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NTRODUCTlON Félicitations! Le micro-ordinateur Commodore que vous avez acheté
illustre une fois de plus notre volonté d'offrir & nos clients une puissance
de calcul supérieure a celle de tous les autres fabricants de micro-
ordinateurs pour la méme dépense. Le Commodore Plus/4 établit une
nouvelle norme dans le domaine des ordinateurs personnels.

Le logiciel intégré a votre nouvel ordinateur a été congu spécialement
dans le but de pousser plus loin cet engagement de Commodore. On
accorde actuellement énormément de publicité & I'industrie du logiciel.
Pour le novice ou pour I'utilisateur occasionnel d'un ordinateur, il est
souvent difficile de s'y retrouver. On utilise en effet beaucoup
d'expressions telles que “traitement de texte”, “base de données”, et
"modéle d'analyse financiére”, sans réaliser que ces expressions ont un
sens différent selon les personnes qui les prononcent.

Pour la conception et la création de votre nouvel ordinateur Plus/4,
nous avons agi avec beaucoup d'attention. Vous disposez maintenant,
sur simple commande au clavier, d'un systéme de traitement de texte,
d'un chiffrier, d'un systéme de fichiers et de graphiques. Chaque
programme intégré dans le Plus/4 a été documenté de fagon a en
faciliter I'apprentissage. Nous nous sommes efforcés non seulement de




montrer comment le programme fonctionne, mais aussi d'essayer d’en
expliquer le “pourquoi”. Le présent manuel comprend plusieurs
exemples pratiques tres utiles dans la vie de tous les jours.

C'est la premiére fois que I'on offre a I'utilisateur tant de puissance de
calcul et de programmes complets intégrés dans un micro-ordinateur
de cette taille et de ce prix. Pour trouver des produits intégrés
comparables sur le marché des logiciels, il faut utiliser des ordinateurs
beaucoup plus coliteux demandant environ 4 fois plus de mémoire.

Lorsque nous utilisons le mot “intégré”, nous voulons dire deux choses.
D'abord, ceci signifie que ces programmes sont intégrés dans
I'ordinateur. Deuxiémement, nous voulons dire qu'ils peuvent partager
entre eux de I'information de fagon dynamique. C'est-a-dire qu'il suffit
d'appuyer sur une touche pour aller par exemple chercher de
linformation sur un chiffrier et I'incorporer dans une lettre que vous étes
en train de composer avec le programme de traitement de texte.

La conception de ce genre de logiciel intégré sur un ordinateur comme
le Plus/4 a constitué un véritable défi. Comme le disait un observateur,
une fois ce travail terminé, nous devrions passer a des choses plus
simples, comme par exemple la construction de grands bateaux dans
de petites bouteilles.

Nous vous remercions de prendre le temps de lire cette introduction.
Vous constaterez que nous avons placé une note d'introduction au
début de chaque section du manuel, dans le but de permettre au lecteur
de se familiariser avec le logiciel concerné. Toute la compagnie
“Commodore Software" est fiere de ce qu'elle a pu réaliser avec le
nouvel ordinateur Plus/4, et nous espérons que vous éprouverez autant
de plaisir a I'utiliser que nous en avons eu a le mettre au point.

Merci
2 QC/’O Z“’A’v
Paul Goheen

Directeur, logiciels d'application




JISPGSITIUN DU Le manuel Plus/4 comporte les chapitres suivants, qui correspondent
MANUEL aux diverses sections offertes:

O traitement de texte

chiffrier

graphiques

gestion de fichiers

références

annexe A — mise en forme de disques/entretien des disques
annexe B — exemples d'applications

index

0O 00O0O0Q0ao

Les chapitres concernant le traitement de texte, le chiffrier, les
graphiques et la gestion de fichiers contiennent chacun un guide pour
I'apprentissage individuel vous permettant d'apprendre a vous servir de
votre Plus/4 eny introduisant des données réelles. Ces guides sont
organisés par legons, elles-mémes constituées de plusieurs exercices.
Au début de chaque legon, on vous indique ce que la legon va vous
apprendre. Les exercices montrent des exemples réels des concepts
présentés au début de la legon.

Le chapitre de référence résume et compléte I'information présentée
dans les chapitres qui précédent. |l peut servir de guide pour
I'application d'une commande ou d'une idée particuliére, une fois qué
vous avez fait les exercices du guide.

L'annexe A explique comment mettre en forme une disquette. On utilise
les disquettes pour stocker de I'information, mais les disquettes doivent
étre mises en forme au préalable. L'annexe comporte également
quelques conseils pour I'entretien de vos disquettes.

L'annexe B présente quelques exemples de chiffriers et de gestion de
fichiers.




CONVENTIONS
ILISEES DANS
LE MANUEL

Tout au long du manuel, vous étes invité a appuyer sur certaines
touches ou a maintenir une touche enfoncée pendant que vous
appuyez sur une autre. La liste ci-dessous présente les conventions
utilisées dans le manuel pour représenter certaines touches.

Convention Signification
Appuyer sur la touche RETURN. Presque

CURSEUR DROITE
CURSEUR GAUCHE
CURSEUR HAUT
CURSEUR BAS

[ ¢ [C ]

[ ¢ |F]

L C LN

Mots en
caracteres gras

toutes les opérations demandent que I'on
appuie sur cette touche.

Appuyer sur la touche de la fleche
correspondante située dans le coin
inférieur droit de votre Plus/4.

Appuyer sur la touche lfSll. 1a maintenir
enfoncée, puis appuyer sur la lettre qui
suit. Sur le Plus/4, la touche
fonctionne comme la touche des
majuscules d'une machine a écrire.

Données a introduire dans l'ordinateur.




"RAITEMENT
DE TEXTE

Le terme “traitement de texte" décrit trés bien ce que nous allons
aborder dans cette section: le traitement des mots dans le but d'en faire
des phrases, des paragraphes, des lettres entiéres ou méme les
chapitres d'un livre.

Lorsqu'on lance le logiciel intégré a I'intérieur de I'ordinateur Plus/4, on
est automatiquement dans le systéme de traitement de texte; cela pour
deux raisons. D'abord, c'est probablement le programme que I'on utilise
le plus. Ensuite, c'est celui qui est le plus facile a apprendre.

Comme toutes les commandes de mise en forme de ce systéme de
traitement de texte sont prévues pour I'impression sur une feuille de
papier de format standard, vous pouvez utiliser le programme comme
s'il s'agissait d'une machine a écrire. Vous remarquerez que, & mesure
que vous tapez en allant vers le c6té droit de I'écran, I'ensemble de
I'écran se déplace vers la gauche, comme le chariot d’'une machine a
écrire. La touche RETURN fonctionne elle aussi comme la touche
equivalente d'une machine a écrire. Si vous voulez rajouter une ligne
vierge ou commencer un paragraphe par un décrochement, il suffit
d'utiliser la touche RETURN ou la barre d’espacement.

Le systéme de traitement de texte comporte toutes les fonctions
essentielles que I'on trouve sur tous les systémes. Nous avons fait tout
notre possible pour y inclure toutes les fonctions nécessaires, afin de
satisfaire I'utilisateur chevronné, tout en offrant au novice un programme
d'emploi facile. Cette combinaison de fonctions permet aussi d'offrir aux
educateurs un produit qui encourage le traitement de texte a un trés
jeune age.

Souvenez-vous que le traitement de texte ne revient ni plus ni moins
qu’a utiliser une machine & écrire trés perfectionnée. La capacité de
corriger des fautes, de remplacer des mots et des expressions, de
déplacer des paragraphes et de mémoriser les documents pour pouvoir
les réimprimer fera bient6t de la machine & écrire un appareil désuet.
Nous avons essayé de faire en sorte que toutes ces notions deviennent
évidentes avec un minimum de pratique.

Ce systéme de traitement de texte, comme la plupart des logiciels, est
un peu comme un muscle: plus on [I'utilise, et mieux il répond aux
commandes. En peu de temps, vous remarquerez que vous utilisez
certaines fonctions sans méme y penser.

Prenez le temps de lire le guide. Souvenez-vous que, si la pratique ne
suffit pas pour atteindre la perfection, elle y contribue cependant
beaucoup.




TRODUCTION

Cette section du manuel vous présente le systéme de traitement de
texte Plus/4. Pour le cas oU vous ne sauriez pas ce que c'est que le
traitement de texte, nous vous le présentons brievement dans cette
section. Cette présentation vous aidera a comprendre quelques-unes
des notions de base du traitement de texte.

La meilleure fagon d'apprendre le traitement de texte, c’est de s’en
servir. C'est pourquoi I'essentiel de ce chapitre est constitué d'un guide
pour I'apprentissage individuel, qui vous montrera comment tirer profit
des caractéristiques et des fonctions offertes par le Plus/4. Vous
apprendrez comment introduire des documents dans le systéme,
comment les corriger, et comment retirer le maximum de votre systeme
de traitement de texte Commodore Plus/4.

Vous trouverez également un résumé de tous les points abordés dans le
guide pour apprentissage individuel. Ce résumé fonctionne comme un
guide de référence de votre systéme de traitement de texte Plus/4.




