécrit.

Le paramétre document est le nom du fichier disque contenant I'ensemble. |l n'est pas

vide dans document, une bofte de dialogue standard d'ouverture de fichiers s'affiche,
permettant & I'utilisateur de choisir l'ensemble a charger.

ATTEHTIOHN : Rappelez-vwous qu'un ensemble et lmage dune siledion denregistrements au moment

préciz oil l'ensemble et créé. Siles enregidrements reprézertés par 'enssmble sont modifiés, celui-d

—— desient obsoléte. En conséguence, wus devez stocker et chamer des ensembles avec des entegistrements

dorit le cortenu vare peu. De multiples événem ents peuvert rendre un ensemble obsoléte © modification au
suppression d'un enregistrement de l'ensemble, ou encore modification des oritéres ayant détemming la i
création de l'enzemble

Référence

STOCKER EMSEMBLE

of
1] | »

Page 1 14 Ligne 13, Col 1 MUM | 42
2
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Vous pouvez définir I'alignement de votre texte a I’'aide des boutons de
la barre d’outils Format, ou des commandes du menu Paragraphe.

Boutons d’alignement ” r _l = | F :l :l _§|— Barre d’outils Format
de texte ‘—l—'

Pour aligner le texte a gauche :

1 Cliquez sur le bouton d’alignement a gauche E ou choisissez la
commande Aligné a gauche dans le menu Paragraphe.
Pour aligner le texte a droite :

1 Cliquez sur le bouton d’alignement a droite =| ou choisissez la
commande Aligné a droite dans le menu Paragraphe.
Pour centrer le texte :

1 Cliguez sur le bouton de centrage Z| ou choisissez la commande
Centré dans le menu Paragraphe.
Pour justifier le texte :

1 Cliquez sur le bouton de justification =l ou choisissez la commande
Justifié dans le menu Paragraphe.

Définir 4D Write vous permet de définir I'interligne des paragraphes. La
I'interlignage fenétre suivante fournit un exemple d’interlignes simple et 1,5 :
|4 Intio¥W eb4D [_ O] %]

” Fichier Edition Affichage Inserion Stle Couleurs Paragraphe  Format  Outile

| mlslel Bled & Slol2] = o)) olal || piml= olsl]

JJI__I—l—I I__| _H ]IINﬂrma' = e = F = mlru|

lE‘I‘C g \-7‘!-3-!‘@‘l‘|D-l-||-\-12-\-13-l-|4‘l‘|5‘l-|ﬁ-l-|?-\-WB-I-B-ig

= Trauction en HTML en lighe et de maniére transparente
4D traduit en ligne wos formulaires ef composants d'interface en pages HTWML, de maniére transparente et dynamigue. Les pages
HTML deviennant instantanément disponibles pour les browsers Weh (méme déja connectds 3 1a base). Actuallement, la plupart des
Interliane simple systérnes de hases de donnéesWeb sont solt basés sur des CGI, soit sur des pages HTML statigues. Dans |e prermier cas, cormme
g p T celaaété dvogué ci-dessus, wous devez effectuer trois développements - base, WWeb et GGl Dans le deuxigme cas, a chague fois
fue ¥ous madifiez un composant dinterface dans votre hase, I vous faut lancer un dtilitaire qui (rejtraduit vos modifications en
HTML Dans les deux cas, les éléments Web sont créés hors ligne et nécessitent expliciternent une intervention manuelle du
développeur de la base etfou du site Web. Avec 4e Dimension, vous pouvez modifier chague élément dinterface & votre
convenance. Dés gue vous avez enregistré des modifications en mode Structure, elles sont réperc itées dans les browsers Wb de
maniére transparente. Lorsque vous développez et testez votre application, vous pouvez tout de suite tester le résultat dans un
browser Web connectd

= Accés o 1 aux enregi et aux

|nter|igne l 5 4D geére |es browsers'Web comme des clients standard de la base 40. Si, par exernple, wous modifiez des enregistrerments dans la
! base lncale depuis 4e Dimension ou depuis un poste cient Gavec 4D Server), ces enregistrements deviennent instantanément

disponibles pour les browsers Web. Vous n'avez pas besoin de carwerir de nouweau les enregistrements en HTML, cormme c'est le
cas dans les autres systémes

(K1 | _’ILI

| Page 1 1/3 | Ligne 34, Cal 31 MU | ) //A

Vous pouvez définir I'interlignage de votre texte a I'aide des boutons
de la barre d’outils Format, ou des commandes du menu Paragraphe.
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Dans les deux cas, vous pouvez spécifier un interligne simple, un
interligne 1,5 ou un interligne double.

T Paragraphe
| - _| _| Copier larégle  Chl+hd gj+C

I Collerlaregler Bl
I_ Interligne double Fuces ,
Interligne 1,5 v Bligné & gauche
) ) Centré
Interligne simple Aligré & diois

Justifié

Interligne simple
v Interligne 1.5

Interligne double
Autre

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.

Pour définir un interligne 1,5 :

Cliquez sur le bouton =l ou choisissez la commande Interligne 1,5
dans le menu Paragraphe.

Pour définir un interligne double :

Cliguez 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 I'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.
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Définir des
tabulations

Note

Créer des tabulations
avec la regle

Note

118 4D Write - Utilisation

Les documents 4D Write comportent par défaut un ensemble de
tabulations “automatiques” placées tous les centimétres. Vous pouvez
utiliser ces tabulations, bien qu’elles n'apparaissent pas dans la régle :
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 bofte de dialogue des Préférences du document. Pour plus
d’informations, reportez-vous au paragraphe “Définir les préférences”,
page 74.

Lorsque vous insérez une nouvelle tabulation, toutes les tabulations
“automatiques” situées a sa gauche sont supprimeées.

Pour créer une tabulation a I’'aide de la régle :
Cliquez sur le menu déroulant situé a gauche de la régle.

& Tabulation gauche
2 Tabulation centrée

4 Tabulation droite
2 Tabulation décimale
1 Séparateur vertical

Ce menu vous permet de sélectionner le type de tabulation que vous
souhaitez insérer.

Sélectionnez un type de tabulation.

Cliguez dans la régle, 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 MacOS

pendant que vous faites glisser le marqueur.
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Créer des tabulations
avec la botte de dialogue

Tabulations

Pour supprimer un marqueur de tabulation :

Cliguez sur le marqueur de tabulation et faites-le glisser en-dehors de
la regle.

Le marqueur de tabulation disparait de la régle pour indiquer gu’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.

Lorsque vous voulez définir plusieurs tabulations dans un paragraphe,
il est plus avantageux d’utiliser la boite de dialogue des Tabulations.
Dans cette bofte de dialogue, vous pouvez définir simultanément le
type, la position et les éventuels caractéres de conduite de chaque
tabulation.

Pour créer une ou plusieurs tabulations a I’'aide de la boite de dialogue
des Tabulations :

Double-cliquez dans la régle.
ou
Choisissez Tabulations... dans le menu Format.

La boite de dialogue des Tabulations apparait :

|=d] Tabulations...
T abulations
- Position
IS,D c Fixer |
— dlignement Guide
0 Aligné & gauche % Aucun
% Cerlré el
) Aligné & droite @
Ajouter | O Séparateur décimal O
Supprirer | i Séparateur vertical O Autre - H
Annuler | oK I

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 caractéeres de conduite sont listés dans la
zone “Guide”.

Cliquez sur le bouton Ajouter.

4D Write insére une nouvelle tabulation dans la zone “Tabulations” et
la positionne par défaut a 1 cm de la derniére tabulation (s’il en existe).
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3

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 caractéres de
conduite que vous souhaitez utiliser.

Pour plus d’informations sur ce point, reportez-vous au paragraphe
“Modifier le type de tabulation et les caractéres de conduite” plus loin
dans ce chapitre.

Cliquez sur le bouton OK.

Pour annuler les modifications et laisser la régle inchangée, vous
pouvez cliquer sur le bouton Annuler.

Pour supprimer une ou plusieurs tabulations a I’'aide de la boite de
dialogue des Tabulations :

Double-cliquez dans la régle.
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.

4 Cliquez sur OK.

Modifier le type de
tabulation et les
caracteres de conduite

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

Note Le séparateur vertical produit le méme effet qu’une tabulation alignée
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a gauche mais affiche en outre un séparateur vertical.
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L’écran suivant illustre I'emploi des tabulations et des caractéres de

conduite :

@ produits

” Fichier Edition Affichage Ineertion Style Couleurs Paragraphe  Format  Outile

- [O] %]

| mlsle| el & =1l =l =la] o]

[EEEEEEEEEREEEE
|| Jnomai =] Jeia = = B|z|u|
EZ"""isz"'s'"4"i>5"'3"'?'&3"'&"'1”"'”a‘"‘g';i
Code Article F ournisseur Prix Remise Pajye Tabulation
. N [ .
Tabulation 8  ————eore—— a6 4 clous Pearsan 16,88 1o 3 centree
gauche GF 24 Plage desarte Mourrmal 46,67 .79
DF&45 Rivigre paresse Loiseau 9,50 10.. T
. L5451 Prunier japonais Hunder a1,25 ... BS .
Tabulation Klooz Cartug Mourmal 11,50 .21 | Points de
Yo 5 38 .
imal GF25 Lande salee Mourmal 24 55
décimale JKA4T7 Fin paraszal Loiseau 115,450 110 conduite
TRS# Olivier Pullier 19,80 .. 28 | Tabulation
Y112 Arhre a plumes Fearson 224,00 _ A droite
L] | _»F'
| Page 1 141 | Ligree 2, Col 1 MUK | Bs] 2

» Pour modifier le type ou les caractéres de conduite d’une tabulation,
procédez de la maniére suivante :

1 Double-cliquez sur un marqueur de tabulation dans la régle.

ou

Choisissez Tabulations... dans le menu Format.
La boite de dialogue des Tabulations apparait.

Note Si vous souhaitez modifier une tabulation définie dans plusieurs
paragraphe, sélectionnez auparavant tous les paragraphes dans lesquels

elle est utilisée.

2 Cliquez sur la tabulation que vous souhaitez modifier.

3 Si vous voulez modifier la position de la tabulation, saisissez une
nouvelle valeur dans la zone “Position”.

4 Cliquez sur le bouton Fixer.
La zone “Tabulations” est mise a jour et affiche la nouvelle position de

la tabulation.

5 Sélectionnez le bouton radio correspondant au type de tabulation que

vous souhaitez utiliser.

6 Sélectionnez le bouton radio correspondant aux caracteres de

conduite que vous souhaitez utiliser.
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Définir des puces

122

Note

4D Write - Utilisation

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 caractére dans
la zone correspondante.

Cliquez sur le bouton OK.

Pour annuler les modifications et laisser la regle 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 caractére graphique
associé généralement a une énumeération, 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 tréfle). Vous pouvez
également utiliser un caractére personnalisé.

Les puces utilisent la police Windings sous Windows et Zapf Dingbats
sous MacOS — a I’exception de la puce Cercle noir, utilisant la police
de caractéres 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  Chil+kaj+C

[Eallen & regls [Etr] bl e

¥ Alucune

- B Caré noir
v filigné a gauche .
- O Caré blanc
Centré .
P ® (Cercle noir
Aligné & draite
ustifis O Cercle blanc
#+ Diamant
 Interligne simple % Tigfle
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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La boite de dialogue de sélection des caracteres spéciaux s’affiche :

A3 |dlan o () ) (RO |E R @@ e BB (@ E (&l - o
A R A A A A LS R R Ak AR A A I A sk
O|%| & (M| 2| m, |2 M| 52| ¥ |er| & ClmOga0) ¢ |4 e+ | EEE RS “ "0
@O0 eeE0eeE 008 e 06 00 00| N e sm o oo |
| OO0|@ @O (O (4% | *x ¥ e ¥ 84 e $ @ 006000000
RIS A EE EE ME R EE E E RN R N RO
9?¢RZZN@9T¢R#Z&@¢ﬁ@@@%@em==k/EE@
Code Ascil : I 108

Annuler | ak. I
3 Sélectionnez le caractére a utiliser comme puce.
ou
Saisissez le code Ascii du caractére a utiliser comme puce dans la zone
Code Ascii.

4 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.

Définir les formats  La boite de dialogue “Paragraphes” de 4D Write vous permet de définir
de paragraphes les caractéristiques suivantes :

= Les marges de paragraphe gauche et droite,

= L'alinéa,

= Le type de puce,

= Linterlignage,

= L'alignement.
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Pour afficher la boite de dialogue “Paragraphes”, sélectionnez la
commande Paragraphe dans le menu Format :

@ Paragraphes. .. [ %]

- W Retrait Farmat -
&faul |
A gauche : ID [+ Alignement IA gauche vl
A droite ID,D cm [+ Puce IAucune vl Aucun |
De 1&re ligne : ID,D cm ¥ Interigne I‘I ErE— |

Ceclestanerempk dk paEgmEphe. Ceclestin exempe de pa@gaEphe . Cecl est
nerempk depa@gEpke. Ceclestiieempt de paggapie . Ceclestnn
exempk de paEgEpke .

Ceclestanerempk ck paEgmEphe . Ceclestin exempk de pamgaEphe .Cecl est

nerempk depamgEpie. Ceclestiieempt de pamgapie . Ceclestn
exempe de paEgEpke.