'EST-CE QU'UN
SYSTEME DE
AITEMENT DE
TEXTE

Un systéme de traitement de texte est un outil qui permet de constituer,
corriger, imprimer et mémoriser des textes, a I'aide d’'un ordinateur.
L'avantage principal du traitement de texte, c’est qu'il permet
d’économiser de nombreuses heures de frappe. Avec un systéme de
traitement de texte, le texte tapé électroniquement apparait sur un écran
d'affichage vidéo ou sur un écran de télévision. Lorsqu'on estime que le
document est prét, il suffit alors de I'imprimer.

Le texte tapé est d'abord stocké dans la mémoire de I'ordinateur, et
ensuite sur une disquette magnétique. Si I'on fait une faute de frappe, il
est facile de la corriger. Il n'y a pas besoin de retaper tout le document,
mais simplement de corriger 'erreur, comme le montrent les exemples
du guide pour apprentissage individuel.

Un systéme de traitement de texte permet aussi de changer le format
du document sans avoir a le retaper. En plagant quelques instructions
simples dans le texte, on peut, par exemple, changer les marges. Pour
cela, il n'y a rien a retaper.

Enfin, les documents tapés avec le systéme de traitement de texte
peuvent étre sauvegardés sur une disquette. Les documents mémorisés
ainsi peuvent étre rappelés et utilisés a nouveau. On peut également les
réviser.

En définitive, 'avantage du traitement de texte, c'est qu'il permet de
réduire le travail de frappe et de produire plus de documents, avec une
meilleure qualité.




GUIDE D'AUTO-
:NSEIGNEMENT

Le systéme de traitement de texte Plus/4 est simple a utiliser. Vous
pouvez taper votre texte comme vous le feriez sur une machine a écrire.
De plus, vous disposez de plusieurs fagons de dire au systéme de faire
certaines choses avec votre texte, comme par exemple changer les
marges ou commencer une nouvelle page. A la différence d'une
machine a écrire, vous n‘avez pas besoin d'appuyer sur la touche
LI 2 la fin de chaque ligne. Vous n'avez besoin d'appuyer sur la
touche IGIANLEIM qu'a la fin d'un paragraphe. Le systéme prend soin
automatiquement de I'espacement des lignes, grace a ce que I'on
appelle le bouclage de mots. Le bouclage a pour but d’assurer un bon
aspect visuel du texte lors de I'impression.

Dans cette section du manuel, nous offrons des exercices montrant
comment utiliser le systéme de traitement de texte Plus/4. Chaque
legon du guide d'auto-enseignement fait appel a des notions présentées
dans les legons précédentes. Nous vous recommandons de taper au
clavier tous les exercices et les exemples. Une fois que vous
maitriserez les exemples présentés ici, vous ne devriez pas avoir de
difficulté a utiliser le systéme de traitement de texte pour vos propres
documents.

Le guide d'auto-enseignement n'explique pas toutes les
caractéristiques du systéme de traitement de texte. Celles-ci sont
cependant expliquées dans le résumé se trouvant a la fin du chapitre, et
dans la section de référence.

Si vous n'avez pas déja une bonne expérience du traitement de texte,
n'essayez pas de couvrir cette section en une seule session. Procédez
lentement, et répétez chaque nouvelle opération plusieurs fois. A la fin
de chaque legon, vous trouverez un bref résumé des questions
abordées dans la legon. Ces résumés vous permettent de prendre du
recul et de vous exercer individuellement. Une fois que vous maitrisez
bien un aspect du programme, passez a I'étape suivante.




MISE EN

1. Vérifiez que 'ordinateur, I'unité de disque, 'imprimante et I'écran ou
MAHCHE I'appareil de télévision sont correctement branchés et sous tension.

2. Pour faire les exercices de ce guide, vous aurez besoin d'une
disquette mise en forme. Vous trouverez les instructions pour la mise
en forme des disquettes a I'annexe A de votre manuel.

3. Lancez le logiciel Plus/4 en appuyant sur la touche [ffl}. Une fois
que le message SYS est affiché, appuyez sur [EIETLETN-




. ______________________________________________________________________________________}
LEGON ] Dans cette legon, vous allez apprendre:

CLA\”ER ET O Comment I'écran est organisé.
ECHAN O Ce qu'est la fenétre de I'écran.

0O Comment utiliser les touches du curseur pour vous déplacer a
l'intérieur d'un document.

O Ce que fait la touche RETURN.
O Ce que fait la touche INST/DEL.
O A quoi servent les touches SHIFT RETURN, f1 et 2.

Lorsque vous actionnez le logiciel Plus/4, vous voyez d'abord un écran
semblable a l'illustration ci-dessous.

Dans le coin supérieur gauche de I'écran se trouve un bloc blanc plein
appelé le curseur. Le curseur vous indique ou vous étes en train de
taper dans votre document. A mesure que vous tapez, le curseur
avance d'un espace.




Exercice 1

Exercice 2

Mouvement du curseur
1. Tapez la phrase suivante:
le curseur se déplace a mesure que je tape

Si vous faites une faute de frappe dans cet exercice ou dans les trois
exercices suivants, ne vous inquiétez pas. Vous apprendrez plus loin
comment corriger les erreurs.

Remarquez que tout ce que vous avez tapé est en minuscules. Comme
une machine a écrire, le traitement de texte Plus/4 utilise minuscules et
majuscules. Pour créer une lettre majuscule, il vous suffit de maintenir la
touche enfoncée et de taper la lettre.

1. Tapez sur la touche [T et tapez la phrase suivante:
Le curseur se déplace a mesure que je tape

Lorsque vous avez appuyé sur , une petite fleche s’est
insérée dans le texte, et le curseur s'est déplacé vers la gauche de
I'écran. Cette fléche signifie que la prochaine ligne que vous allez taper
commencera sur une nouvelle ligne lorsque vous imprimerez le texte.
Vous verrez comment ceci fonctionne a la legon 2.

A mesure que vous écriviez, les chiffres se trouvant au bas de I'écran
changeaient. Maintenant, le nombre qui vient apres la lettre L (ligne) doit
étre 02, parce que le curseur se trouve sur la deuxiéme ligne du
document. Le nombre situé aprés le C (colonne) doit étre 43, parce que
le curseur se trouve sur la 43¢ colonne du document.

Tout document Plus/4 peut avoir un maximum de 99 lignes, avec 77
caractéres par ligne. L'écran ne peut afficher que 37 colonnes et 22
lignes a la fois.

Les indicateurs de ligne et de colonne se trouvant au bas de I'écran
vous permettent de connaitre constamment la position du curseur.

En appuyant sur la touche [EIRIIELE. on déplace le curseur jusqu'a la
marge de gauche. Les touches de curseur se trouvant dans le coin
inférieur droit du Plus/4 permettent également de déplacer le curseur.




Exercice 3

Autres mouvements du curseur

1. Appuyez sur la touche gauche du curseur, jusqu’a ce qu'il soit a la
position L = 02 et C = 01. Remarquez que si vous maintenez cette
touche enfoncée, le curseur se déplacera continuellement.

2. Appuyez sur la touche droite du curseur, jusqu'a ce qu'il soit a la
position L = 02 et C = 27.

3. Appuyez sur la touche de descente du curseur jusqu’a ce qu'il soit a
la position L =20 et C = 27.

4. Appuyez sur la touche de montée du curseur jusqu'a ce qu'il soit a la
position L =04 et C = 27.

5. Maintenez la touche enfoncée et appuyez sur .
Le curseur doit se trouver a la position L = 05, C = 01.

6. Tapez la phrase suivante:
Les touches du curseur déplacent le curseur.

A la derniére ligne, le curseur s'est déplacé jusqu'a la colonne 45. Un
document Plus/4 peut avoir 99 lignes de 77 caractéres chacune.
Cependant, I'écran vidéo ne peut afficher que 37 colonnes et 22 lignes
a la fois. Le Plus/4 utilise une technique appelée défliement pour
afficher 'ensemble des 77 colonnes et des 99 lignes. Ce qui est affiché
a I'écran fonctionne comme une fenétre ouverte sur I'ensemble du
document. A mesure que vous déplacez le curseur sur I'écran, les
indicateurs de ligne et de colonne changent constamment et vous
donnent a tout moment la position du curseur dans votre document.
Les touches du curseur vous permettent de déplacer (ou faire défiler) la
fenétre du texte verticalement et horizontalement.

«—— 37 colonnes ——

)
| 0 ! | |
! [ ! ! !
! 22 lignes | 99 lignes |
! ! ! ! !
! ! ! ! !
! l ! ! [
! !
! 1 ! !
fenétre du texte sur I'écran ! !
! ! !
}
< 77 colonnes




Exercice 4 La tenétre de récran

Exercice 5

1. Maintenez la touche droite du curseur enfoncée et vous verrez la
fenétre du texte changer. L'indicateur de colonne se trouvant au bas
de I'écran change aussi & mesure que vous déplacez le curseur. Si a
un moment donné vous n'étes pas sUr de votre position sur un
document, vérifiez les indicateurs de ligne et de colonne.

2. Appuyez sur Kill.

3. Appuyez sur et regardez l'indicateur de colonne du bas de
I'écran.

4. Tapez la phrase suivante:
Ce texte commence a la colonne 41. Lorsque vous appuyez
sur la touche AL, le texte que vous venez de taper disparait
de I'écran, parce que le curseur revient a la colonne 1. Le texte est
toujours en mémoire, mais il n'est pas affiché.

Lorsque vous amenez le curseur a la colonne 1, si vous appuyez sur la
touche gauche du curseur, celui-ci va passer a la derniére colonne de
la ligne précédente. Si vous appuyez sur la touche droite du curseur a
ce moment, celui-ci va redescendre et se placer sur la premiére
colonne de la ligne suivante.

Si vous étes doué pour la dactylographie, vous n‘avez probablement pas
fait de faute de frappe dans les quatre premiers exercices. Cependant,
si vous faites partie de la majorité, vous avez probablement fait
quelques fautes ici et 1a. L'un des gros avantages du systéme de
traitement de texte Plus/4, c'est la facilité avec laquelle vous pouvez
corriger les fautes. En utilisant les touches du curseur, vous pouvez
placer le curseur a I'endroit de la faute, puis utiliser les touches
(insertion) ou (effacement) pour corriger la faute.

Insertion et effacement
1. Placez le curseur a la position L = 09, C = 01.

2. Tapez le texte suivant avec attention (les fautes de frappe sont
voulues).

Ave les touches d'inserrtion et d’effacement, on peut facilement
corriger les ereurs.

(La fenétre du texte se déplace a mesure que vous tapez).

3. Utilisez la touche gauche du curseur, pour amener le curseur sur le
deuxiéme “e" du mot “ereurs”.




4. Maintenez la touche I (majuscule) enfoncée, et appuyez
une fois sur la touche [[DREEN.

5. Tapez un "r" dans I'espace créé.

6. Avec la touche gauche du curseur, placez ce dernier sur le
deuxiéme “r" du mot “inserrtion”.

7. Appuyez une fois sur la touche TN pour effacer le “r".

8. Avec la touche gauche du curseur, placez celui-ci apreés la lettre
“e" du mot “Ave”.

9. Maintenez la touche @AM enfoncée, et appuyez une fois sur la

touche IIBMEY.

10. Tapez un “c”

Si I'on appuie par accident sur la touche [IAQIEI. on met fin a la
ligne. Pour ramener le curseur a la marge de gauche, tapez

SHIFT RETURN UM (1 I

Les touches et vous permettent d'insérer des caractéres
n'importe ou dans le document. Le systéme de traitement de texte va
automatiquement pousser votre texte d’'une ligne vers le bas si vous
insérez une expression d'une certaine longueur. Inversement, si vous
effacez une portion de texte assez longue, le texte situé au-dessous de
la portion effacée sera automatiquement remonté sur la ligne sur
laquelle vous travaillez. Pour éviter toute confusion, la touche
d'effacement n'efface que jusqu'au rebord de la fenétre d'écran.

Un document Plus/4 peut avoir 99 lignes de 77 caractéres chacune. On
ne peut afficher sur I'écran que 37 colonnes et 22 lignes de texte a la
fois.

Le curseur indique votre position dans un document.

Les touches de curseur vous permettent de vous déplacer dans toutes
les directions dans votre texte. La touche d'insertion et d'effacement
vous permet de créer de I'espace pour rajouter du texte, ou d’'effacer du
texte.

On utilise la touche pour mettre fin a une ligne et commencer
un nouveau paragraphe.

;



LEGON 2
EXEMPLE DE
DOCUMENT

Dans cette legon, vous allez apprendre:

O Comment taper et corriger un document.

O Comment actionner le mode de commande.

0O Comment faire disparaitre un document de I'écran.
O Comment sauvegarder un document sur disque.

Maintenant que vous avez appris comment déplacer le curseur et
comment vous servir de la touche d'insertion et d’effacement, vous étes
prét a taper votre premier document réel. Notre exemple de document
est une simple lettre. Cependant, avant de composer la lettre, nous
devons effacer le texte composé dans la legon précédente.

Vous pouvez utiliser la touche d’effacement et effacer chaque caractére
se trouvant sur I'écran jusqu'a ce que vous ayez une page blanche.
Inutile de dire que ceci peut s’avérer laborieux. Or, le traitement de texte
est sensé vous simplifier le travail. |l serait préférable de dire
simplement a l'ordinateur: “Efface ce qui se trouve sur I'écran”.
Malheureusement, notre ordinateur ne comprend pas votre langage.
Cependant, il y a moyen de donner a votre Plus/4 des instructions
particuliéres pour effectuer des opérations telles que I'effacement de
texte.

Normalement, lorsque vous travaillez avec votre systéme de traitement
de texte Plus/4, vous tapez simplement votre texte, qui est ensuite
affiché a I'écran. Cependant, en appuyant sur la toucheif€lllet en la
maintenant enfoncée, et en appuyant sur C, vous pouvez donner a
I'ordinateur des instructions spéciales. Ces instructions (ou
“commandes”) sont généralement constituées d'une ou deux lettres qui
disent au systéme de traitement de texte Plus/4 d'effectuer une
opération particuliere (comme par exemple I'effacement d'un
document). Une fois que le systéme a effectué I'opération que vous
avez demandée, vous pouvez reprendre votre frappe normale.

A tout moment, pendant la composition normale du texte, vous pouvez
actionner le mode de commande en appuyant sur [fSEIIEl . Le mode
de commande sert & demander au systéme de traitement de texte
Plus/4 d'effectuer certaines taches spéciales.




Exercice 6 Vidage de mémoire

1. Appuyez surlfSlBIA . Le curseur se déplace jusqu’'au bas de
I'écran. W> est un message qui vous dit que vous étes dans le
mode de commande du systéme de traitement de texte. A ce stade-
13, le Plus/4 attend que vous tapiez une commande.

< .
2. Tapez vm’ IEENEDR . vm est une commande qui représente
I'abréviation de *‘vidage mémoire".

3. Si vous appuyez sur y pour répondre au message “EFFACE TOUT?
O/N", vous effacez le document de 'écran. Si vous appuyez sur n,
vous sortez de cette option.

Pour actionner le mode de commande, il faut toujours appuyer sur kSl
I . Lorsque vous appuyez surfifSBd . e curseur va jusqu'au bas de
la page, et le message de commande "W>" est affiché. A ce moment,
vous pouvez taper votre commande, ou appuyer sur [GIRIIEIE pour
sortir du mode de commande et revenir a la frappe normale.

Maintenant que nous disposons d'une zone dégagée, nous pouvons
commencer a composer notre premier document réel.

Exercice 7 Exemple de document

Tapez la lettre ci-dessous. Utilisez les touches de curseur et la touche
d'insertion et effacement pour corriger les fautes d'orthographe. Lorsque
le signe " -——" apparait dans le texte, cela signifie qu'il faut appuyer sur

la touche IGIALLIE .



Le 5 juin 1984 -—

-—

P

Chers Paul et Jacqueline, =—

-—

Aprés un trés beau trajet dans les montagnes, nous sommes arrivés sans
ennui a la maison vers 9 heures hier soir. Vous aviez raison: les montagnes
sont vraiment magnifiques en cette saison. Les edelweiss commengaient
juste a fleurir, et les arbres avaient des feuilles vertes. -——

-—

Merci beaucoup de nous avoir accordé I'hospitalité la semaine derniére a
Carole et 2 moi-méme. Maintenant que nous sommes de retour dans la
ville, nous aimerions vous inviter & venir passer quelques jours ici avec
nous. Il y aura quelques grands concerts cet été et nous savons que vous
aimez beaucoup la musique. Comme vous voyez, le monde “civilisé¢” a
quand méme quelques avantages. <—

-

En attendant, encore merci pour notre merveilleux séjour. «—

-—
Je vous embrasse. «—
-—

Pra—
Charles «=—

-——
-

P.S. Je vous enverrai les photos de la truite de Paul dés qu’elles seront
développées. -—
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Lorsqu'on compose un document sans commande de mise en forme, le
systéme utilise les marges standard suivantes:

0O marge de gauche: 0
O marche de droite: 77
O longueur de page: 66 lignes

Vous avez probablement remarqué en tapant cette lettre que le
“bouclage” des mots ne fonctionnait pas. Le bouclage a pour but
d'éviter que les mots ne soient coupés en deux entre deux lignes. Or,
les mots “fleurir”, “Carole”, “aimerions”, “musique” et “avantages” sont
coupés en deux. Cependant, lorsque votre document s'imprime, le
bouclage fonctionne et les mots restent entiers. Si vous imprimiez
maintenant ce document, il s'imprimerait avec les marges standard
décrites ci-dessus.

Avant d'imprimer le document, nous allons le mémoriser sur disque pour
pouvoir I'utiliser plus tard. Dans les legons qui suivent, nous utiliserons
de nouveau ce document. La sauvegarde d'un document sur disque se
fait en utilisant le mode de commande.




Exercice 8

SOMMAIRE

Sauvegarde d’'un document

1. Vérifiez que vous avez une disquette mise en forme dans votre unité
de disque.

2. Appuyez surlif<BI .
3. Apres le message W>, tapez: sf

4. Au message SAUVE FICHIER, tapez: lettre [CIAIEIM- Le disque se
met a tourner et le document est sauvegardé de fagon permanente.