Ceclestanerempk cé paEgmEphe . Ceclestin exempk de pa@gaEphe . Cecl est
nerempk depamgEpke. Ceclestineempt de paggaphe . Ceclestn
exempe de paEgEpke .

Annuler | ()8 I

Cette boite de dialogue comporte trois zones principales :

= La zone “Retrait”
Cette zone vous permet de définir les marges et I'alinéa du paragraphe.
[wietat——

A gauche ID—

& droite ; W

De 1&re ligne : W

= Lazone “Format”
Cette zone vous permet de définir les caractéristiques d’alignement, de
puce et d’interlignage du paragraphe.

Farmat

W Alignement I.ﬂ gauche 'I
IV Puce IAucune ~]
IV Interligne |1

= La zone de prévisualisation
Cette zone affiche en temps réel une représentation des caractéristiques
courantes du paragraphe. Dés que vous modifiez une des propriétés du
paragraphe, la zone est mise a jour afin que vous puissiez prévisualiser
I’'effet de la modification.

Ceclezt wwexempk de paggraphe . Ceclestu exempk de pamgaphe .Ceclest
Wexempk depamgEple. Ceclestaremmpe de paEgEphe .Cecl ertan
wieMpE de pARJERk: .

Ceclest Wexemphk ok paEgEphe . Ceclestin eXmpk de pamAgEphe . Cecl et
Wexempk depamg@Epie. Ceclestanewmpk de paagaEphe . Ceclerta
ewmpk de paragaphe .

Ceclest Wexemplk de pAEQEphe. Ceclesth eXlmpk de paEgEphe . Cecl et
nexempk de pamgEple. Seclestanewmpk de pAEgEphe Cecl ertn
wIRMpE de paEJEPL: .
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La boite de dialogue Paragraphes comporte également cing 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.

Le bouton Précédent rétablit les valeurs initiales de toutes les
caractéristiques du format.

Pour définir les marges a I'aide de la boite de dialogue Paragraphes :

Cochez I'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 I'alinéa.

Pour définir I'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.
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>
1

2

Pour définir I'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).

Définir les couleurs

Définir la couleur du
texte

126 4D Write - Utilisation

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

3
Bamé 3
Souligné r [ Jaune
Ombré r
Fond du paragraphe  #
Encadrements v [ violet
[ Blane
[ Gris elair
[ Gris
B Gris fongé
[ Aure. ..




Définir les couleurs

Sélectionnez la couleur & 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 MacOS”, page 128 ou au paragraphe

“Définir une couleur personnalisée sous Windows”, page 128, en
fonction de votre plate-forme d’exploitation.

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 e 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.

Sélectionnez la couleur a appliquer a I'attribut.

La couleur choisie est immédiatement appliquée a I'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
personnalisée sous
MacOS

Liste des nuanciers

Lorsque vous sélectionnez la commande Autre... dans I'un des sous-
menu du menu Couleurs, la bofte de dialogue des nuanciers Apple
apparait, vous permettant de créer votre couleur personnalisée.

Roue chromatique

Sélecteur de luminosité

Définir une couleur
personnalisée sous
Windows

Palette des couleurs
de base

Palette des couleurs — T WT/ET T =

personnalisées
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e =11 [ champs
F.‘- Originale : Couleur
Muancier HTHL 1z0° £0° d'Ol’Iglne
Nouvelle : - Nouvelle
EI couleur
Nuancier RVE |
180° a°
Teinte : EI ®
Nuancier TLS
!]_ 240¢ z00° Saturation : EI%
= ——i— Lo
Nuancier TSY al DASUL 100 Luminosite : EI %
[ Annuler ] H 0K ]|

La boite de dialogue des nuanciers Apple varie en fonction de la
version de MacOS que vous utilisez et du nuancier sélectionné. Pour
plus d’informations, reportez-vous a la documentation de MacOS.

Une fois votre couleur définie, cliquez sur OK pour I'appliquer a la
sélection.

Lorsque vous sélectionnez la commande Autre... dans I'un des sous-
menu du menu Couleurs, la bofte de dialogue de gestion des couleurs
Windows apparait, vous permettant de sélectionner une couleur de
base ou une couleur personnalisée. Pour obtenir la palette de création
de couleurs, cliquez sur le bouton Définir des couleurs personnalisées...

Couleur

Coulewrs de base

| Controble de la
luminosité

L Matrice de couleurs

HEEEEEE R
N .

Couleurs pergonnalizées

4
LChr. : IBD_ Bouge:lﬂ_
n-.-nn-% -Sa;.:lﬁ !ert:lﬂ_

el des coulers persohnalsess. . | CoulzurUni Lum. ;ID Bleu : ID

ak | Anruler |

Ajouter aug couleurs personnalizées |




Définir les couleurs

Afficher les
caracteres invisibles

Pour plus d’informations sur cette bofte 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 I'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 caractéres
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.

Les caractéres invisibles apparaissent :

|=i| ChargerE nsemble |_ (O] x]

” Fichier Edition Affichage Insertion Style Coulewrs Paragraphe Format  Outils

| mlsle| Rlel & 512128 =l [ s olal

|| Pormal =] [ = [ =] |?1|g||
sl ﬁ.-;1- RN R RN R R RN R SRR LY F RN R C R R - R
CHARGER-ENSEMBLE -+ Commandes et-sections pour EnsemblesY
T
-+ wersiona
T
1
CHARGER EMSEMBLE ({table; Jensemble; docurment)y
1
Paramétre -+ Type -~ ~  Description
table -+ Table =+ --= = Table 3 laguelle-appartient'ensemble ouf
-+ -+ ~+ Table-par-défautsice paramétre-estomisy
ensemble -+ Alnha =+ --> = Nom-delensemble dcréer-en-mémairef
document -+ Alpha = --> = Document-disque-contenantl'ensemblef
1
T
La-commande CHARGER ENSEMBLE charge un-ensemble depuis-le fichier document, créé a
[l I'aide-de la-commande STOCKER-ENSEMBLE 1 |
1 3
| Page 1 142 | Ligre 15, Cal 25 MUK | 5] /_’I

Voici la signification des symboles de caractéres :

Symbole Description
-+ Tabulation
il Retour chariot
Espace
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Copier les
caractéristiques
d’un paragraphe
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Symbole Description

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, aprés 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

Encadrements

Couleur de fond du paragraphe.

Pour recopier les caractéristiques d’un paragraphe :

Cliquez dans le paragraphe dont vous souhaitez copier les
caractéristiques.

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.

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.

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

Modifier les attributs de texte

Modifier la police de
caracteres

La police de caractéres, 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 MacOS, 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.

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 caractéres :

Sélectionnez le texte a modifier ou cliquez a I’endroit a partir duquel
vous souhaitez utiliser une police de caractéres différente.

Sélectionnez une police dans la deuxieme liste déroulante de la barre
d’outils Style.
” INormaI =] fs1_Moro = |12 =l B |1| u H— Barre d’outils Style
] -
A:::\ Elack. I~
151 Syztem A i
avaniGarde Liste des polices de
Comic 5ans MS N
Corier =1 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.
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Modifier la taille de
police

Note

Modifier le style
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La taille d’'une police de caractéeres 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 caractéres :

Sélectionnez le texte a modifier ou cliquez a I’endroit a partir duquel
vous souhaitez utiliser une taille de police différente.

Sélectionnez une taille dans la combo-box des tailles de police de la
barre d’outils Style.
|| Prormal = BSiono =l = Bl/lu”— Barre d’outils Style
i
Liste des taillesde — § N )
police 11 Zone de saisie de la taille

La nouvelle taille est appliquée a votre sélection. Si nécessaire,
4D Write ajuste I'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.



Modifier les attributs de texte

Note

Définir plusieurs
attributs de texte en
une fois

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 lacommande 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| 4] de la barre d’outils Style.

Vous pouvez définir simultanément plusieurs attributs de texte. A
I’'aide de la boite de dialogue “Caractéres...”, vous pouvez modifier la
police, la 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 I'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” :

Sélectionnez la commande Caractere dans le menu Format de
4D Write.
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La boite de dialogue “Caractere...” apparait :

Police et taille courantes g _ _ _
w Faolice :| Tallle| ~ Soulignement
Times Mew Roman 12 7
. . i . System ﬂ g -
Liste des polices disponibles______ |Tahoma d - Coulewrs
Teminal 10 Texte Fond  Ombré  Souligné Baré
Jm ® © ,
 Attributs
[ Gras I™ Exposant Zut! Te crois qie le chien Sambuca pr
Liste des attributs de style_ || " ltaliaue I Indice
I~ Ombré [I_ Petites maj
X Bams [ Majuscules
Type de soulignement
Couleurs des styles D&faut | Inconnu | Précédent | Msnnuler | Ok I

Zone de prévisualisation
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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.

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.

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'icbne en forme de roue chromatique, affichant le nuancier
standard de votre systéme d’exploitation. Pour plus d’informations sur
la création de couleurs personnalisées, reportez-vous au paragraphe
“Définir une couleur personnalisée sous MacOS”, 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 132.




Modifier les attributs de texte

Note

Ces cases a cocher acceptent trois états : cochée, désélectionnée et

“grisée” :

= Lorsque la case est cochée, I'attribut est appliqué a la sélection de
texte.

= Lorsque la case est désélectionnée, I'attribut est supprimé de la sélec-
tion (s’il était présent) ou n’est pas appliqué (s’il n’était pas présent).

= Lorsque la case est grisée, I'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 bofite 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.
Voici la signification des différentes options :

Soulignement simp le

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.
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Pour refermer la boite de dialogue sans effectuer de modification,
cliquez sur le bouton Annuler.

Utiliser des feuilles de style

136 4D Write - Utilisation

4D Write vous permet d’utiliser deux types de feuilles de style : les
feuilles de style de caractéres et les feuilles de style de paragraphes. Vous
pouvez créer vos propres feuilles de style dans un document.

Une feuille de style de caractére 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 caractéres, 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.

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 72.



Utiliser des feuilles de style

Créer une feuille de

style personnalisée

>
1

Pour créer une feuille de style personnalisée :

Sélectionnez la commande Feuilles de style dans le menu Format.
La bofte de dialogue de gestion des feuilles de style apparait :

@Feuilles de style_.. [ %]
&
Styles : Prévizualization | Description |
Homal |
Mouveau... |
Cogintmummyph d puo gy, Cuinetmomph do prognph, s e o
s prsgmpls, it mamngh & paragepbe. & et maonmgh du parsgaple. Madifier... |
Supprimer |
Importer.... |
LI Appliquer |

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 I'autre en cliquant sur I'onglet
correspondant, au-dessus de la zone.

Cliquez sur le bouton Nouveau... dans la partie droite de la fenétre.
La boite de dialogue de création de nouvelle feuille de style apparait :
|=i|Mouvelle feuille de style...

@ &) Vide

O Utilizer les proprigtés de texte courantes

) 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 :

= Vide : la feuille de style est créée sans aucune propriété particuliére,
c’est-a-dire vide.
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= 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.

= 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.
La bofte de dialogue d’édition de feuille de style apparait :

|z Modifier une feuille de style. ..

&
Morn : Raccouri :

ISans titre: 1 |

|Appliquer aux paragraphes LI

r Tenir compte

Caractére. .. | Encadrements..l Faragraphe... Tabulations...l .
des tabulations

Prévisualization | Desc[iptionl

Ceciestun exemple de paragraphe. C eci est i exe
de paragraphe. Cenl est un exemple de paragraphe.

Aucun | Frécédent | Annuler | ()8 I

Note Si vous avez sélectionné, a I’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 :

s le nom de la feuille de style,

= le raccourci clavier associé a la feuille de style,

= les parametres de la feuille de style.
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5

Note

10

11

Cliquez dans la zone Nom et saisissez le nom de votre nouvelle feuille
de style.

Mom :

[intitulés1

Cliguez dans la zone Raccourci et saisissez la touche a utiliser comme
raccourci pour appliquer la feuille de style (optionnel).

Raccourci:

—

Cette touche devra étre combinée aux touches Ctrl+Maj sous Windows
ou Commande+Maj sous MacOS.

Nous vous conseillons d’utiliser des touches numériques comme
raccourcis afin d’éviter tout conflit avec les raccourcis clavier de
4D Write.

A I'aide de la liste déroulante, sélectionnez le type de feuille de style
que vous souhaitez créer : paragraphe ou caractére.

Lorsque vous sélectionnez I'option Appliquer aux caractéres, 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 133.

Si vous étes en train de créer une feuille de style de caractéres (vous
avez sélectionné I'option Appliquer aux caractéres), le paramétrage est
terminé. Vous pouvez passer directement a I'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 I’encadrement d’un paragraphe”, page 145.

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.
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Nouvelle feuille de style

Prévisualisa-

12

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 I'autre en cliquant sur I'onglet correspondant, au-dessus
de la zone.

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 paramétres
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...”.

|=i| Feuilles de style. .. [X]
-
Shyles : Prévisualisation | Description |

|rtitulé1

Ceciestun exemple de paragraphe. Ceci | __Nouveau. |
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13

| Ceciestun exemple de paragraphe. Ceci Madifier
| Ceciestun exemple de paragraphe. —I
Supprimer |

Importer.... |

LI Appliquer |

Fermer

Cliquez sur le bouton Fermer.
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Modifier une feuille
de style

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
associé :

|| Fichier Edition Affichage Insetion Style Coulewrs Paragraphe  Format  Outils
| mlale| Blgl & slolel ol gl:] ela]
IE=l==l=F= =]
|| [rormal = [pial
’E_M“ -

Sz e ]

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 :

Choisissez la commande Feuilles de style... dans le menu Format.