Les documents ainsi mémorisés sur disque sont appelés des fichiers, et
ils doivent avoir un nom (comprenant au moins deux caractéres et
jusgu'a un maximum de 16 caracteéres). Une fois qu'un document est
memorisé sur disque, vous pouvez l'effacer avec la commande vm,
mais vous pouvez cependant toujours en récupérer une copie a partir
de votre disquette. Il est toujours bon de sauvegarder votre document
avant de l'imprimer.

Pour se trouver en mode de commande, on appuie sur [if&lijet on tape
la lettre C.

La commande vm (vidage de mémoire) sert a effacer un document de
I'écran. Elle n'efface pas le document de la disquette.

La commande sf (sauve fichier) sert a mémoriser de fagon permanente
un document sur une disquette.

Dans le cas d'un texte entré sans commandes de mise en forme, la
marge gauche sera a 0, la marge droite a 77 et la longueur de page
sera de 66 lignes a I'impression.

Le bouclage ne se produit qu'a I'impression. On ne peut I'obtenir a
I'écran. Le bouclage dispose le texte de fagon que les mots ne soient
pas coupés en fin de ligne.




LEGON 3 Dans cette leon, vous allez apprendre:
CORRECTION ET
APRESSION D'UN

TEXTE

0

Comment charger un fichier déja mémorisé sur disque.
Comment utiliser la commande de catalogue.

Comment supprimer un document.

Comment supprimer des lignes dans un texte.

Comment obtenir la répétition automatique de commandes.
Comment insérer des lignes dans un texte.

Comment mettre des pointeurs.

0O O0OO0OO0O0aO0o

Une fois que I'on a mémorisé un texte sur disque, on peut vérifier si le
texte a bien été mis en mémoire au moyen de la commande de
catalogue.

Si un texte est affiché a I'écran, effacez-le en vous servant de la

commande v (IK<ERIA vm).




Exercice 9

Commande de catalogue

1. Assurez-vous que la disquette sur laquelle le texte a été mémorisé
est dans I'unité de disque.

2. Appuyez surfii<ll[dl pour obtenir le mode de commande.

3. Apres le message W>, tapez: ca [EIAIIGI . Les lettres ca signifient
“catalogue”. Vous pouvez également donner la commande en tapant
le mot au long plut6t que son abréviation. Le Plus/4 accepte I'un ou
l'autre. L'écran devrait avoir I'aspect présenté ci-dessous.

Le document que vous avez tapé précédemment se trouve sur la
disquette et occupe 10 blocs d'enregistrement. Chaque bloc peut
contenir 254 caractéres. Une disquette peut avoir 664 blocs d'espace
de mémoire. On peut donc mémoriser un grand nombre de documents
sur une disquette. La commande de catalogue vous permet d’obtenir la
liste des fichiers que contient une disquette.

Maintenant, nous allons remettre dans la mémoire de I'ordinateur le
document mémorisé sur la disquette. Cette opération est appelée
“chargement d'un fichier”.




Exercice 10

Exercice 11

Chargement d’un fichier

1. Appuyez surllfSlIld@ pour entrer en mode de commande.

2. Apres le message W>, tapez: of [EIRILTN.

3. Aprés le message CHARGE FICHIER, tapez: lettre IEIRILTN .

L'unité de disque fera tourner le disque et, en moins de quelques
secondes, le texte apparaitra a I'écran. Vous pouvez maintenant
demander I'impression du document, y faire des ajouts ou faire toute
autre correction nécessaire. Commengons par I'impression.

Assurez-vous que votre imprimante est bien raccordée et qu'elle est
sous tension.

Impression d’'un document

L'impression d’'un document s’obtient également dans le mode de
commande. Procédez de la maniére suivante:

1. Appuyez surii<ll
2. Appuyez sur *§
™S

L'imprimante devrait alors commencer a imprimer votre texte. Une fois
l'impression terminée, le document devrait avoir I'aspect ci-dessous.
Pour interrompre I'impression d’'un document, appuyez sur la touche
EITERTLE - Appuyez sur pour poursuivre l'impression. Pour
arréter complétement I'impression, appuyez sur et mettre
l'imprimante hors tension.




L__________________________________________________________________ .}
Le 5 juin 1984

Chers Paul et Jacqueline,

Aprés un trés beau trajet dans les montagnes, nous sommes arrivés sans ennui
d la maison vers 9 heures hier soir. Vous aviecr raison: les montagnes sont
vraiment magnifiques en cette saison. Les edelweiss commencaient juste i
fleurir, et les arbres avaient des feuilles vertes.

Merci beaucoup de nous avoir accordé 1'hospitalité la semaine derniére 3
Carole et I moi-méme. Maintenant que nous sommes de retour dans la ville,
nous aimerions vous inviter 3 venir passer quelques jours ici avec nous. I
y aura quelques grands concerts cet &t& et nous savons que vous aimez
beaucoup la musique. Comme vous voyez, le monde “civilisé® a quand méme
quelques avantages.

En attendant, encore merci pour notre merveilleux s&jour.
Je vous embrasse.
Charles

P.S. Je vous enverrai les photos de la truite de Paul dés qu'elles seront

développées.

Le bouclage a automatiquement mis le document en forme, pour éviter
que les mots ne soient séparés en deux entre deux lignes.

Non seulemgnt vous pouvez imprimer votre texte, mais vous pouvez
égalemer]t ajouter ou effacer des portions de texte, comme le montrent
les exercices qui suivent.




Exercice 12 Ajout de texte

Dans cet exercice, nous allons insérer quelques mots dans notre
document.

1. Maintenez la touche enfoncée, et appuyez 3 ou 4 fois sur la
touche EIHM. L'ensemble du document se déplace vers la droite.

2. Placez le curseur sur le L de “Le” a L = 01, C = 01. Appuyez sur la
touche iAW jusqu'a ce que le curseur revienne aL =01, C =01. Le
fait d'effacer déplace I'ensemble du texte, de la méme fagon que
l'insertion.

Si vous voulez ajouter du texte supplémentaire de la fagon illustrée
ci-dessus, vous devrez appuyer sur la touche pour taper le
nouveau texte, puis vous servir de la touche pour réaligner
votre document. Heureusement, le Plus/4 offre une méthode plus
efficace pour l'insertion et I'effacement de texte.

3. Amenez le curseur a L = 09, C = 01. Nous allons ajouter le mot “trés”
avant le mot “vertes". Si vous ameniez le curseur devant le mot
“vertes” et que vous commenciez & appuyer sur la touche IIHN. le
reste du document se déplacerait aussi. Pour éviter ce déplacement,
le Plus/4 se sert de la commande mp (met pointeur) pour limiter la
quantité de texte déplacée lors d'une insertion ou d’'un déplacement
de texte.

4. Appuyez surllf<ES .

5. Au message W>, tapez: mp [CIRIIEI. Un petit pointeur en forme
de fléeche apparait alors sur I'écran. Seul le texte se trouvant entre la
position du curseur et le pointeur sera déplacé en cas d'insertion ou
d'effacement.

6. Amenez le curseur sur le “v" du mot “vertes”, maintenez la touche
enfoncée, et appuyez sur la touche un nombre
suffisant de fois pour pouvoir insérer le mot “trés”. Le texte se
trouvant au-dessous de la fleche ne se déplace plus.

7. Tapez “trés” dans I'espace que vous venez de créer.

“La possibilité de placer des pointeurs sur n'importe quelle ligne pour
effectuer des corrections est trés utile et facilite grandement le travail
d'insertion ou d'effacement d'un nouveau texte. Pour supprimer un
pointeur, placez le curseur sur la ligne ou se trouve le pointeur, et
utilisez la commande ep (efface pointeur). Pour effacer tous les
pointeurs figurant sur un document, utilisez la commande en (enléve
pointeurs).

Le texte peut également étre inséré par lignes. Supposons, dans notre
exemple de document, que nous voulions ajouter une phrase aprés la
phrase se terminant par “quelques avantages”.




Exercice 13

L]
Ingertion de lignes de texte

Dans cet exemple, nous voulons ajouter la phrase: “Nous pourrions
aussi assister a une partie de football ou a un match de basketball”.

1. Placez le curseur a L = 16, C = 03 aprés “avantages”.

2. Tapez: “Nous pourrions aussi assister a une partie de football ou a un
match de b” (sans les guillemets, mais mettez les espaces). Le
curseur ira ensuite a L =17, C = 01. Arrivé 13, nous voulons insérer
une nouvelle ligne.

Appuyez surflfdlll@ pour vous mettre en mode de commande.

4. Au message W>, tapez: il IEIZIIETM . L signifie “insertion de ligne”.
Une fois que cette commande est exécutée, une ligne vierge
apparaitra sur votre document.

Tapez la fin du mot “basketball”. IERIEIE .

[ od

FOBERNTTENETE o

]
Ehers Pavl vt Jacaue

Koce
a

vrarment magnifiques en
les arbres avai

beaucoup de nous avoir accond
e . a

Y omme vous voyer,
Y OUS POULTIONS dusst A
Asketball 2

Fu attendant, encore merci pour notie

go vous embrasse.C

- LR -] L2}

La possibilité d'insérer de nouveaux mots et du texte est une
caractéristique du systéme de traitement de texte Plus/4 qui permet
réellement de gagner du temps. Avec une machine a écrire, vous seriez
obligé de retaper toute la lettre pour insérer du texte. Avec le traitement
de texte Plus/4, il vous suffit de quelques commandes simples et de
taper les corrections.

La suppression d'une ligne de texte est tout aussi simple. Supposons
que nous voulions supprimer le PS de notre lettre.




Exercice 14

Suppression de lignes/Répétition de commandes
1. Placez le curseura L =25, C = 01.

2. Appuyez surllfl<E pour vous mettre en mode de commande.

3. Aumessage W>, tapez: el IGIIIILIM . el signifie “efface ligne”. La
premiére ligne du PS est supprimée.

4. Maintenez la touche l[l€lllenfoncée et appuyez sur Q. La deuxiéme
ligne du PS est supprimée. [K<IRIIN répéte automatiquement la
frappe précédente. Cette commande est trés utile pour réduire le
nombre de frappes dans les travaux répétitifs. Faites attention
lorsque vous utilisez la commandel{<IBIR Elle répéte la frappe
precédente quelle qu'elle soit. Si vous exécutez une commande et
que vous appuyez ensuite sur [GIGIM pour une raison

quelconque K<L va répéter la frappe de IEAMLIM plutdt que la
commande.

Vous pourriez maintenant utiliser la commande sf et sauvegarder votre
document, parce que nous avons fini de faire des changements.
Cependant, pour ces exercices, vous n'avez pas besoin de conserver le
document modifié.

Félicitations, vous savez maintenant comment composer et corriger un
document, comment le mémoriser sur disque, le charger a partir d'un
disque et I'imprimer. Ce sont la les fonctions de base dont vous avez
besoin lorsque vous vous servez du traitement de texte Plus/4. Les
caractéristiques supplémentaires offertes par le Plus/4 vous
permettront de donner a votre document un format “sur mesure” et de
faire des corrections plus complexes.




SOMMAIRE

La commande ca (catalogue) vous permet d'identifier les fichiers
mémorisés, et de connaitre 'espace disponible sur une disquette.

La commande cf (charge de fichier) vous permet d’'amener un
document sauvegardé dans la mémoire pour le corriger ou l'imprimer.

La commande mp (met pointeur) sert a limiter la quantité de
mouvement de texte pendant les insertions et les suppressions.

La commande ep (efface pointeur) sert a effacer un pointeur établi par
la commande sp.

La commande en (enléve pointeurs) efface tous les pointeurs d'un
document.

La commande il (insére ligne) permet d'insérer une ligne vierge.

La commande el (efface ligne) supprime une ligne de texte.

La commande *i vous permet d'imprimer un document.

< répete la commande précédente.




LEGUN 4 Dans cette legon, vous allez apprendre:

FIXATION DES o© comment modifier les marges de gauche et de droite.
MAHGES/ O Comment établir et utiliser les tabulateurs.
CORRECTIONS o comment effectuer des déplacements rapides du curseur.

LUS ELABUBEES Le Plus/4 vous permet de composer et d'imprimer un document sans
avoir a vous embarrasser d'instructions de mise en page. Sans ces
instructions, I'ordinateur vous donne essentiellement ce que vous voyez
a I'écran, exception faite de la fonction de bouclage de mots. En
ajoutant quelques instructions simples a votre texte, vous pouvez
modifier les marges de votre document selon vos besoins.

Pour les explications qui suivent, nous allons utiliser la lettre tapée dans
les legons précédentes.




L]
Exercice 15 Changement des marges

1. Aprés avoir affiché la lettre a I'écran, vérifiez que le curseur esta L =
01, C = 01. Si nécessaire, chargez la lettre a partir de votre disquette.
Appuyez sur [IfISEA et utilisez la commande cf pour charger dans
la mémoire un document sauvegardé.

Appuyez sur KGRI -

3. Au message W>, tapez: il [EIAIIETH. Nous devons créer une ligne
au début du document, afin de pouvoir ajouter les commandes de
mise en page qui vont fixer les marges.

4. Maintenez la touche MIIGITM enfoncée, et appuyez sur le 9. Ceci
va mettre les mots que vous tapez en vidéo inverse sur I'écran.

5. Tapez: margl0;:mard75; AN Ces deux instructions disent a
I'ordinateur que lorsque le document est imprimé, il doit avoir une
marge gauche de 10 et une marge droite de 75. Les *;" et le "
indiquent au programme ou une instruction s’'arréte et o la suivante
commence. Pour que les instructions concernant les marges
fonctionnent correctement, le “;" et le *.” doivent étre placés aux
bons endroits. A ce stade-ci, votre ecran doit se présenter de la
fagon suivante:

Thers Paul et Jacaveline.C

lee\ un tres beau trajet dans le

Tet TedMirbrestallient

beaucoug de ngus avoir accorde
Malntensnt aue nou

Tlous inviter a venir savse:
quelques grands concerts cet ete et
Comme vous voyez, le monde *

n attendant, encore merci pour notre

® vous embrasse.C

- o1 M. 16

6. Pour annuler le vidéo inversé, afin de pouvoir continuer a taper
normalement, appuyez sur la touche LI . et tapez 0.




Vous avez maintenant introduit les instructions qui demandent au
Plus/4 d'imprimer le document selon vos marges plutot que les
marges standard. Essayez d'imprimer le document (IK<ERES *i). !!
doit avoir I'aspect présenté ci-dessous:

Le 5 juin 1984

Chers Paul et Jacqueline,

Aprés un trés beau trajet dans les montagnes, nous sommes arrivés
sans ennui 3 1. maison vers 9 heures hier soir. Vous aviez
raison: les montagnes sont vraiment magnifiques en cette
saison. Les edelweiss commencaient juste 3 fleurir, et les
arbres avaient des feuilles vertes.

Merci beaucoup de nous avoir accordé 1'hospitalité la semaine
dernidre 3 Carole et 3 moi-méme. Maintenant que nous sommes de
retour dans la ville, nous aimerions vous inviter 3@ venir passer
quelques jours ici avec nous. I1 y aura queiques grands concerts
cet &té& et nous savons que vous aimez beaucoup la musique. Comme
vous voyez, le monde "civilisé®” a quand méme quelques avantages.

En attendant, encore merci pour notre merveilleux sé&jour.
Je vous embrasse.
Charles

P.S. Je vous enverrai les photos de la truite de Paul dés
qu'elles seront développées.

Vous vous souvenez sans doute qu'il y a diverses fagons de déplacer le
curseur dans votre document. Vous pouvez utiliser les touches de
direction, [RAMLTE. EIREKEILTE. et . D'autre part, la
touche [CLOLIA rameéne le curseur a la ligne 1, et la touche

) améne le curseur a la derniére ligne de votre
document. Ces deux touches vous permettent de vous déplacer
rapidement a l'intérieur du document.




Exercice 16

Exercice 17

Home et Cir

1. Maintenez la touche IHIIEM enfoncée, et appuyez sur la touche
[MGYLTIA - Le curseur va jusqu'a la derniere ligne de votre
document.

2. Appuyez sur [EE. Le curseur doit aller a la colonne 41.

3. Appuyez sur [EILIA . Le curseur se place sur L =01, C =41,

4. Appuyez sur il (ou ). Le curseur doit se trouver
surL=02,C=01.

Avec les touches IEIIIA. THGE. KB <t Kl vous pouvez vous

déplacer rapidement a l'intérieur de votre document.

Pour amener le curseur sur une colonne particuliére de votre document,
vous pouvez également utiliser les tabulateurs.

Mise en place et élimination des tabulateurs
1. Placez le curseur sur L = 01, C = 01.

2. Pour cet exemple, nous allons placer les tabulateurs sur les colonnes
5,10 et 40.

3. Placez le curseur sur C = 05.

4. Maintenez la touche enfoncée, et appuyez sur la touche
Bl . Un astérisque apparait sur la ligne pointillée se trouvant au-
dessus de la ligne d’'état de L et C sur votre écran. L'astérisque
indique qu'un tabulateur a été placé a cette position.

R s
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Ehers Paul et Jacqueline T

pres un tres beay trajet dans les mo
1 heures hier o
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quelques grands concerts cet ete et
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e vous embrasse.C
€ -
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5. Placez le curseur sur C = 10. Maintenez la touche RG]
enfoncée, et appuyez sur la touche . Un autre astérisque
apparait sur la ligne d'indicateur de tabulateur de I'écran.

6. Placez le curseur sur C = 40. Maintenez la touche
enfoncée, et appuyez sur =. Ceci établit un tabulateur sur la
colonne 40.

Maintenant que les tabulateurs sont établis, vous avez besoin d'une
méthode vous permettant de déplacer le curseur jusqu'a la position
du tabulateur.

7. Appuyez sur IRIEEETETE pour placer le curseur sur C = 01.
Appuyez sur [HIREER. Le curseur va a C = 05.

9. Appuyez de nouveau sur [HIIAMEN. Le curseur se déplace
jusqu'au tabulateur suivant, a C = 10.

10. Appuyez de nouveau sur [II[ASER et le curseur va se placer a C

= 40.
11. Appuyez de nouveau sur [IIEEEN. et le curseur va se placera C
=77.

FIIEAEEN sert a placer le curseur aux positions des tabulateurs.