La boite de dialogue de gestion des feuilles de style apparait. Elle
affiche la liste des feuilles de style définies dans le document courant :

@Feuilles de style_.. [ %]
&
Styles : Prévizualization |Descripti0n|
Ceciestun exemple de paragraphe. Ceci MI
Ceciestun exemple de paragraphe. Ceci Madifier |
Ceciestun exemple de paragraphe.
Supprimer |
Importer.... |
LI Appliquer |

Dans la liste Styles, sélectionnez la feuille de style que vous voulez
modifier.

Cliquez sur le bouton Modifier...
La boite de dialogue d’édition de feuille de style apparait.
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4

Importer des feuilles
de style
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Modifiez les caractéristiques de la feuille de style en fonction de vos
besoins.

Pour plus d’informations sur I'utilisation de la bofte de dialogue
d’édition de feuille de style, reportez-vous au paragraphe “Créer une
feuille de style personnalisée”, page 137.

Cliquez sur OK.

La boite de dialogue de gestion des feuilles de style affiche la feuille de
style modifiée.

Cliquez sur Fermer.

Si la feuille de style a déja été utilisée dans le document, la boite de
dialogue d’alerte suivante apparait :

@ Modifications de la feuille de style._.

@ Cette feuille de style est déja utilizée dans le document :
= Appliquer les modifications de la feuile de style

O Laiszer le docurnent inchangé

= 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.

= 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.
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Appliquer des
feuilles de style

Appliquer une feuille de

style de caractéres

Barre d’outils Style

Liste déroulante

>

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.

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 &ffichage Insertion Stle Couleurs Paragraphe  Format  Outilz

| Dlsle| B¢l & %l9|8] =~ ﬂIHI <l=]|

= =l=l=l == =[ =l
|| Hormal =] Jal

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.
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Appliquer une feuille de
style de paragraphe

>

2
Réappliquer des
feuilles de style

>

1

2

3
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Pour appliquer une feuille de style de paragraphe a un ou plusieurs
paragraphe(s) :

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.

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, aprés avoir appliqué une feuille
de style a divers endroits d’un document, puis avoir ponctuellement
modifié certains attributs, vous souhaitez vous assurer que les
caractéristiques 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 bofte 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.

Immédiatement, les caractéristiques de la feuille de style sélectionnée
sont réappliquées a tous les endroits du document ou elle a été utilisée.
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Supprimer des
feuilles de style

Vous pouvez a tout moment supprimer une feuille de style de votre
document. Les paragraphes ou les caractéres auxquels la feuille de style
supprimée 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.

Cliguez sur le bouton Supprimer.

La feuille de style est immédiatement supprimée de la liste et du
document.

Définir I'encadrement d’un paragraphe

Boite de dialogue
Encadrements

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 bofte 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.

4D Write - Utilisation 145



Chapitre 4 Formatage du texte

146 4D Write - Utilisation

La boite de dialogue suivante apparait :

@ Encadrements...
— Encadrements ~ Style Coulewrs
— ||| (]
—r—
[ Gauche Drate [ :
Defaut |
[T Bas —
Aucun |
™ Contour ™ Interlignes o
e - —
¥ Distance au teste : ID,Z cm Précedent |
Annuler I ok I

Cette boite de dialogue comporte trois zones principales :

Zone Encadrements :

~ Encadiements

™ Haut

[ Gauche Drate [
[[Bas

" Contour I Interlignes

v Distance au teste : |D,2 =]

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.

= 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.

= Option Contour.
Lorsque cette case est cochée, les quatre options Gauche, Haut,
Droite, Bas sont sélectionnées.
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Note

= Option Interlignes
Lorsque cette case est cochée, une bordure horizontale est placée
entre chaque paragraphe sélectionné (s’il y en a plus d’un).

= 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.

Zone Style :

Cette zone vous permet de sélectionner un style d’encadrement. Pour
sélectionner un style, cliquez sur une des images proposeées.

Zone Couleurs :

Couleurs

Ligne Fond

Cette zone vous permet de définir, a I’aide de menus images, la couleur
du trait d’encadrement ainsi que celle son fond de I’encadrement.

Menu Ligne Menu Fond

La derniere option de ces menus affiche le nuancier de votre systeme
d’exploitation, vous permettant de créer une couleur personnalisée.
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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 Ediion Affichage Inserion Stle Couleurs Paragraphe Format  Outils

| mlsle| Blg] < #1702 == ﬂ|==| olal

= [zl == =) =] | Slolis
|| Jrcia =] il = [z = Bl |
Elz-\-1-!‘2-!-3‘l-4-\-5-!-8-!-?‘!-8-I‘Q-l-m-l-11-\-12-!-13-!-14‘!-15-I-L

Couleur de ligne ————

Couleur de fond ——
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Rapport d'activités

La boite de dialogue Encadrement comporte également cing boutons :

Bouton Annuler
Ce bouton referme la bofite de dialogue en annulant toutes les
modifications effectuées.

Bouton OK
Ce bouton referme la bofite de dialogue en validant les modifications
effectuées.

Bouton Défaut
Ce bouton place toutes les options de la bofte 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 sélectionné.

Pour définir et appliquer un encadrement a un paragraphe ou a une
sélection de paragraphes :

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.

Choisissez la commande Encadrements... dans le menu Format.
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La boite de dialogue “Encadrements” s’affiche :

|=8 Encadrements. ..
— Encadrements ~ Style Coulewrs
|||
——
[ Gauche Draite [ :
Defaut |
T EBas [—— |

Aucun

" Contour [ Interigres o
v Distance au texte : ID,Z cm

Précédent |

Annuler I ok I

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 145.

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 parametres de la
feuille de style courante.
ou
Cliquez sur le bouton OK pour valider les modifications et refermer la
boite de dialogue.
ou
Cliquez sur le bouton Annuler pour annuler toutes les modifications et
refermer la boite de dialogue.
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L’assistant de
tableau
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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 I'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 I’'aide de I’assistant
de tableau. Pour afficher I'assistant de tableau, sélectionnez la
commande Assistant de tableau dans le menu Outils de 4D Write :
E

Azsistant de tableau..
Comrectewr orthographique... F7
Langage...

Informations. .

Statistiques

Mize & jour des références  Chrl+K
Figer le document
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La boite de dialogue de I'assistant apparait :

Modele I Colonnasl Lignesi Onglets de
Choisissez un modéle et un style gencral sélection de page
pour e tableau

Type de tableau :

- Taile Zone de
Lignes: | &5 Colonnes | 4 P révisualisation
~ Format Texte i i i i i
Palice |Arial ;I
Taille : 0 =
Plug de détails. ]
¥ Séparateur vertical

Anriuler | 0K I

La bofte de dialogue de I'assistant de tableau est composée de trois
pages et d’une zone de prévisualisation :

Page Modeéle
Dans cette page, vous pouvez sélectionner un modéle 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 caractéres
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
particuliéres.

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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La page Modéle est la premiere page de I'assistant de tableau :

@ Ingérer un tableau . [ ]

Modéle I Colonnesl Lignesl
Chuoisizsez un modeéle et un style géneral
paur |z tableau

Type de tableau :

- Taille

Lignes : 5  Colonnes: 4

~ Foimat Texte
Paolice : IAna\ ;I
Taile : 10 =
Pluz de détails l

¥ Séparateur vertical

Annuler | 0k I

Cette page contient trois éléments principaux :

Liste déroulante “Type de tableau” :

Claszique Horizontal
Classigue Yertical
Professionnel Blau
: rnel Griz

B eige

Cette liste propose les noms des modeéles de tableaux prédéfinis dans
4D Write. Vous pouvez sélectionner un modele puis I’adapter a vos
besoins par la suite.

Zone “Taille” :

Taille
’7Lignes: 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

Zone “Format Texte” :

Format Texte
Police : IA'ifﬂ LI
Taille : 10 |-

Plus de détails..l

¥ 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 I'option Séparateur vertical, les séparations entre les
différentes colonnes du tableau seront apparentes.

Lorsque vous cliquez sur le bouton Plus de détails..., la bofite de
dialogue “Caractéres” apparait, vous permettant de définir précisément
les caractéristiques de texte du tableau. Pour plus d’informations sur
cette bofte 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 :

@ Ingérer un tableau... [x]

Modele Colonnes |Lignes|

@ Paramétrez le style des colonnes

Style pour :
- Waleurs
% Aucune
0 Prédefinies lh

Valeur de départ 1
€ Champ 4D | [

Fesfiersher.. | = |

0 enregistrements sélectionnés

-~ Farmat

Alignement IGauche vl
[ Taile fixe 4.9 cm
Format Texle...l

Annuler | ok 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 paramétres de la page Colonnes vont s’appliquer.
Par exemple, si vous sélectionnez Colonne 1, les paramétres définis
dans les zones “Valeurs” et “Format” s’appliqueront a la premiere
colonne.

Cette page de I'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
i Prédéfinies [1.2.3 -
Waleur de départ |—1
i Champ 4D I _I

Hechersher.. I T |

0 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 :

= Aucune
Permet de n’insérer aucune valeur automatique dans la colonne
sélectionnée.

»  Prédéfinies
Permet de remplir la colonne sélectionnée avec des valeurs automa-
tiguement 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,
e a,b,c ou A,B,C : numérotation alphabétique,
e i,ii,iii ou L1111l : numérotation en chiffres romains,



Utiliser des tableaux

e Lundi, Mardi : séquence de jours,

 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.

= 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 I'assistant de création de
tableau, a I'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.

= Zone “Format” :

Formnat

Alignement IGauDhe = I
[ Taile fise: IW
Farmat Texte... |

Cette zone vous permet de définir un format de caracteéres spécifique
pour la colonne sélectionnée. Les paramétres définis dans cette zone
prévalent sur ceux du tableau, définis dans la page “Modéle”.

Cette zone vous permet également de spécifier I'alignement du texte
dans la colonne, ainsi que sa largeur :

= Liste déroulante “Alignement” :
Permet de définir I'alignement du contenu de la colonne (Gauche,
Centré, Droite et Décimal).

= 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.

= Bouton Format Texte...
Lorsque vous cliquez sur ce bouton, la bofite de dialogue Caractéres
s'affiche, vous permettant de définir un format de caracteres 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
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La page Lignes vous permet de définir le style, la couleur et le contenu
automatique des lignes de votre tableau :

|=d| Insérer un tableau... [<]

Mndélel Colonnes L\Qnesl

@ Paramétrez le style des lignes
Style pour :
— Waleurs
&) Aucune
) Prédéfinies  |1.2.2 -
“aleur de depart I 1 I T T T ]
I t t t |
- Couleurs t . . . !
Ligne Fond
~ Format
Interdigne : |1
I Me pas rempli
Farmat Tekte...l Encadremenls..l

Anruler | 0k I

Cette page contient trois éléments principaux :

Liste déroulante “Style pour” :

Premiére Ligne |

Ligres =3
Ligres paires
Dernigre Ligne

Cette liste déroulante vous permet d’indiquer la ou les ligne(s)
auxquelles les paramétres de la page Lignes vont s’appliquer. Par
exemple, si vous sélectionnez Lignes impaires, les parameétres définis
dans les zones “Valeurs” et “Format” s’appliqueront uniquement aux
lignes impaires du tableau.

Les lignes disponibles sont les suivantes :

= Premiére ligne
Les paramétrages s’appliqueront uniquement a la premiére 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
derniére ligne).

= Lignes paires
Les paramétrages s’appliqueront a toutes les lignes paires du
tableau, a I’exception de la derniére ligne.
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= Derniere ligne
Les paramétrages s’appliqueront uniquement a la derniére ligne du
tableau.

= Zone “Valeurs” :

‘aleurs
# Aucune

O Prédéfinies  |1.2.3 -

aleur de départ 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 :

= Aucune
Permet de n’insérer aucune valeur automatique dans la ou les
ligne(s) sélectionnée(s).

»  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,
e a,b,c ou A,B,C : numérotation alphabétique,
e i,ii,iii ou L1111l : numérotation en chiffres romains,
e Lundi, Mardi : séquence de jours,
= 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.

= Zone “Couleurs” :

Couleurs
Ligne Fond

m O

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.

Note Affecter une couleur de fond différente aux lignes paires ou impaires
(c’est-a-dire une ligne sur deux) améliore la lisibilité des tableaux.
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Zone “Format” :

I~ Me pas remplir

Format

Interligne : |1

Format Texte... | Encadrements..l

Cette zone vous permet de définir un format de caracteéres spécifique
pour la ou les ligne(s) sélectionnée(s). Les parametres définis dans cette
zone prévalent sur ceux du tableau, définis dans la page “Modéle”.
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 I'interlignage du texte.

Ne pas remplir

Lorsque cette option est cochée, la ligne est créée vide — et le reste
méme a I'intersection de colonnes comportant des valeurs automa-
tiques.

Format Texte...

Lorsque vous cliquez sur ce bouton, la bofite de dialogue Caractéres
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 I'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 bofte de dialogue, reportez-vous au
paragraphe “Boite de dialogue Encadrements”, page 145.

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.

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.
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Insérer un champ 4D

comme valeur de

colonne automatique

Pour insérer un champ 4D comme valeur de colonne automatique :

Sélectionnez la commande Assistant de tableau dans le menu Outils
de 4D Write.

La boite de dialogue de I'assistant de tableau s’affiche.
Cliquez sur I'onglet Colonnes.

Dans la liste déroulante “Style pour :”, sélectionnez la colonne dans
laquelle vous voulez insérer les valeurs du champ 4D.

Cligquez sur 'option Champ 4D dans la zone Valeurs.

Cliquez sur le bouton de sélection de champ I -
La boite de dialogue “Insérer une expression 4D” s’affiche :

|=i| Insérer une Expression 4D

Champ | Expressionl

Format

B+ H Albums = Hi-HHE =]
; .A( (HitH) #HE-HHEH

] Artiste_Groupe §§§§§§§§ﬂﬁﬁ

/% Support 00000

: Genre

25 Année enregistrement
) Date achat

02 Frix achat

Motes

e A Interpréte par | j
Bl E Artistes

Anruler I Ok I

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 189.

Si nécessaire, déployez la liste hiérarchique de la table contenant le
champ dont vous souhaitez afficher les valeurs.

Double-cliquez sur le nom du champ que vous voulez utiliser.

Vous pouvez également sélectionner un format d’affichage pour le
champ.
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Le champ s’affiche alors dans la fenétre de I'assistant de tableau :

& Champ 40 [lAlbums]Titre album

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 :

@ - Editeur de recherch

N

Liste des champs : Comparaizons

est différent de
est supérieur &

/4 Artiste_Groupe est supérieur ou égal &

E) Date achat st inférieur &
MG est inférieur ou égal &
enre contient
/4 Interpréte par ﬂ Ilne contient o2 ﬂ
"Valeur
Et I Ou I Sauf I T out suppr. | Supprimer Insérer | Ajouter |

Enregistrer... | Charger... | Annuler | [Ererchen dars selection | Flechercharl

Créez votre recherche de la méme maniéere 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. Si
le nombre d’enregistrements ne correspond pas a la taille du tableau, la
boite de dialogue suivante apparait :

|=i Dimensions du tableau...

i)

La nouvelle selection ne tient pas dans le tableau.
Voulez-vous redimensionner le tablzeau ?

Redimersionner |
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Insérer une valeur
prédéfinie comme
valeur de colonne
automatique

10

Si vous cliquez sur le bouton Pas de changement, la page Colonnes est
affichée 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 maniére 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 :

’@ ~Editeur de ti

Liste des champs Formules/champs trigs

/% Titre album ;I ;I
02 Frix achat —'I
’ Motes _I«
L A Interpréte par LI

=

LI Ajouter farmule... | edifier. |

Annuler | Tien I

Définissez votre tri de la méme maniére 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 I’ordre défini par ce tri.

Linsertion de champ 4D est alors terminée.

Vous pouvez poursuivre le paramétrage du tableau.

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 I'assistant de tableau s’affiche.
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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.

5 Sélectionnez, dans la liste déroulante associée, le type de valeur
prédéfinie que vous voulez insérer :

Jarrier, Février

Pour plus d’informations sur les options disponibles, reportez-vous au
paragraphe “Page Colonnes”, page 153.

6 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 premiére valeur sera Février.

7 L’insertion de valeurs prédéfinies est alors terminée.
Vous pouvez poursuivre le paramétrage du tableau.

Insérer une valeur
prédéfinie comme
valeur de ligne
automatique

» Pour insérer une valeur prédéfinie comme valeur de ligne
automatique :

1 Sélectionnez la commande Assistant de tableau dans le menu Outils
de 4D Write.

La boite de dialogue de I'assistant de tableau s’affiche.
2 Cliquez sur I'onglet Lignes.
La page “Lignes” s’affiche.

3 Dans la liste déroulante “Style pour :”, sélectionnez le type de ligne
dans lequel vous voulez insérer des valeurs prédéfinies.

4 Sélectionnez I'option “Prédéfinies” dans la zone Valeurs.

Pour plus d’informations sur la liste déroulante “Style pour :”, reportez-
Vvous au paragraphe “Page Lignes”, page 156.

5 Choisissez I'option “Prédéfinies” dans la zone Valeurs.
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Créer un tableau

Sélectionnez, dans la liste déroulante associée, le type de valeur
prédéfinie que vous voulez insérer :

Janwier, Février

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 premiére 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 veillez 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 I'assistant de tableau s’affiche.

Dans la page Modéle, sélectionnez un modéle dans la liste déroulante
Type de tableau :

Classique Horizontal
Clazsique Wertical
Profeszionnel Bleu
:Fro

I}
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 caracteres générique pour le
tableau dans la zone “Format Texte”.
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10

11

12

13
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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 I'insertion d’un champ 4D comme valeur
automatique de colonne, reportez-vous au paragraphe “Insérer un
champ 4D comme valeur de colonne automatique”, page 159. Pour
plus d’informations sur I'insertion d’une valeur prédéfinie comme
valeur automatique de colonne, reportez-vous au paragraphe “Insérer
une valeur prédéfinie comme valeur de colonne automatique”,

page 161.

Dans la zone “Format”, définissez I'alignement, la largeur et le format
de caractéres pour la colonne sélectionnée.

Pour plus d’informations sur les options de la zone “Format”, reportez-
Vvous 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.

Pour le type de ligne sélectionné, vous pouvez insérer des valeurs
prédéfinies comme valeurs automatiques.

Pour plus d’informations sur I'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
caractéres et I'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.
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14

15

16

Note

A I'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 I’'aide des outils standard de gestion de
tabulations, de caractéres, 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 contréler 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.

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.
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Boite de dialogue
Colonnes

Caractére... Clrl+haj+F
Paragraphe. Clrl+hdaj+P
Tabulations... Chrl+paj+T
Encadiements...  Chr+Ma+B
Feuillzs de style... Chrl+Maj+5
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Vous définissez les caractéristiques de colonnes du document courant
dans la bofte de dialogue Colonnes. Pour afficher cette boite de
dialogue, sélectionnez la commande Colonnes... dans le menu Format
de 4D Write :

&
% - Colonnes

Nombre :

Epaisseur 7.5 cm
Espacement |1.0cm

[~ Séparateur vertical

Anruler | 0K 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 :

= 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.

» 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 I’espacement inter-colonnes.

n Espacement
Cette zone vous permet de définir I'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.

= Séparateur vertical
Lorsque cette option est cochée, un filet de séparation vertical est
inséré entre chaque colonne.
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Définir les colonnes
d’un document

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... E
&
~ Colonnes

Mombre :
Epaizseur : IT,5 crm
E zpacement IT Ocm

™ Séparateur vertical

Annuler | oK I

Choisissez, dans la liste déroulante “Nombre”, le nombre de colonnes
acréer.

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 régle

>

1

Limites

Vous pouvez modifiez la largeur des colonnes et les gouttiéres a I'aide
la regle de 4D Write, lorsque le document est affiché en mode Page.

Pour redimensionner une colonne a I'aide de la regle :

Assurez-vous que I'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 Gouttiére
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 «.
Cliguez 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 bofte 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 I'état de I'option “Séparateur vertical”. Ces
caractéristiques sont décrites dans le paragraphe “Bofite 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 caractéeres ou des paragraphes situés apreés 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
caractéres invisibles sont affichés dans le document (ce point est décrit
dans le paragraphe “Afficher les caractéres invisibles”, page 129). Une
fois inséré, un saut de colonne prend I'apparence suivante :

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 I'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 aprés 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 aprés 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.
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Insérer des sauts de pages

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 contréler I'apparence et la mise en
pages de vos documents.

Pour insérer un saut de page :

1 Placez le curseur a I’endroit ou vous souhaitez insérer un saut de page.

2 Choisissez la commande Saut de page dans le menu Insertion de
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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 maniére
suivante :

Saut de page

En mode Page, un saut de page est représenté de la méme maniére que
ci-dessus si les caractéres invisibles sont affichés (cf. paragraphe
“Afficher les caractéres invisibles”, page 129).

Pour supprimer un saut de page :

Cliquez juste apreés le saut de page a supprimer, c’est-a-dire en haut de
la page suivante.

Appuyez sur la touche Ret. Arriére.

OU BIEN :

Cliguez 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 I'en-téte, le pied de page ou le corps de vos documents.
Apres 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 :

= Insérer une image

= Redimensionner une image

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 :

1 Copiez une image dans le Presse-papiers puis collez I'image 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:

1 Insérez une expression 4D de type image (champ ou variable image).

Pour plus d’informations sur I'insertion d’expressions 4D, reportez-
vous au chapitre “Utiliser des références dynamiques”, page 181.
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Dans le texte ou
dans la page

172 4D Write - Utilisation

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 bofite de dialogue
“Coller une image” apparait :

|=i| Coller une image. ..

~ Mode

<! Coller limage dans le texte

' Caller limage dans la page
Placer limage
0 dere |5 paae catranie
) dlere toutes [e pagE:
) dane [es pages impaies

) dere (e ipanes paies

I° | Bas dans & premise

| Deritre ket

Anruler I Ok I

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 I’associer au paragraphe
dans lequel elle est insérée, au méme titre qu’un caractére. 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 I'ancrer dans la page, a un
emplacement fixe. Vous pouvez alors la gérer indépendamment des
paragraphes du document.

Si cette option est choisie, I'image sera insérée en tant qu’image de
fond de la page. L’image n’est pas ancrée par rapport au texte contenu
dans la page. Cette option vous donne également acces aux options et
paramétrages suivants :

= dans la page courante
L’'image apparait uniquement dans la page courante. Si, par exem-
ple, vous collez I'image en page 4, et qu’ultérieurement le document
ne comporte plus que 2 pages, I'image n’apparait plus.

= dans toutes les pages
L'image apparait dans chaque page du document.



Insérer une image

Modifier les
propriétés d’'une
image

Note

2

= dans les pages impaires
L’'image apparait dans chaque page impaire du document.

= dans les pages paires
L’'image apparait dans chaque page paire du document.

= Pas dans la premiére
L’'image n’apparaitra pas sur la premiére page du document.

= Derriere le texte
L’'image sera collée en arriére-plan du texte, ce qui signifie que le
texte recouvrira I'image. Sinon, I'image recouvre le texte.

Les options “dans les pages impaires” et “dans les pages paires” sont
désactivées si votre document n’est pas défini en recto/verso. Pour plus
d’informations sur ce point, reportez-vous au paragraphe “Définir les
préférences”, page 74.

Lorsque, depuis le mode Normal, vous choisissez d’insérer I'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.

VVous 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).

Pour modifier les propriétés d’'une image :

Double-cliquez sur I'image.

La boite de dialogue des Propriétés de I'image apparait.

Modifiez les propriétés de I'image.

= les propriétés de la zone “Position” (image collée dans la page uni-

quement) sont décrites dans le paragraphe “Déplacer une image”,
page 176.

= les propriétés de la zone “Dimensions” sont décrites dans le paragra-
phe suivant.

» 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.
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= les propriétés des zones “Référence” et “Mode d’affichage” sont
décrites dans le paragraphe “Mode d’affichage des images”,
page 177.

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 manieéres :

= en saisissant des valeurs dans la boite de dialogue des Propriétés de

I'image,

= manuellement, en tirant sur une des poignées de I'image.

En outre, vous pouvez paramétrer le redimensionnement des

expressions de type image insérées.

Redimensionnerune
image

» Pour redimensionner une image en saisissant des valeurs :

1 Double-cliquez sur I'image a redimensionner.

Notez le changement d’apparence du curseur lorsqu’il est placé au-
dessus d’une image.

La boite de dialogue des Propriétés de I'image apparait. Elle différe
suivant que I'image a été insérée dans le texte ou dans la page :

Image insérée dans le texte

@Propriétés de l'image... x|
Dimensions ——————— - Référence
Largewr: |64 I= | Taille five
Hauteur : 4.6 cm I dfier. . |
[~ Conserver les proportions - Mode daffichage
[ Relatif IPloportiDnnalla vl
Annuler | 0k I
Options de

redimensionnement
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Image insérée dans la page

@Propriétés de l'image...
— Posion ——————— [~ Placer limage
Gauche : I'I,E
% dans la page |1
Haut: |1,3 cm
' dans toutes les pages
~ Dimengiong ——————— £ dans | o
Largeu : [edem s les pages impaires
T |—4,E o & dans les pages paires
I Conserver les proportions [N Faz dans la premigre
™ Relatit [ Denigre le texte
— Fiéférence ~ Mode daffichage
I= Taill five :
IPrUpUrllUnneIIe vl
Imdifier... |
Annuler I 0K I




Définir la taille des images insérées

2 Définissez vos options de redimensionnement :

= Relatif
Lorsqu’elle est cochée, cette option vous permet de définir le redi-
mensionnement de I'image en pourcentage de la taille originale de
I'image.
Sinon, la dimension de I'image doit étre définie dans I'unité stan-
dard du document.