Le systéme de traitement de texte vous offre également deux fagons de
retirer les tabulateurs. Pour éliminer tous vos tabulateurs, appuyez sur
KSBIA . ct tapez: et IGIATGIN . et est la commande “enléve
tabulateurs”. Pour retirer un tabulateur seulement, placez le curseur sur
sa position, et tapez IIAIEN -

Les tabulateurs sont toujours donnés par rapport aux marges que vous
avez fixées. Par exemple, si vous établissez la marge de gauche a 10 et
un tabulateur a 5, le tabulateur sera en fait a la position 15 lorsque le
document s'imprimera.
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Pour établir les marges, vous devez taper “marg#;:mard#;" en vidéo
inversé sur une ligne distincte de votre document. Le vidéo inversé est
actionné par la commande IHLIETTNEN. !l est éliminé par la
commande [HIILITHIN . Les marges n'entrent en vigueur qu'au
moment ou le document est imprimé. La position de la marge de droite
doit étre un chiffre plus élevé que celle de la marge de gauche.

La touche ( HIRE GCHITIE ) amene le curseur a la fin de
votre document,

La touche [CILIA ameéne le curseur au début de votre document.

Les tabulateurs s'établissent en plagant le curseur sur la colonne ou
vous voulez voir le tabulateur, et en tapant [HETHEN -

Pour amener le curseur a un tabulateur, appuyez sur [IIAIEE -
Pour retirer les tabulateurs, utilisez la commande et (enléve tabulateurs).

Les tabulateurs sont toujours établis par rapport aux marges.




LEGON 5 Dans cette legon, vous allez apprendre:
VISE EN PAGEDE o Comment modifier les marges a l'intérieur d'un document.
DUEUMENTS O Comment centrer une ligne de texte.
O Comment justifier le texte.
O Comment annuler un accidentel.

Dans la plupart des documents, vous ne devrez établir les marges
qu'une seule fois, au début du document. Cependant, le Plus/4 vous
permet de modifier les marges n'importe ou dans votre document. Les
exercices qui suivent illustrent cette possibilité.




Exercice 18 Changement de marges a l'intérieur d'un document

1. Tapez le texte suivant. I signifie vidéo inversé (CTRL 9). A signifie
annulation du vidéo inversé (CTRL 0). -—— signifie RETURN.

Imarg10; mard75A =—

Les marges de ce document sont établies sur 10 et 75. Cependant,
Si je veux taper un paragraphe en retrait, je peux modifier la marge
de gauche, puis taper mon paragraphe. Il faut procéder ainsi: «—

Imarg15A -—

Cette ligne et les quelques lignes qui suivent seront décalées de 5
caractéres. Lorsque je suis prét a ramener la marge a la colonne 10,
il me suffit d'insérer une nouvelle instruction pour la marge de
gauche. -—

Imarg10,A =—
Le document a maintenant de nouveau ses marges d'origine. =—

Lorsque vous avez fini de taper, votre écran doit avoir I'aspect suivant:

0 d
es marges e ce document sont etabi:
taper un paragraphe en cetras pe

art,
er_mon_paragraphe T1 taut orocder
ette '

gne et les quelques lignes gu
S, Lorsque je suis pret 3 ramencr 14
neerer uyne nouvelle instruction p

e document a maintenant de no au s




Si vous imprimez le document, il doit se présenter ainsi:

Les marges de ce document sont &tablies sur 10 et 75. Cependant,
si je veux taper un paragraphe en retrait, je peux modifier la
marge de gauche, puis taper mon paragraphe. [1 faut procéder
ainsi:

Cette ligne et les quelques lignes qui suivent seront
décalées de 5 caractdres. Lorsque je suis prét 3 ramener la
marge 3 la colonne 10, il me suffit d'insérer une nouvelle
instruction pour la marge de gauche.

Le document a maintenant de nouveau ses marges d'origine.

L'instruction marg 15 a eu pour effet de décaler les lignes de texte qui la
suivent pendant I'impression, bien qu'elles aient été tapées de la méme
fagon que les lignes précédentes. La commande marg 10 qui vient
apres ces lignes a ramené la marge a son état original.

Les marges de droite peuvent également étre modifiées a tout moment.

1. Amenez le curseur a L = 05, C = 08. Le curseur doit se trouver a la

<-— aprésle ™",

2. Mettez en vidéo inversé en tapant et tapez: :mard60:
IEALLIE - (N'oubliez-pas de taper un “:" avant mard).

3. Amenez le curseur a L = 09, C = 08. Le curseur doit se trouver sur la

<-— . aprésle ",

4. Tapez::mard75. IERILTN-

5. Annulez le vidéo inversé en tapant IIIAGIINCE -
Votre écran doit avoir maintenant I'aspect suivant:
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Si vous imprimez ce document, le paragraphe en retrait a maintenant
une marge de droite plus petite, et la derniére ligne a les marges
d'origine.

Les marges de ce document sont établies sur 10 et 75. Cependant,
si je veux taper un paragraphe en retrait, je peux modifier la
marge de gauche, puis taper mon paragraphe. Il faut procéder
ainsi:

Cette ligne et les quelques lignes qui
suivent seront décalées de 5 caractéres.
Lorsque je suis prét 3 ramener la marge 3 la
colonne 10, il me suffit d'insérer une
nouvelle instruction pour la marge de
gauche.

Le document a maintenant de nouveau ses marges d‘origine.

La capacité de modifier les marges a tout moment peut donner a vos
documents un aspect professionnel. Non seulement vous pouvez
changer les marges, mais vous pouvez aussi centrer les lignes pour les
titres et les sous-titres.
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Exercice 19 Centrage

1. Placez le curseura L =02, C =01.

2. Appuyez sur Ik et tapez: il [GIAQILTE . Nous allons d’'abord
insérer une ligne pour l'instruction de centrage.

bd

Maintenez la toucheif&lllenfoncée, et appuyez sur Q. Ceci répéte la
commande d'insertion de ligne. Nous avons maintenant deux lignes
vierges en haut du document.

4. Actionnez le vidéo inversé, en tapant [[{IAGTITEER .
5. Tapez: centre; n'appuyez pas sur [N

o

6. Le curseur étant placé aprés le ";", annulez le vidéo inversé en
tapant IMIAGTITEON . Tapez mamtenant: changement de marges

RETURN B
7. Appuyez de nouveau sur IEIRIETN. Votre écran doit avoir I'aspect
suivant:

NIRRT ae maroenc

Les marge ce document 29Nt etanl.
I‘p!l’ un par.qrapne snocetrait. e pe
er dragra Faut orocdder
lqne 5 ,, Quelques lignes gu
ar\wu! Je suis pret a ramener la
n’erer une nnuv!lle tnstruction pour

e document 3 m3intenant de nouvead




L
Si vous imprimez le document, il doit se présenter ainsi:

Changement de marges

Les marges de ce document sont établies sur 10 et 75. Cependant,
si je veux taper un paragraphe en retrait, je peux modifier la
marge de gauche, puis taper mon paragraphe. [1 faut procéder
ainsi:

Cette ligne et les quelques lignes qui
suivent seront décalées de 5 caractéres.
Lorsque je suis prét @ ramener la marge i la
colonne 10, il me suffit d'insérer une
nouvelle instruction pour la marge de gauche.

Le document a maintenant de nouveau ses marges d'origine.

L'instruction “centre” est jusqu’ici la seule instruction qui apparait sur la
méme ligne que le texte. L'instruction “centre” a pour effet de centrer
tout texte tape sur la méme ligne que l'instruction.

Non seulement vous pouvez changer les marges et centrer le texte,
mais vous pouvez aussi justifier le texte a droite, ce qui embellit I'aspect
visuel de vos documents.




Exercice 20 Justification

1. Placez le curseur a L = 01, C = 16. Le curseur doit se trouver sur la

-— ,apresle ;"
2. Actionnez le vidéo inversé ( [MINLINED ).

3. Tapez: ;justifie [CIAILETN.
4. Annulez le vidéo inversé ( [MIMEIMNEE ).

; e

a
Le r9 ge

Si vous imprimez le document, il doit avoir I'aspect suivant:

Changement de marges

Les marges de ce document sont &tablies sur 10 et 75. Cependant,
si je veux taper un paragraphe en retrait, je peux modifier la
marge de gauche, puis taper mon paragraphe. [l faut procéder
ainsi:

Cette ligne et les quelques lignes qui
suivent seront décalées de 5 caractéres.
Lorsque je suis prét 3 ramener la marge 3 la
colonne 10, i1 me suffit d'insérer une
nouvelle instruction pour la marge de gauche.

Le document a maintenant de nouveau ses marges d'origine.
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Les marges de droite sont alignées. Comme les instructions de marge
et de centrage, I'instruction de justification ne fonctionne que lors de
I'impression du document. Avec le Plus/4, les instructions de mise en
page de document ne sont appliquées que lorsque le document
s'imprime.

Pour conclure cette legon, vous allez apprendre une commande
supplémentaire qui vous permet d'annuler les suppressions de texte
accidentelles. Maintenant que vous avez travaillé avec le systéme de
traitement de texte Plus/4, vous savez probablement qu'il peut étre trés
irritant d'appuyer par accident sur au mauvais moment, et de
supprimer ainsi une ligne. Si ceci se produit, replacez le curseur au
point ou vous avez appuyé sur [EIAIELE. maintenez la touche
enfoncée, et appuyez sur @. Le texte supprimé réapparait alors.