= Conserver les proportions
Lorsque cette option est cochée, les zones de saisie “Largeur” et
“Hauteur” sont automatiquement liées de maniére a ce que I'image
conserve, une fois redimensionnée, ses proportions d’origine.
3 Saisissez des valeurs dans les zones “Largeur” et “Hauteur”.
Si vous avez coché I'option Conserver les proportions, la saisie d’'une
seule valeur suffit.
4 Cliquez sur le bouton OK.
4D Write redimensionne I'image en fonction de vos paramétrages.

» Pour redimensionner manuellement une image :

1 Cliquez sur I'image que vous voulez redimensionner.

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 maniére a ce que I'image soit redimensionnée.

= Vous pouvez utiliser les poignées latérales pour élargir ou allonger
I'image.

= Vous pouvez utiliser les poignées d’angle pour modifier simultané-
ment les deux dimensions de I'image.

_ SEIEEKFEXE

Poignée de sélection d’angle

Poignée de sélection latérale

O =, Curseur de déplacement

Note Pour que I'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 dans la page Image dans le texte

|=i| Propriétés de l'image...

Dimengiohs ——— ~ Référence ——————————— — Pogition ———————————— ~ Placer limage:
Largeur : I?,B I Taille fixe Gauche : 1.3 (% dans la page |‘|—
o I e Hautt : 1.3¢cm
IR 54 cm M C dans toutes les pages
. — Dimensions ————————————— -
™ Conserver les proportions ~ Mode d affichage Largeur - W ) dariples pages mpaies
™ Fidatif I-Froportionnelle vl Hauteur - W ) dans s pages paies
™ Comgerver les propartiong ™| Fasdams [ premitne
Anfuler | ok I I Relatit ™ Deigre le teste
— Référence ————— [~ Mode daffichage
I~ Taille fixe _
- IPloportlonneIIe vl
. y . ez L Modifier... |
Taille de I'expression référencée |

Annuler | ak I

En effet, la taille des images insérées par référence peut varier d’'un
document a I'autre.

= Si I'option Taille fixe est cochée, lors du calcul de I’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 177).

= Si I’option Taille fixe n’est pas cochée, lors du calcul de I’expression, le
rectangle d’affichage sera ajusté aux nouvelles dimensions de I'image.

Le bouton Modifier... permet d’afficher la boite de dialogue de
sélection des expressions.

Déplacer une image

Lorsque vous collez une image en arriere-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.

Une image collée dans le texte du document ne peut étre déplacée qu’a
I’'aide des fonctions standard de copier/coller, car elle est gérée comme
un caractere.

176 4D Write - Utilisation
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» Pour déplacer une image insérée dans la page :

1 Cliquez sur I'image et faites-la glisser a I'aide de la souris jusqu’a
I’'emplacement souhaité.

ou

1 Double-cliquez sur I'image.
La boite de dialogue des propriétés de I'image s’affiche.

|| Propriétés de lmage... x|
- Posiion —————— |~ Placer limage
Y Gauche : |1 3
Zone Position ——M— : @ danslapage [T |
Haut : |1,3 cm

O dans toutes les pages

~ Dimensions

(P— IW & dans les pages impaires
Hauteur |4 G o 0 dans les pages paites

™ Conserver les propartions 2 Faz dans [a premisre
™ Relatit [ Derigre le texte
- Référence ——————— - Mode d'affichage
IS Tiaille fiz=
IF‘erortionneIIe -I
Iadifier... I
Annuler I Ok I

2 Dans la zone Position, saisissez les nouvelles coordonnées de I'image.

Ces valeurs sont exprimées dans I'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.

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 I'affichage de I'image a I'intérieur du cadre dont la
taille est définie dans la zone “Dimensions”.
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Ce paramétrage est utile en cas de redimensionnement de I'image ou
d’insertion par référence d’images de tailles différentes.

Image dans la page

@ Propnétés de l'image. ..

Dimensions

Hauteur : |5,4 cm

I™ Congerver les proportiong
™ Relatif

Largeur : |?,B cm

Reférence

™ Taille fise

Modifier... |

Mode d affichage

Tronguée [non centriée)

A

Mode d’affichage des images

Tronguée [centrée]

M ozaigue

Mon rongquée
Froportiorinels
Proportionnelle centrée

Image dans le texte

|=i| Propriétés de l'image...

— Position
Gauche : 1.3
Haut : 1.3cm
 Dimensions

|5,4 cm

™ Congerver les proportiong
I~ Relatif

Hauteur :

Largeur : I?,B cm

~ Placer lmage
(% dans la page |1—
O dans toutes les pages
) dans [es pages impaies.
) dans [es pages pares
I | Bas dans = prenmiere

I™ Deitre le texte

- Référence

™ Taille fixe

M odifir... |

— Mode daffichage

IF'roportionlneIIe - I

Annuler | Ok, I

Imaginons que vous souhaitiez insérer les deux images ci-dessous dans

= Tronquée (non centrée)

= Tronquée (centrée)

178 4D Write - Utilisation

des cadres de taille différente.

O

D

Images originales

Les options d’affichage produiront les effets suivants :

(Wit




Mode d’affichage des images

= Mosaique (utile en cas d’agrandissement du cadre)
[

D
IZ]‘{[)A%]

= Non tronquée

[C——1
E]@ 0 ‘{)E]
——0 00— -0

= Proportionnelle
O—— O—{—1
0 Cl |
00— O—{—0

= Proportionnelle centrée
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Masquer et afficher les images

Supprimer une

>

Vous pouvez masquer les images que vous avez collées dans un
document, afin qu’elles n’apparaissent pas a I’écran, dans le but
d’accélérer le défilement de I’écran.

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 :

1 Cliquez sur I'image pour la sélectionner.

2 Choisissez la commande Effacer dans le menu Edition de 4D Write ou

Notes
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appuyez sur la touche Ret.Arr. ou Suppr.

< 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 reférences
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 particuliére.

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 courrier-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 :

Insérer des références standard (date et heure, numéro ou nombre de
pages),

Insérer des champs et des expressions 4D,

Insérer des expressions HTML,
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= Insérer des liens hypertexte,
= Afficher les valeurs courantes des références.
= Figer les valeurs des références,

= Mettre a jour les références,

Insérer la date et I’heure

Insérer la date et Vous pouvez insérer la date du jour et I’heure courante dans un

I’neure 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.

Nuéro de page...
Coractire spécial.. 2 Sélectionnez la commande Date et Heure... dans menu Insertion de
peue 4D Write.
Ezpace inzécable
Saubdsealmye ikl La boite de dialogue “Insérer la date” apparait :
Saut de page Chil+Entrer
— | R Zone de sélection
A i mer 3 mar 1933 d’heure
Zone de sélection mercredi 3 mars 1999 19 heures 3 minutes 28 secondes
de date 19 heurez 3 minutes

T:03 de l'aprés-midi

03/03/1933

[ -] -]

Zone de prévisualisation ——— [Fmars 1959
Option de mise a jour —————— T Mize & jour automatique J—— I oK. I

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 les numéros ou le nombre de pages

5 Sivous voulez que la date et/ou I’heure puissent étre mises a jour,

Mettre a jour la date
et I’heure courantes

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 avez sélectionné I'option Mise a jour automatique lorsque vous
avez inséré 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.

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 I’en-téte,
le pied de page ou dans le corps du document :

= Sivous 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.

= Si vous insérez le numéro de page dans le corps du document, il affi-
che le numéro 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 numéros 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 :

Cliguez 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.

4D Write - Utilisation 183



Chapitre 6 Utiliser des références dynamiques

3

4

5

Référencer des
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La boite de dialogue suivante apparait :
E

Choix de la variable de pagination a insérer

Annuler | ok I

Le menu situé en haut de la fenétre vous permet de sélectionner le type
de variable de pagination a insérer.

Sélectionnez dans le menu supérieur le libellé “Numéro de page” ou
“Nombre de pages” en fonction de vos besoins.

Cliquez sur I'un des formats d’affichage.

Vous pouvez choisir :

= 1,2,3: numérotation standard,

= a,b,cou AB,C: numérotation alphabétique,

= i ii,iii ou LILII ; numérotation en chiffres romains,

Cliquez sur le bouton OK.

Le numéro de la page courante ou le nombre total de pages du
document apparait au point d’insertion.

champs et des expressions 4D

Vous pouvez insérer un champ de votre base ou une expression

4° Dimension & 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 I'insertion de
I'objet.



Référencer des champs et des expressions 4D

Expression

La fenétre suivante illustre I'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 Insetion Style Couleurs Paragraphe  Format  Outils

| misls| nlel & slds] =l 3= ola] | | ol
EEEEEEE E““Norma =] faia = fio = n|1|u||
D O N T R R S I A T O

SUPER PROMOTION SUR LES RUSTINES
- BEMEFICIEZ D'UNE REMISE EXCEPTIONNELLE !

Références de champs

Paris, le ¢Date et Heures
¢[Contacts]Nom» «[Contacts]Prénoms
[Contacts]Societes

¢[Contacts}Adressel» «[Contacts]Adresse2 s
- «[Contacts]Code Postals «[Contacts]villes

s[Contacts]Sexes «[Contacts|Moms |

o

Lorsque les références sont converties en valeurs, elles sont affichées
sous forme de texte standard :

|| Fichier Edition Affichage  Insertion Style Coulews Paragiaphe  Format  Outils

e LI....B — |

R N R N I I

IEEEEIEEEE =z = P
E IFRRR Y O S A RN SR RN

SUPER PROMOTION SUR LES RUSTINES
- BENEFICIEZ D'UNE REMISE EXCEPTIONMELLE !

Paris, le & mars 1999

Durant Paul
B Elo Services
N Batiment B
- 18, rue des Francs
@ 7a001 PARIS

Monsiear Durant,

| Ligre 9, Cal 1
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Insérer un champ
4° Dimension

>
Muméro de page. .. 1
Caractére spécial. .. 2

Césure

Espace insecable

Saut de colonne Chrl+1
Saut de page Chri+L

Expression HTML. ..
Lien hypertexte. ..
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Les valeurs des références de champ 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 I’est également
lorsque vous sélectionnez la commande Mise a jour des références
dans le menu Outils de 4D Write.

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, I’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 modéle de lettre. Pour plus
d’informations sur les mailings, reportez-vous au paragraphe
“Imprimer un mailing”, page 202.

Il'y a deux maniéres d’insérer un champ 4¢ Dimension dans un
document 4D Write : par les commandes du menu Insertion, ou par
une combinaison de touches et la souris.

Pour insérer un champ 4 Dimension a I’aide du menu Insertion :
Cliquez a I'endroit ou vous voulez placer le champ.

Choisissez la commande Expression 4D... dans le menu Insertion.
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Liste des tables

et des champs

de la base

Note

La boite de dialogue suivante apparait :

Champ | E spression| Onglets de sélection du
Farmat type d’expression 4D
B B Contacts - - = o ]
- S ?ﬂﬁfﬁﬁﬁ Formats d’affichage pre-
-/ Prénom BB définis pour le type de
i 1A Fonctin 00000 champ sélectionné
— /% 5 ociété
- /¥ Adressel
- /¥ Adresse?
- Code Postal
- A Ville
- /¥ Paps |l =
- /¥ Seus J . s
B Gomisrg | Zone de saisie d’'un
format d’affichage
Anruler I ,TI perSOﬂnaliSé

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).

Pour insérer un champ 4° Dimension a I'aide de commandes clavier :
Cliquez a I'endroit ou vous voulez placer le champ.

Sous Windows, cliquez avec le bouton droit de la souris.
Sous MacOS, appuyez sur la touche Ctrl et cliquez.
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Note

Visualiser les valeurs des
champs

Modifier les références
de champs
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Un pop up menu hiérarchique listant les tables et les champs de la base
s’affiche :

Paris, le ¢Date et Heures
s[ContactslMome «[Contacts]Prénoms
&[Contacts]Soc Mom
&[Contacts}Adn . .
Soctetés  *  Prénom
[ ContactsAdrere—— Foncti
&[Contacts]Code Postals «[Ton anetian
Societe
Adressel
«[Contacts|Sexes «[Contacts]h  Adressel
Code Postal
Wille
FPays
Sexe

| Ligne 8, Col 2

Sélectionnez la table puis le champ a insérer dans le document.

Lorsque vous relachez le bouton de la souris, la référence du champ
apparait dans le 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).

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 197.

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 200.

Vous pouvez modifier & 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.

1. A I’'exception des champs de type Image, lorsque le mode d’affichage est
“Valeurs”.
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Insérer une
expression 4D

Vous pouvez insérer toute expression 4D valide dans un document
4D Write. Vous pouvez insérer :

une variable 4° Dimension

une fonction 4 Dimension

certaines fonctions de plug-ins

une méthode projet qui retourne une valeur
une formule.

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 exemple d’expressions valides :

Expression Description

Heure courante Fonction 4° Dimension

Date du jour-vDate Instruction effectuant un calcul
CherOuChére Méthode projet retournant une valeur
WR Compter Fonction 4D Write

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. ..
MNuméro de page...

Caractére spécial...