Les instructions "marg” et “mard” peuvent s'utiliser n'importe ou dans
un document pour changer les marges.
L'instruction “centre” permet de centrer une ligne de texte.

L'instruction “justifie” produit un texte justifi€ & droite au moment de son
impression.

@ rappelle le texte supprimé par accident en appuyant sur la
touche IEIAITLE.




LEGON 6
{ECHERCHE ET
MPLACEMENT

Dans cette legon, vous allez apprendre:

0O Comment utiliser la commande de recherche.
O Comment utiliser la commande de remplacement.

Les fonctions de mise en page du traitement de texte Plus/4 peuvent
s'effectuer sur une machine a écrire. Celles-ci vous permettent de
changer les marges et de fixer des tabulateurs. Vous pourriez méme
justifier les textes avec une machine a écrire, mais vous devriez
probablement retaper vos textes pendant des heures. Les
caractéristiques du Plus/4 que nous allons aborder maintenant n'ont
pas d'équivalent sur les machines a écrire.

Vous savez qu'un document composé avec le traitement de texte
Plus/4 est stocké dans la mémoire de I'ordinateur. Vous pouvez
facilement déplacer le curseur a l'intérieur d'un document, et faire des
corrections. Mais le Plus/4 vous offre aussi la possibilité de vous
déplacer a l'intérieur d'un document selon son contenu. Avec le Plus/4,
vous pouvez rechercher un groupe particulier de caractéres ou de mots
dans un document, autant de fois qu'il y figure. Vous pouvez également
rechercher un mot et le remplacer automatiquement par un autre mot.

Supposons que vous étes en train de taper un rapport et que vous faites
toujours la méme faute d'orthographe sur le mot “Pennsylvanie”. En
utilisant la commande de remplacement, le Plus/4 va retrouver
automatiquement le mot erroné chaque fois qu'il se présente, et le
corriger.

La commande de recherche a une fonction similaire, mais elle vous
permet de changer le mot de n'importe quelle fagon.

La capacité de remplacer les mots automatiquement vous permet de
composer des documents standard, de les sauvegarder sur disque, et
de les réutiliser. Pratiquement tous les documents de format standard
(factures, notes de rendez-vous, descriptions de nouveaux produits,
communiqués de presse, etc.) peuvent utiliser avantageusement le
systeme de recherche et remplacement pour économiser du temps de
frappe.




Exercice 21

Recherche et remplacement

Pour cet exercice, nous utiliserons la lettre tapée auparavant.
1. Chargez le fichier de la lettre dans la mémoire.

2. Placezle curseura L =01,C=01.

3. Nous allons d'abord rechercher tous les cas ou le mot “Paul”
apparait dans le document.

4. Appuyez sur KR pour vous mettre en mode de commande.

5. Au message W>, tapez: ch’ .ch est la commande
“cherche”. Cette commande va trouver un mot ou une expression
particuliére dans votre texte, et placer le curseur sur ce mot ou cette
expression.

6. Aprés le message CHERCHE, tapez: ZUIM RETURN B
Le Plus/4 trouve le premier “Paul” et le fait ressortir en vidéo inversé:

Le S Juin 1984C

hers LFIM et Jacaqueline.Z

Pres un tres beay trajet dans:les mo
natson vers 3 heotes Bier 1ol

lneﬂl magnifiques en cette saison
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Rerc: b p coorde

vous voyerz, le monde

Fn attendant, encore merc: pour notre

e vous embrasse.C
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7. Au message “CONTINUE O/N?", si vous tapez O, le Plus/4 va
chercher le “Paul” suivant. Si vous tapez N, la recherche s’arréte et
le curseur se place sur "Paul” et vous pouvez corriger le document
comme d’habitude.

8. Appuyez sur O, et continuez la recherche. Dans cette lettre, le mot
“Paul” apparait deux fois. Une fois que le dernier “Paul” a été trouveé,
la ligne pointillée d'indicateur de tabulateurs réapparait au bas de
I'écran.

Lorsqu'une recherche utilise la commande ch, elle commence toujours

a la position du curseur, et continue jusqu’a ce que I'on atteigne la fin du

document. Par exemple, si vous placez le curseur & la fin de votre

document et que vous essayez de rechercher le mot “Paul”, rien ne se

L _____________________________________________________________________________________________]
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passe. En effet, le curseur était situé aprés tous les “Paul” du texte. Cet
aspect de la commande de recherche vous permet de limiter la quantité
de texte sur laquelle le Plus/4 doit faire sa recherche. Par exemple, si
vous placez le curseur au milieu d'un document, la premiére moitié du
document sera évitée pendant la recherche.

La commande de remplacement sert a faire la recherche d'un mot ou
d’'une expression, et de le remplacer par un mot ou une expression de
votre choix. Dans I'exemple qui suit, nous allons rechercher “Paul” et le
remplacer par “Jean”.

1. Placez le curseur aL = 01, C = 01.
2. Appuyez sur Il .

3. Au message W>, tapez: cr [GIRIIEIY . cr est la commande
“chercher et remplacer”.

4. Au message CHERCHE;, tapez: Paul [EIZ{ILIN.
5. Au message DEVIENT:, tapez: Jean [GIZILTN.

Si vous remplacez un mot par un mot plus long ou plus court, vous
aurez le méme genre de probléme de déplacement de texte que ce que
vous avez eu lors de l'insertion ou de la suppression de mots.
Cependant, si vous utilisez la commande mp pour placer des pointeurs
a la fin de chaque paragraphe de votre document, vous pouvez éviter
les déplacements de texte.

Essayez de remplacer “Jean” par “Jeannot”, et vous verrez comment le
texte se deplace. Remplacez ensuite “Jeannot” par “Jean”, et vous
verrez comment le texte se réaligne a nouveau correctement. Si vous
placez des pointeurs a la fin de chaque paragraphe et que vous
remplacez “Jean” par “Jeannot” de nouveau, vous constaterez que le
texte ne se déplace plus.

ch est la commande de recherche. Elle permet de retrouver un mot ou
une expression, autant de fois qu'il ou elle apparait dans un texte.

cr est la commande de recherche et remplacement. Elle permet de
retrouver un mot ou une expression dans un texte, et de les remplacer
par un autre mot ou expression chaque fois qu'ils apparaissent dans le
texte.

Pour éviter les déplacements de texte lors de I'utilisation des
commandes de recherche et remplacement, utilisez la commande mp
et placez des pointeurs a la fin des paragraphes avant d'effectuer la
recherche et le remplacement.




LEGON 7
CREATION,
INSERTION ET
SUPPRESSION
D°'UN BLOC

Dans cette legon, vous allez apprendre:

O A déplacer des blocs de texte d'une partie d’'un document a une
autre.

O A supprimer des blocs de texte.

Pour bien écrire, on a souvent besoin de réviser et de réécrire. Il est rare
que I'on soit satisfait de son premier jet. Il faut supprimer ou ajouter des
mots, allonger ou raccourcir des paragraphes, ou rajouter de nouveaux
paragraphes.

Avec une machine a écrire, réécrire signifie que I'on doit retaper. Avec
le systéme de traitement de texte Plus/4, il est plus rapide et plus facile
de réécrire qu'avec une machine a écrire, et cela ne demande qu'un
minimum de frappe supplémentaire. Le résultat, c'est que le rédacteur
peut exprimer ses pensées plus rapidement et avec plus d'efficacité.

Les commandes d'insertion et de suppression de blocs vous permettent
de deplacer des phrases ou des paragraphes d’un endroit de votre
document & un autre. Ces commandes vous permettent de réorganiser
votre document en frappant simplement quelques touches.




Exercice 22

Insertion et suppression de blocs de texte

Dans cet exercice, nous allons utiliser encore une fois la lettre tapée
précédemment.

1. Chargez le fichier de la lettre dans la mémoire.

Nous allons créer un nouveau paragraphe a la fin du document, puis
insérer ce paragraphe entre le 1€ et le 2€ paragraphe de notre lettre.

2. Placez le curseur a la fin du document, & la ligne 28.
Tapez le texte ci-dessous. Le signe -— signifie [EIANLTE.

Lorsque vous vous étes installés dans les bois aprés avoir vécu tant
d’années en ville, je me demandais ce qui vous poussait a agir ainsi.
Aprés avoir passé quelques jours a votre retraite de montagne, je
comprends pourquoi vous avez déménagé.

4. Pour insérer ce nouveau bloc de texte au bon endroit, nous devons
d'abord dire au Plus/4 que ce texte va constituer un bloc. Pour créer
un bloc, on utilise les commandes mp (met pointeurs) et cb (copie
bloc de texte).

5. Tout d'abord, nous devons placer un pointeur & la fin du bloc de
texte. Vous devrez donc amener le curseur a la ligne 31.

6. Placez ici un pointeur, en tapant K<l I mp ERITLTN.

7. Amenez le curseur au début de votre texte, a la ligne 28. Ceci est le
début du bloc.

euelaues grands concerts cet ete et

ulé'uc. Corwee vous voyez, le monde *

5.
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8. Appuyez sur IKEEIA .

9. Au message W>, tapez: cb IGIZIIEIM . cb est la commande de copie
de bloc de texte. Cette commande a pour effet de constituer un bloc




a partir du texte allant de la position du curseur au premier pointeur.
Un bloc peut comporter jusqu'a 16 lignes.