Césure

Espace insécable

Saut de colanne Chrl+J
Saut de page Chrl+L

Expression HTML. ..
Lien hypertexte. ..
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La boite de dialogue “Insérer une expression 4D” apparait, listant par
défaut les tables de la base :

@Inséler une Expression 4D (%]
Champ | Expression | Onglets de sélection du
Format type d’expression 4D
T —|
o ﬁ HH- -
ftiste_Groupe -
& /% Support 00000

/% Genre

- 26 Année enregistrament
- Date achat

? Priv achat

[ Motes

-] Irterpréte par | LI
Bl B Artistes

Fl. B Couoriers

Annuler | Ok I

3 Cliquez sur I'onglet Expression.
La page Expression s’affiche alors :

\zi|Insérer une Expression 4D

Champ Expression |
Formnat

HiH-Hing -
[HHH) gHH-gHay

HH-HH-HH-HE-0

Hi-HE-HHE

00000

HEHOD

HitHH0

HiH HHO

Hitt #10.00

Hig HHO000 F

HHE R HROO0F

HEL HiE HEO

in nn ;I

rodifier... | I

Annuler | Ok I

4 Cliquez sur le bouton Modjifier...

190 4D Write - Utilisation



Référencer des champs et des expressions 4D

L’éditeur de formules standard de 4D s’affiche :

Editeur de formules

Editeur de formules

il T Ml P 4 Y 2 N IR S S I K 1

T ables lides LI

EFlc
B B [Sociétés]

Booléens
Chaines de caractéres
Communications

Compilateur

Dates et heures

Définition structure

Documents spstéme
Enregistrements

Enregistrements [vemouillage) LI

s

Charger... I Enregistrer... | Annuler | ak. I

5 Saisissez votre formule 4D.

Pour plus d’informations sur I'utilisation de I’éditeur de formules,
reportez-vous au manuel Mode Utilisation de 4° Dimension.

6 Cliquez sur OK pour valider I'expression.

Vous retournez a la page Expression. La zone d’expression affiche
désormais I’expression que vous venez de saisir :

@Inséwl une Expression 4D

Champ Expression I
Format

Date du jour+1 HiH-HHT .
(334 HH-HEHg
HH-HH-HH--

HiH-HH- Y

00000

HiH0

HEHHHO

HiH HHO

HitH #H#0,00

HEH HH000 F

HitH g HHO00 F

A HHO
HHO AN 3 LI

Modifier... | I

Annuler | Ok I
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7

Visualiser les valeurs des
expressions

Modifier les expressions
4D
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Si vous 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

Cliquez sur le bouton OK pour insérer I’'expression 4D dans le
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 197.

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 200.

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.

Pour modifier une expression incluse :

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

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 inzécable

Saut de colatite Bt )
Saut de page Clrl+L

Lien hyper texte...

Expression 40

La boite de dialogue suivante s’affiche :

|| Expression HTML._. (%]

o/ 3

[~
Antuler | oK I

2 Saisissez ou collez directement du code HTML.
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Note

Visualiser et modifier les
expressions HTML
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4D Write accepte tout type d’expression HTML (URLs, balises de style,
d’images, etc.).

@ Expression HTML... ﬂ

W <IDOCTYPE HTML PUBLIC "-/AETFA/DTD HTML 2.0//EN"> -
<IThisz file was created by 40 %frite and 4th Dimenzion - 28/07/00 - 19:05:23.»
<1® 40 54, 1985-2000, Al right rezerved »
<ILANG=FR>
<IPROD=wW2>
<MERS=2»
<HTML>
<HEAD>

<TITLE»Commande *F INSERER EXPRESSION HTML</TITLE>
</HEAD:>
<BODY BGCOLOR="#FFFFFF" LIMK="H#O08108" WLINK="H005108">
<H1»wh INSERER EXPRESSION HTML</H1>

<HR:> Ll

Annuler I ok |

Cliguez sur OK pour valider la boite de dialogue.

Vous pouvez utiliser la combinaison de touches Ctrl+Retour chariot
(Windows) ou Commande+Retour chariot (MacOS) 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 197.

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 I’expression.



Insérer des liens hypertexte

Insérer des liens hypertexte

Vous pouvez insérer des liens “hypertexte” dans vos documents
4D Write. Ces liens peuvent étre des types suivants :

= des URLs (liens pour la navigation HTML),
= des méthodes 4D (exécutées sur un clic souris),
= des chemins d’acces 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

Expression HTML. ..

E=pression 40... |

La boite de dialogue “Liens hypertexte” s’affiche :

@Liens hyper texte_..

% Texte a afficher :|

[v Utilizer le style standard pour 'URL

Action du lien hyper teste

% Executer une méthode | Référence : | a

' Ouwrir une URL |

' Ouwrir un document | ]
Annuler | ak. 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 I'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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Lorsque I'option n’est pas cochée, le style du lien est inchangé, vous
pouvez lui appliquer tout style personnalisé.

4 Dans la zone “Action du lien hypertexte”, définissez I'action a exécuter
lorsque l'utilisateur cliquera sur le lien.

Vous disposez de trois actions :

Exécuter une méthode : un clic sur le lien provoquera I'exécution
de la méthode 4D dont vous avez inscrit le nom. Vous devez saisir
uniqguement le nom de la méthode.

Au moment de son exécution, la méthode recoit trois valeurs dans
les paramétres $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.

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.

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 MacOS il doit étre du type Disque:Dos-
sier:Dossier:Doc).

Cliquez sur le bouton situé 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 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 197.

liens hypertexte
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Pour modifier le type, le contenu ou les options d’un lien hypertexte :

= 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.

= ou bien, en mode “Afficher les références”, double-cliquez sur la
référence du lien.

La boite de dialogue “Lien hypertexte” apparait alors, comportant les
parameétres 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 caractéres << >>) 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 I'insertion [Libellé “Date et Heure”?!

Numeéros et nombre de
pages

Libellés “Numéro de page” et

Valeur au moment de I'insertion |, 2
Nombre de pages

Valeur du champ dans

Champs 4D , : Nom du champ
I’enregistrement courant

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 _
“Quvrir Document:” + contenu du

lien

1. Si I'option “Mise a jour automatique” était cochée au moment de I'insertion. Voir a ce sujet le paragra-
phe “Mettre a jour la date et I’heure courantes”, page 183.
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 I'intermédiaire d’un navigateur HTML (cf.
paragraphe “Insérer des expressions HTML”, page 193).
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Affichage des valeurs
(mode par défaut)

Date et heure

Les fenétres suivantes présentent des exemples de références
dynamiques affichées en tant que valeurs et en tant que références :

|| Fichier Edition Affichage Insertion Style Couleurs Paragraphe  Format  Outils

| Dlslel| Blol & %28 =] 1l=| olal |=:
H e =] els]s

11

“ INormaI LI ITimes Mew Roman

EZ"'1"'2"'3"'4"'5"'5'
mercredi 11 actobre 2000 16: 38

100

Numéro de page

Lien hypertexte ———

Champ 4D

Affichage des références

1/4
Site Web de 4D France
Cabriolet 1111

Nombre de pages

|| Fichier Edition  Affichage Insertion  Style Couleurs  Paragraphe  Format  Oukils

| Dlslel blgl & =l12|g] o[ 1fa =]
o [z =] s|<]s]|

11

” INormaI ;I ITimes Mew Roman

Elz"""'2"'3"'4"'5"'5'

R

«Date et Heuren

aMumeéro de pagenfaMNombre de pagess
#TEL: hitp: ifwwrw. 4D fro

a[Annonces |Modéles

L’exemple suivant présente une Expression HTML affichée en référence
et le résultat dans un navigateur Web :

=ioixi| 4D Write

|| Fichier Edition Affichage Insertion Style Couleurs Paragraphe Format Outils

| Dlslel Blel & s8] ol 9= olal

IEEEES=EE]

”INurmal ;I ITimestwRUman 2 |12 LI G|!|§||
@z..w-‘-zw‘a...‘a‘..5“.a‘..7-.-3‘.-g-.-m-.‘n--‘12--‘n-w|4-w-|5-w-¢w-|?-w-|s‘- Zl NavigateurWeb
(;IfBijﬂ, S R D /] SansTitre - Microsoft Internet Explorer -3l x|

<P=L'exemple suivant permet de parcourir tous les paragraphes

leurs bomes. /P>

|adresse | cipacumentsipureautExempie HTML =l ok | |uens >
<PRE=<TT> ‘Plagons le curseur au début de la zone
=B =<I><A HREF="CMF&3198. HTM" > WE FL{ER SELECT. E 1 =
(LaZone;0:0) Xemple

JFi:hier Edition  Affichage  Favoris  Cutils 7

J daPrécédente + = - (D) #t ‘ Qi Rechercher (G Favoris £ §Historique ‘l%- =

‘Comptons le nombre de paragraphes contenus dans le docur
NbParag:i=<B<I><A HREF="CIMF35493 HTM" =WE.
Comptersth></B></I>(Zone, <U>wr nb paragraphes </T7>)
"Traitons les paragraphes un par un
<B=BEoucle</B > (§i;1;}bFarag)
"Récupérons la position du premier et dernier caractere du -
<B=<[><FONT COLCOR="#CF0000">"WER LIRE
PARAGRAPHES</FONT ><B><I>(Zeone,Debut,Pos)
‘Repositionnons nous aprés le dernier paragraphe traité
<B=<[><4 HREF="CMF231%8. HTM">WE FD{ER SELEC
(LaZone;Pos;Pos)
<B=Fin de boucle
< IT=<PRE=></B>
B

L'exemple sutvant permet de parcourr tous les paragraphes du document en récupérant leurs bornes

“Plagons le curseur au début de la zone
KR FIXER SELECTION (Laione;0;0)

“Comptons le nombre de paragraphes contenus dans le document
NbParag:=HR Complter(Zone;wr nb paragraphes)

“Traitons les paragraphes un par un
Boucle (5i;1;NbParag)

AR LIRE PARAGRAPHES(Zone;Debut;Fos)|
"Repositionnons nous aprés le dernier paragraphe traité
KR FIXFR SELECTION (LaZone;Pos:Fos)
Fin de bhoucle

"Récupérons la position du premier et dernier caractere du paragraphe

|&] Terming ,_ ’_ [\ Poste de travail

14

2|

|Page 1 11 Ligne 22, Col 2

T[]
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» Pour afficher les références ou les valeurs :

1 Sélectionnez la commande Références dans le menu Affichage de

4D Write.
Sroua Lorsque vous étes en mode d’affichage des références, une coche (V) est
Page affichée en regard de la commande Références.
Bares duutls 4 Lorsque vous étes en mode d’affichage des valeurs, aucune coche n’est
@ g affichée.

Eiri-fEte
Bied|d
REl

Vous passez d’un mode a I'autre en sélectionnant alternativement la

v mages

Errmims s commande Références dans le menu Affichage.
[Earesditeste
+ Bares de défilement Horiz.
:ga"esdde e b Cette commande ne recalcule pas les références. Pour cela, reportez-
arre de menu Tl 3]+ < . , , .
Bare détat vous au paragraphe “Mettre a jour les références”, page 200.

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 financiéres de maniére 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.

Choisissez la commande Figer la sélection dans le menu Outils de
4D Write.
Toutes les références sélectionnées dans le document sont alors figées.
Ou:

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

Note

200 4D Write - Utilisation

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.



4 Imprimer

Vous pouvez imprimer un document 4D Write de plusieurs maniéres.
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 proposeés par
4D Write :

= Imprimer le document courant

= Imprimer sous forme de mailing un document pour chaque
enregistrement de la base sélectionné.

= 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 paramétres 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
affichés en tant que références, ils sont imprimés tels quels.

Lorsque les éléments 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 I’'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 visualisation d’impressions. Pour plus
d’'informations sur I'affichage des références, reportez-vous au
paragraphe “Afficher les valeurs ou les références”, page 197.

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 bofte de dialogue “Mise en page” propose différentes options en
fonction du systéme d’exploitation et du pilote d’impression utilisés.
Sous Windows, vous pouvez définir les marges utilisateur.

Les paramétres 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 possede 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

Références de date

La fenétre suivante présente une lettre-type qui va étre imprimée pour
un groupe de personnes listées dans une base de Contacts.

|| Fichisr Edtion Affichage Insertion Style Coulewrs Paragraphe  Format  Outils

| mlsle| nlel @ Bl =] 2= olall || | gl
= EEEN EE _g”” [uoma =] Jpial = = m|s|u |
l;‘ '2'!'1'!‘5'!'1‘l'2'!‘3'!'4'l'5'\'ﬁ'l‘T'I'S‘I'Q'\'1D'l'11'!'12'!'13'!‘14'!'15-!

- SUPER PROMOTION SUR LES RUSTINES
- BENEFICIEZ D'UNE REMISE EXCEPTIONNELLE!

Références de champs

Faris, le «Date et Heures

«[Contacts]Noms «[Contacts]Prénaoms
«[Contacts]Sociétés

«[Contacts}hdressels «[Contacts)Adrasses

43
1

: \\«[Contams]Code Postals «[Contacts]villes

«[Contacts]Sexes «[Contacts]Noms |

®
4|

Page 1 141 | Ligre 12, Col 5

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
maniére a ce que pour chaque enregistrement de la sélection courante
une lettre comportant le nom et I'adresse d’une personne soit
imprimée.

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 parameétres 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 bofte de dialogue vous permettant de désigner la
table concernée par ce mailing et, dans cette table, la sélection des
enregistrements :

|=d]Imprimer un mailing. ..

| Nombre d’enregistrements de la
% 1 enregistrements sélectionngs : sélection courante

Zone de sélection de la table a partir
de laquelle vous voulez effectuer un
mailing

Rechercher... |
LI Trier... |

Annuler | Imprimer. .. I

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 sélectionné, le bouton Imprimer est désactive.

Pour trier les enregistrements suivant les critéres de votre choix,
cliquez sur le bouton Trier...

La bofite 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 bofte 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

La commande Apercu avant impression du menu Fichier de 4D Write
vous permet de prévisualiser votre impression. Cette commande vous
permet de contrbler votre mise en page.

La fenétre suivante présente la prévisualisation de la lettre du mailing :

|=d| Apergu avant impression. ..

@!2! Zoom

Icbne d’impression

Icone d’arrét

Icbne page précédente

SUPER PROMOTION SUR LES RUSTINES
BENEFICIEZ D'UNE REMISE EXCEPTIONNELLE !

Paris, le 8 mars 1029
Durart Paul
Vel S erviee

Icbne page suivante

Liste Zoom

FritimEntB-1e, rue des Francs
FH001 PARIS

Mansieur Durant,

Clest ave: un grand plaisi que je souhaite wous annoncer e démarrage de notre grande op ération
annuelle de promation sur les rustines.

Vous qui faites partie de nos plus ansiens et nos plus fiddles clients, wous 5 avez d2j3 que nos
pramotions = ant exceptionne lles . Sachez que, celte année, Une grande noUueauté wus permettra de
mesurer encore davantage Mintérét de cette offie : la commande et Ie réglement de wire marshandise
par Intemet. En effet, sur notre nouweau site ww, france .rustines.fr, wus pourrez visuals er nos
modzles. apprécier leurs farmes, leurs couleurs et bien entendu leur caractéristiues teshniques
Nhésitez pas & surfer sur nos rustines, wus ne I regretterez pas

Vous paurtez done sauserite & notre offre promotionn elle a notre site Internet, mais galement par
t2lgphane. fas. ou en nous retournant I bon de commande oi-joint. complété par s s oins

Jallais oublier less ertiel : notre promotion s ur les nustines ! Du 16 mars au 16 juin de cethe année,
pour chagque beite de 10000 rustines commandées, vous recesrez Hade remise, it un
montant global de 1000 F.HT. par beite.

Cette ofie a une durge imitée et s era fonction dustodk disponible... Dépeshezvous il iy en aura pas
pour taut le monde |

Dans lattente de votre répons e, je vous prie de croire, Monsieur Durant, en fexpres sion de mes
sentiments distingués

Patrick Lefiais
Directeur M atketing

Un ensemble d’icones et un menu sont placés en haut de la fenétre :

Icone d’impression : Affiche la bofte de dialogue standard d’impression
de votre systeme d’exploitation.

Icbne d’arrét : Annule I'impression et retourne au document 4D Write.

Icbne page précédente : Affiche la page précédente, s’il en existe une.
Sinon, I'icne est grisée.

Icbne page suivante : Affiche la page suivante, s’il en existe une. Sinon,
I'icbne est grisée.

Liste déroulante Zoom : Contient une liste de pourcentages de zoom.
Sélectionner une valeur applique le pourcentage a la prévisualisation.
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Imprimer un document comme partie d’un
enregistrement

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 I’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 I'impression :

Laventure de T"étoile de 1'0uest

Narn |Marve'|'|
Prénom |Marg
Titre |Mrs
Enregistrements 4D — Deseription Epouse de Gregory B. Rolf. Céléhre pour son diamant

1" Etoile de 1'Ouest”, pour ses humeurs et sa beauté.
Hereuie Feiret1a considére comme une dtrange

Evaporeée.
B L'aventure de 1'apparternent bon marché
Marn aldarne L Zone 4D Write
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.

Note Vous pouvez stipuler que I'impression de la zone soit effectuée en taille
fixe a I’'aide de la commande WR FIXER PROPRIETE ZONE.

Lorsque vous imprimez un document 4D Write comme partie d’'un
enregistrement, les regles d’impression sont alors celles que vous
utilisez dans 4° Dimension.
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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 bofite 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.

@ Farmulaire dirmprezsion

H Entrée E;I b =
-“ T e
H Sortie 5 J— L—
=
Anruler I (]9 I

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
imprimées.
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Prévisualiser
I’enregistrement

208 4D Write - Utilisation

Dans 4° Dimension tout comme dans 4D Write, vous pouvez
prévisualiser I'impression. Pour cela, cochez I'option Apercu avant
impression dans la bofite 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 :

ation d’impression

l‘;& Contasts ‘

Hom [Burart Prémam Faul
Socidte B0 Gevices
awwsse  BEimeme
[ reoar [pERE
SUPER PROMOTION SUR LES RUSTINES
BENEFICIEZ D'UNE REMISE E XCEPTIONNEL LE

EE=EEE

Faris, le 8 mars 1929

Durant Paul

Welo Senives

Batiment B 18, e des Franes
75001 PARIS

Marsieur Durant,

Clest auec un grand plaisir que je souhaite wous annoncer le démarrage de no
opération annuelle de promation sur les rustines

[Wous qui faites partie de nos plus ansiens et nos phs fd2les clients, wus sa
nos promotions ot exceptionnelles | Sacher que, cette année, une grande r
wous. permettia de mesurer envore davantage fintér@ de oette offie : la somm
1&glement de wotre marchandie par Intemet. En efiet, sur notre nowveau site
lunw. France . rustines. fr, wous pourrez visualis er nos modéles, apprécier le
leus couleuts et bian entendu leur caractéristiques techniques . Nhésitez pas
nos rustines, wus ne le regretterez pas

Wous pourrez danc souscrire 3 notre offe promotionnelle Wa notre site Interne
ggalement par t4(2phone, fax, ou en nous retournat le bon de commande ei-
complété par s seins

\Mallais oublier 'essentiel : notre prometion sur les rustines | Du 15 marsau 1
loette année, pour chiaque bofte de 10000 rustines commandses, vousr
de remi=e, =it un montart global de 1000 F HT. par boite

Cette ofre 2 une durée limitée et sera fanction du stock disponble... Dépeche
en aura pas pour tout le monde |

Dans latterte de votre réponse, je wus prie de croire, Monsieur Durant, en fe
de mes = ertimerts distingués

Pour plus d’informations sur cette boite de dialogue, reportez-vous a la
documentation de 4° Dimension.



A 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 MacOS 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
[Ctrl]+[Début] [Cmd]+[Début] Positionne le point d’insertion au début du X
document
[CtrI]+[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] Insére un saut de page ou
Insére un saut de colonne (mode multi-colonnes)
[<11-1 Déplace le point d’insertion d’un caractere X
[L101] Déplace le point d’insertion d’une ligne X
[Ctri]+][ -] [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
[Ctrl]+[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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Windows MacOS

+ [Maj] =
Action Actionsur la
sélection (*)

[Ctrl]+[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 I’état initial de la sélection, associer la touche [Maj] 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 (s’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 (MacOS)

Permet de sélectionner du texte situé sous une image “collée dans
la page”

Clic droit (Windows) ou
Control+clic (MacOS)

Affiche un pop up menu permettant d’'insérer un champ de la
base dans le texte
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Index

Symboles/Chiffres

.doc (Format de document) 58
4D Write
Contenu du manuel 14
Conventions d’écriture (manuel) 13
dans un formulaire 63, 68
dans une fenétre externe 60
Documentation 13
Documents 57
Fenétre 16
Interface 15
Introduction 9
Langage (présentation) 14
Menus 23
Navigation hypertexte (manuel) 14
Présentation 9
Regle 111
4D Write 6.0 (Format de documents) 58
4D Write 6.5 (Format de documents) 58
4e Dimension
Objets dans 4D Write 184

A

Acrobat (Documentation 4D Write) 14
Affichage (menu) 30
Barre d’état 32
Barre de défilement Horiz. 32
Barre de défilement Vert. 32
Barre de menus 32
Barres d’outils 30
Caracteres invisibles 32
En-tétes 31
Images 31
Marges 32
Normal 30
Page 30
Pieds de page 31
Références 31
Regles 31
Affichage des valeurs 197

Afficher

Barre de menus 22

Barres d’outils 21

caracteres invisibles 129

césures 89

images 180

page spécifique 84

regle 112

valeurs ou références 197
Aligner

a droite (menu Paragraphe) 41

a gauche (menu Paragraphe) 41

texte 115
Alinéas

Définir 113

Définir avec la regle 115

Marqueur 111
Aller a page 84

Commande du menu Edition 30
Aller en pleine page 68

Commande du menu Fichier 27
Annulation

Taille du buffer 81
Annuler Action 86

Commande du menu Edition 27
Apercu avant impression 205

Commande du menu Fichier 26
Appliguer une feuille de style 143
Assistant de tableau 150

Commande du menu Outils 46

Page Colonnes 153

Page Lignes 156

Page Modele 152

Valeurs automatiques 158
Attributs de texte

Couleur 127

Définir 133

Modifier 131
Aucun (bouton)

Encadrements 148

Format de paragraphe 125
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Index

B

Barré

Commande du menu Couleurs 38

Commande du menu Style 37
Barre d’état 23

Commande du menu Affichage 32
Barre de défilement Horiz.

Commande du menu Affichage 32
Barre de défilement Vert.

Commande du menu Affichage 32
Barre de menus 19

Cacher 21

Commande du menu Affichage 32

Déplacer 19

Palette 20

Personnaliser 21

Réafficher 22
Barres d’outils 19, 49

Cacher 21

Caracteres 54

Commande du menu Affichage 30

Déplacer 19

Encadrement 55

Format 52

Palettes 20

Personnaliser 21

Réafficher 21

Standard 49

C

Cacher 21
Barre de menus 21
Barres d’outils 21
images 180
regle 112

Caractere spécial
Code Ascii 90
Commande du menu Insertion 34
Insérer 89

Caracteres
Appliquer une feuille de style 143
Barre d’outils 54
Bofte de dialogue 133
Commande du menu Format 42
de conduite (tabulations) 120
invisibles 129
Nombre de 80
spéciaux 89
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Caracteres invisibles
Afficher 129
Commande du menu Affichage 32
Casse
Changer (menu Edition) 29
Respecter (recherches) 95
Centré (Commande du menu Paragraphe) 41
Césures 88
Commande du menu Insertion 34
Insérer 88
Nombre de (statistiques) 81
Supprimer 89
Champs 4D
Afficher les valeurs ou les références 197
Associer a une zone 4D Write 64
Figer 199
Insérer 186
Insérer dans un tableau 155
Mettre a jour 200
Modifier 188
Référencer dans 4D Write 184
Tableaux 159
Visualiser les valeurs 188

Changer la casse (Commande du menu Edition) 29

Chercher
voir Rechercher 91
Coller
Commande du menu Edition 28
la régle 40, 130
une image (Boite de dialogue) 172
une image dans la page 172
une image dans le texte 172
Colonnes
multiples 165
Colonnes multiples
Bofte de dialogue 166

Colonnnes (Commande du menu Format) 45

Epaisseur 166

Espacement 166

Insérer un saut de colonne 169

Modifier 168

Nombre 166

Redimensionner les colonnes 168

Séparateur vertical 166

Supprimer un saut de colonne 169
Contour (Encadrements) 146



Index

Copier
caractéristiques d’un paragraphe 130
la regle 40, 130
Texte 88

Correcteur

orthographique (Commande du menu Outils) 46

Plug-ins dédiés 77
Préférences 77
Sélectionner 77
Corriger les erreurs 85
Couleurs
attribut de texte 127
Définir 126
Encadrements 147
personnalisées (MacOS) 128
personnalisées (Windows) 128
Tableaux 157
texte 126, 134
Couleurs (menu) 38
Barré 38
Encadrement 39
Fond de texte 38
Fond du paragraphe 39
Ombré 39
Souligné 38
Texte 38
Couper (Commande du menu Edition) 27
Créer
en-tétes et pieds de pages 110
feuilles de style 137
tabulations 118, 119

D

Date

Insérer 182

Mettre a jour 183, 200
Date et heure

Nombre de (statistiques) 81

Date et Heure (Commande du menu Insertion) 33

Défaut
Caracteres 135
Encadrements 148
Format de paragraphe 125
Définir I'interlignage 116

Déplacer
barre de menus 19
barres d’outils 19
images 176
tabulation 118
texte 88
Dictionnaire (Préférences) 78
Distance au texte 147
Diviser la fenétre de 4D Write 17
Document
Figer (références) 199
Ouvrir (liens hypertexte) 196
Document (Préférences) 75
Documents 4D Write
Colonnes multiples 165
Créer 69
Définir les marges 114
Enregistrer comme modele 73
Fermer 63
Format 6.0 58
Formats 58
Gestion 57
Imprimer 201
Imprimer un mailing 203
Informations 78
MacOS et Windows 59
Ouvrir 70
Ouvrir en fenétre externe 60
Ouvrir plusieurs 62
Premiére page (Préférences) 75
Sauvegarder 70
Statistiques 80
Taille (statistiques) 81
Verrouiller 79

E

Edition (menu) 27
Aller a page 30
Annuler Action 27
Changer la casse 29
Coller 28
Copier 27
Couper 27
Effacer 28
Majuscule en début des mots 29
MAJUSCULES 29
Minuscules 29
Montrer la sélection 30
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Permuter la casse 29
Rechercher 28
Rechercher suivant 28
Remplacer 29
Remplacer suivant 29
Répéter Action 27
Tout sélectionner 28
Effacer (Commande du menu Edition) 28
Encadrements
Barre d’outils 55
Commande du menu Couleurs 39
Commande du menu Format 44
Contour 146
Couleurs 147
Créer 145
Distance au texte 147
Gauche, Haut, Droite, Bas 146
Interlignes 147
Rechercher un format 93
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Tableaux 158
Enregistrer
Commande du menu Fichier 24
comme modele 72
sous 24, 71
En-tétes
Commande du menu Affichage 31
Créer 110
Préférences 75
Redimensionner 111
Epaisseur (colonnes multiples) 166
Espace insécable
Commande du menu Insertion 34
Insérer 90
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Exécuter une méthode (liens hypertexte) 196
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Commande du menu Insertion 35
Expressions 4D
Afficher les valeurs ou les références 197
Commande du menu Insertion 36
Figer 199
Insérer 189
Mettre a jour 200
Modifier 192
Référencer dans 4D Write 184
Visualiser les valeurs 192
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Insérer 193
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Visualiser 194
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Nombre de (statistiques) 81

F

Fenétre
de 4D Write 16
Diviser 17
Fermer 63
Fenétre externe
Ouvrir un document 4D Write en 60
Feuilles de style 136
Appliquer 143
Aucun 140
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Commande du menu Format 44
Créer 137
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Mettre a jour 144
Modifier 141
Nom 139
Paragraphe 139
Précédent 140
Raccourci 139
Réappliquer 144
Rechercher 94
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Utiliser une copie de la feuille de style 138
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Aller en pleine page 27
Apercu avant impression 26
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Imprimer 26
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Mise en page 25
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Ouvrir... 24
Préférences 25
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Format (Barre d’outils) 52
Format (menu) 42
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Remplacer 100
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Rechercher 92
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Tableaux (Format Texte) 158
Formats de documents 58
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Créer 123
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Rechercher 93
Remplacer 100
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4D Write dans un 68
Créer une zone 4D Write dans un 63
Retour au 69
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Heure
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HTML
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Déplacer 176
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Modifier 173
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Vider le cache 81
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feuilles de style 142
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Imprimer 201
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document courant 201
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Mise a jour des références 202
Prévisualiser dans 4D Write 205
Prévisualiser dans 4e Dimension 208
Zone 4D Write 206
Imprimer un mailing 202
Commande du menu Fichier 26
Inconnu (bouton)
Caracteres 135
Indice (Commande du menu Style) 37
Informations 78
Commande du menu Outils 47
Insécable (espace) 90
Insérer
caractere spécial 89
césure 88
champs 4D 186
date 182
espace insécable 90
expressions 4D 189
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heure 182
liens hypertexte 195
nombre de pages 183
numeéros de page 183
Insertion (menu) 33
Caracteére spécial 34
Césure 34
Date et Heure 33
Espace insécable 34
Expression 4D 36
Numéro de page 33
Saut de colonne 34
Saut de page 34
Interface 15
Interlignage
Définir 116
Encadrements 147

Interligne 1,5 (Commande du menu Paragraphe)

41

Interligne double (Commande du menu Paragra-

phe) 42

Interligne simple (Commande du menu Paragra-

phe) 41
personnalisé 117
Tableaux 158
Introduction 9
Italique (Commande du menu Style) 36

J

Justifié (Commande du menu Paragraphe) 41

L

La 77
Langage de 4D Write 14
Langage du document 107
Commande du menu Outils 47
Lien hypertexte
Commande du menu Insertion 35
Liens hypertexte
Insérer 195
Modifier 196
Nombre de (statistiques) 81
Lignes (nombre de) 80
Listes a puces 122
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Mailings
Imprimer 202
Présentation 11
Sélectionner les enregistrements 204
Trier les enregistrements 204
Majuscules (Commande du menu Style) 37
Marges
Commande du menu Affichage 32
Définir 113
Document (Définir avec la régle) 114
Paragraphe (Définir avec la regle) 114
Marqueur d’alinéa 111
Marqueur de marge droite 111
Marqueur de marge gauche 111
Menu Plug-ins 62
Menus de 4D Write 23
Méthode
Exécuter (liens hypertexte) 196
Mettre a jour
Date 183
Heure 183
Références 200
Mise a jour automatique (dates et heures) 183
Mise a jour des références 48
Mise & jour des références (Commande du menu
Outils) 48
Mise en page
Commande du menu Fichier 25
Nombre de pages 183
Numéros de pages 183
Modeles
4D Write 6.5 (Format de documents) 58
Définition 72
Gestion multi plates-formes 74
Noms des fichiers 74
tableaux 152
Modifier
champs 4D insérés 188
expressions 4D 192
expressions HTML 194
images 173
liens hypertexte 196
Montrer la sélection 84
Commande du menu Edition 30
Mot entier 95
Mots (nombre de) 81
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Nombre de pages 183
Normal
Commande du menu Affichage 30
Commande du menu Style 36
Nouveau
Commande du menu Fichier 24
document 69
Numéros de page
Commande du menu Insertion 33
Formats d’affichage 184
Insérer 183
Nombre de (statistiques) 81
Numeéroter a partir de (Préférences) 76

O

Objets 4e Dimension
Nombre 81
Utiliser 181
Ombré
Commande du menu Couleurs 39
Commande du menu Style 36
Orthographe
Sélectionner un correcteur 77
Sélectionner un dictionnaire 78
Outils (menu) 45
Assistant de tableau 46
Correcteur orthographique 46
Figer la sélection 48
Informations 47
Langage 47
Mise a jour des références 48
Statistiques 48
Ouvrir
Commande du menu Fichier 24
documents 4D Write 70
Ouvrir un document
Liens hypertexte 196
Ouvrir un URL (liens hypertexte) 196

P
Page
Aller & 84
Commande du menu Affichage 30
Pages
Insérer des sauts de 170
Nombre 80
Nombre (Insérer) 183
Numéros (Insérer) 183
Supprimer des sauts de 170
Paires et impaires différentes (Préférences) 75
Paragraphe (menu) 39
Aligné a droite 41
Aligné a gauche 41
Autre 42
Centré 41
Coller laregle 40
Copier la regle 40
Interligne 1,5 41
Interligne double 42
Interligne simple 41
Justifié 41
Puces 40
Paragraphes
Alinéa 113
Appliguer une feuille de style 144
Commande du menu Format 43
Copier les caractéristiques 130
Définir des formats de 123
Définir les marges 113
Encadremnt 145
Formater 111
Nombre 81
Préférences 76
Rechercher un format de 93
Sélectionner 112
Personnaliser
Barre de menus 21
Barres d’outils 21
Petites majuscules (Commande du menu Style) 37
Pieds de page
Commande du menu Affichage 31
Créer 110
Préférences 75
Redimensionner 111
Plein écran 63
Pleine page 68
Aller en 68
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Plug-ins (menu) 62
Police de caractéres 131, 134
Taille 132
Précédent
Caractéres 135
Encadrements 148
Format de paragraphe 125
Préférences
Commande du menu Fichier 25
Correcteur 77
Définir 74
Dictionnaire 78
En-tétes et Pieds de page 75
Numéroter a partir de 76
Paragraphes 76
Premiére page 75
Recto-Verso 76
Reliure 76
Tabulations par défaut 76
Unités 75
Veuves et orphelins 76
Premiére page (Préférences) 75
différente 75
Prévisualiser I'impression 205
Puces
Commande du menu Paragraphe 40
Définir 122
Utiliser des puces personnalisées 122

R

Raccourcis 209
Raccourcis clavier 209
Clics souris 210
Réappliquer des feuilles de style 144
Rechercher
Bofte de dialogue 91
Commande du menu Edition 28
Définir une recherche 96
feuille de style 94
format d’encadrement 93
format de caracteres 92
format de paragraphe 93
Principes 90

Rechercher suivant (Commande du menu Edition)

28
Rechercher et remplacer 97
chafne de caractéres 102
formats 104
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Recto 76
Recto-Verso (Préférences) 76
Redimensionner
colonnes 168
en-tétes et pieds de pages 111
images 174
Références
Afficher 197
Commande du menu Affichage 31
Figer 199
Mettre a jour 200
Regle 112
Afficher 112
Cacher 112
Coller 130
Commande du menu Affichage 31
Copier 130
Présentation 22
Reliure (Préférences) 76
Remplacer 97
Bofte de dialogue 98
Commande du menu Edition 29
feuille de style 101
format d’encadrement 100
format de paragraphe 100
formats de caractéres 99

Remplacer suivant (Commande du menu Edition)

29
Répéter Action 86
Commande du menu Edition 27
Respecter la casse 95
Retour au formulaire 69
Retrait (Format de paragraphe) 124
RTF (Format de documents) 58

S

Saisir du texte 85

Saut de colonne 169
Commande du menu Insertion 34
Supprimer 169

Saut de page 170
Commande du menu Insertion 34
Supprimer 170

Sauts de colonnes
Nombre de (statistiques) 81

Sauts de page
Nombre de (statistiques) 81
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Sauvegarder
avec les enregistrements 71
comme modele 72
Document 4D Write comme fichier séparé 68
documents 4D Write 70
fichier indépendant 71
zone 4D Write dans un champ 64
Sélection
Figer (références) 199
Sélection (Montrer la) 84
Sélectionner
correcteur d’orthographe 77
dictionnaire 78
enregistrements pour un mailing 204
paragraphes 112
Texte 87
Tout sélectionner 28
Séparateur vertical 120
Colonnes multiples 166
Tableaux 153
Souligné
Commande du menu Couleurs 38
Commande du menu Style 37
Soulignement 135
Standard (Barre d’outils) 49
Statistiques
Commande du menu Outils 48
Documents 80
Style (menu) 36
Barré 37
Exposant 37
Gras 36
Indice 37
Italique 36
Majuscules 37
Normal 36
Ombré 36
Petites majuscules 37
Souligné 37
Style des liens 195
Style pour (Assistant de tableau) 154, 156
Styles 134
Caractéres 132
Encadrements 147
Feuilles de 136

Supprimer 145
césure 89
feuilles de style 145
images 180
sauts de colonnes 169
sauts de pages 170
tabulation 119
Texte 87

T

Tableaux
Alignement 155
Assistant de 150
Couleurs 157
Créer 150
Derniere ligne 157
Encadrements 158
Format Texte 155, 158
Générer 163
Insérer un champ 4D 159

Insérer une valeur prédéfinie (colonnes) 161

Insérer une valeur prédéfinie (lignes) 162
Interligne 158
Lignes impaires 156
Lignes paires 156
Modeles 152
Ne pas remplir 158
Nombre de colonnes 152
Nombre de lignes 152
Premiere ligne 156
Séparateur vertical 153
Style pour 154, 156
Taille 152
Taille fixe 155
Types de tableaux 152
Valeurs 154
Valeurs automatiques 158
Tabulations
Caractéres de conduite 120
Commande du menu Format 43
Créer avec la boite de dialogue 119
Créer avec la régle 118
Déplacer 118
par défaut (Préférences) 76
Séparateur vertical 120
Supprimer 119
Types 120
Taille de police 132, 134
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Taille du buffer d’annulation 81
Taille du cache image (statistiques) 81
Taille du document (statistiques) 81
Texte

Aligner 115

Commande du menu Couleurs 38

Copier 88

Couleur 126

Déplacer 88

Modifier le style 132

Modifier les attributs 131

Rechercher 90

Saisir 85

Sélectionner 87

Supprimer 87
Texte a afficher (Liens hypertexte) 195
Texte Macintosh (Format de documents) 59
Texte Unicode (Format de documents) 59
Texte Windows (Format de documents) 59
Touches de raccourci 209
Tout le document 95
Tout sélectionner (Commande du menu Edition) 28
Trier les enregistrements pour un mailing 204
Types de tableaux 152
Types de tabulations 120

U

Unicode (Format de documents) 59
Unités (Préférences) 75
URL
Ouvrir (liens hypertexte) 196
Utiliser le style standard pour I’'URL 195
Utiliser les propriétés courantes du texte (Feuilles de
style) 138
Utiliser une copie de la feuille de style 138

\Y

Valeurs (Afficher les) 197
Valeurs de tableaux
Aucune 154, 157
automatiques 158
Champ 4D 155
Prédéfinies 154, 157
Valeurs prédéfinies
Tableaux (colonnes) 161
Tableaux (lignes) 162
Variable
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Nom de la zone 4D Write 67
Vérifier I'orthographe 105
Verrouiller le document 79
Veuves et orphelins (Préférences) 76
Vide (Feuilles de style) 137
Vider le buffer 81
Vider le cache (images) 81
Visualiser

expressions HTML 194

liens hypertexte 196

w

Word (Format de document) 58
WR FIXER PROPRIETE DOCUMENT (Style des liens)
195

Z

Zone 4D Write
Nom 67

Zone 4D Write incluse
dans un formulaire 63
Imprimer 206
Passer en pleine page 68
Prévisualiser I'impression 208
Retour au formulaire 69
Taille minimale 69
trop petite 69

Zone du plug-in 66
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