10. Une fois que le bloc a été créé, nous allons l'insérer entre le
premier et le deuxieme paragraphe.

11. Amenez le curseur sur la ligne 10.

12. Appuyez surikE A

13. Aumessage W>, tapez: ib [EIAQLIN . ib est la commande
d'insertion de bloc. Cette commande prend un bloc de texte créé
avec la commande cb et I'insére au-dessus de la ligne du curseur.
La commande ib n'affecte pas le bloc original de texte.

14. Pour supprimer le bloc original de texte a la fin de notre document,
placez le curseur a la ligne 32.

15. Appuyez sur Il .

16. Au message W>, tapez: eb IGIEILTH. eb est la commande
d'effacement de bloc. Cette commande efface tout le texte allant
de la position du curseur au premier pointeur.

Il serait possible d'insérer a d’autres endroits de votre document le bloc
de texte que vous venez d'effacer. Essayez d'utiliser la commande ib au
bas de votre texte et vous verrez réapparaitre le paragraphe que vous
avez effacé. Ceci est di au fait que, lorsque vous créez un bloc avec la
commande cb, le texte de ce bloc est copié dans une zone spéciale de
la mémoire que I'on appelle un tampon. Lorsque le bloc est inséré, il est
en fait recopié du tampon sur I'emplacement désiré dans votre
document. Méme lorsque le texte utilisé pour créer le bloc est supprimé
de votre document, if reste encore une copie du texte dans le tampon,
et il est possible de I'utiliser encore jusqu'a ce qu'un nouveau bloc soit
créé.

Comme vous pouvez placer un pointeur n'importe ot dans un
document, vous avez la possibilité de réorganiser complétement tout
votre texte.

Les commandes de création de bloc, d'insertion de bloc et de
suppression de bloc offrent toutes sortes de possibilités au rédacteur
qui désire améliorer la qualité de son travail.




SOMMAIRE

Pour déplacer des blocs de texte, il faut d’abord créer un bloc en
utilisant les commandes mp (met pointeurs) et cb (copie bloc).

Une fois qu'un bloc a été copié, il peut étre inséré dans le texte, au
moyen de la commande ib (insére de bloc).

On peut supprimer un bloc de texte, a I'aide de la commande eb (efface
bloc).

Lorsqu'on a créé un bloc, il est stocké dans une zone de la mémoire
appelée un tampon. Méme si le texte d’origine qui a servi & la création
du bloc est supprimé, une copie de ce texte est stockée dans la
mémoire tampon et peut étre réutilisée, jusqu'a ce qu'un nouveau bloc
soit créé.




LEGON 8
FUSION,
IMPRESSION,
ENCHAINEMENT

Dans cette legon, vous allez apprendre:

O Comment fusionner deux documents.

O Comment imprimer un document avec une sauvegarde
automatique.

0O Comment enchainer des fichiers multiples pour les imprimer.

Certains types de travaux, comme la préparation de contrats ou de
propositions de vente, utilisent souvent les mémes paragraphes. Avec la
commande de fusion, le Plus/4 prend des documents sauvegardés et
les fusionne avec un document en mémoire.




Exercice 23

Fusion de documents
1. Supprimez tout texte apparaissant a I'écran, a I'aide de la commande

vm (ISR vm).
2. Tapez la phrase suivante:
Ceci est le début d'un document fusionné avec un autre document.

3. Placez le curseura L =03, C = 01.
4. Appuyez sur IKERIA .

5. Au message W> . tapez: {f IGIRMLTM. {f est la commande de fusion
de fichier.

6. Au message CHARGE FICHIER:, tapez: lettre IETALEIN. Le fichier
“lettre” sera alors chargé dans la mémoire, et rajouté au texte que
nous venons de taper.

La commande de fusion de fichier est utile si vous avez des
paragraphes standard que vous utilisez trés souvent. Au lieu de retaper
les paragraphes standard, vous pouvez les fusionner avec votre texte.
La fusion ajoute toujours le fichier fusionné a la fin du document en
mémoire.

A mesure que vous vous familiarisez avec le Plus/4 et que vous
commencez a composer des documents dont la dimension dépasse 99
lignes, vous allez éprouver le besoin de enchainer ces documents
ensemble pour les imprimer, pour ne pas étre obligé de charger un
fichier puis de I'imprimer, puis de charger le suivant et de I'imprimer a
son tour, et ainsi de suite. L'instruction d’enchainement de fichier sert a
charger et imprimer automatiquement des documents reliés entre eux,
sans d’'autres interventions de 'opérateur que la commande initiale
d'impression. L'instruction d'enchainement de fichier est semblable aux
instructions de marge. Elle est tapée en vidéo inversé, et comprise dans
le texte. L'instruction d'enchainement de fichier doit se trouver sur la
derniére ligne d'un document. Pour utiliser cette instruction, il faut se
servir d'une nouvelle commande d'impression (im).




]
Exercice 24 Enchainement de fichier

1. Videz la mémoire ( IR vm) et tapez le texte ci-dessous. La
fleche horizontale =— signifie IEAGIE . | signifie vidéo inversé (
). A signifie annulation de vidéo inversé ( ):
Ceci est un petit document. =—
I ench "lettre” A -—

BBRlifep ™ docomnt

2. Appuyez surlii<EB .

3. Aumessage W>, tapez: im [GIAIEIM. im est une autre commande
d'impression. Cette commande d'impression va d'abord sauvegarder
votre texte sur disque avant de I'imprimer. Le texte est ensuite
sauvegardé automatiquement sous le nom “.tw". La commande im
évite la suppression accidentelle de votre document.

4. Une fois que le document a été sauvegardé, le Plus/4 vous donne le
message CHARGE FICHIER:. Vous pouvez alors inscrire n'importe
quel nom de fichier. Ceci signifie que vous pouvez étre en train de
travailler sur le cinquiéme document d'un enchainement, et que vous
commencez a imprimer le premier document de I'enchainement.
Aprés I'impression, le document qui se trouvait a I'origine dans la
meémoire se recharge a nouveau. Dans I'exemple, cependant, nous
allons simplement recharger “.tw".

5. A ce stade-la, le premier document s'imprime. Une fois qu'il est
imprimé, la lettre va étre chargée automatiquement dans la mémoire,
et aussi s'imprimer. Aprés l'impression, le premier document est
rechargé dans la mémoire.




Il n'y a pas de limite au nombre de documents que I'on peut enchainer
ensemble, si ce n'est I'espace dont on dispose sur la disquette. D'autre
part, toutes les instructions de mise en page du premier document
seront reportées sur les documents suivants dans I'enchainement. Par
exemple, essayez d'ajouter des marges de 10 et de 75 au document se
trouvant en mémoire. Le document imprimé qui sera produit doit avoir
I'aspect suivant:

Il est possible d'enchainer des documents sur plusieurs disquettes, en
insérant une instruction de pause juste avant I'instruction
d'enchainement de fichier. Lorsque la pause se produit, vous pouvez
echanger les disquettes et continuer I'impression.




SOMMAIRE

La commande ff (fusionne fichier) vous permet de combiner des
documents.

La commande im (impression et sauvegarde) imprime le document en
mémoire, aprés I'avoir sauvegardé sur disque sous le nom de fichier

“.tw".im vous permet d'éviter la suppression accidentelle de votre
document.

ench est une instruction de mise en page qui charge automatiquement
le document enchainé pendant I'impression. L'information concernant

les marges du premier document est reportée sur les documents
suivants de la chaine.




LEGON 9
FONCTIONS
DIVERSES DE
TRAITEMENT DE
TEXTE

Suppression d’un
fichier

Insertion d’une
nouvelle page

Dans cette legon, vous allez apprendre:

O Comment supprimer un fichier.

Comment introduire une nouvelle page.

Comment numéroter les pages.

Comment établir la longueur des pages et la dimension du papier.

0O 0O o a

Comment faire une pause pendant I'impression.
O Comment insérer des caractéres ASCII.

Cette legon présente sous forme de résumé les autres fonctions de
traitement de texte. Les commandes présentées dans cette legon ne
s'utilisent pas aussi souvent que les autres commandes.

Il est possible de supprimer des fichiers d'une disquette, avec la
commande df. Pour utiliser cette commande, appuyez sur (<l I et
tapez df. Au message DETRUIS FICHIER:;, tapez le nom du fichier que
vous désirez supprimer. Une fois qu'un fichier est supprimé du disque, il
n‘est plus possible de le rappeler.

La longueur de page normale d'un document Plus/4 est 60 lignes.
C'est-a-dire que normalement, une fois que I'on a imprimé 60 lignes de
texte, 'imprimante passe a la page suivante. Dans certains cas,
cependant, vous pouvez avoir besoin de commencer une nouvelle
page. En plagant I'instruction pagesuiv, en vidéo inversé a un endroit
quelconque de votre document, vous pouvez commencer une nouvelle
page a partir de ce point. Par exemple, le document ci-dessous
s'imprimera sur deux pages:

Ceci se trouve sur la page 1.
pagesuiv

Cette ligne commence sur une nouvelle page.




rouve sur la page 1.C
e Sne commance sur une nouvelle

Iméros de pages Le Plus/4 offre la possibilité de numéroter les pages d’'un document,
avec l'instruction pagac. Normalement, cette instruction est ajoutée au
| début du document, en vidéo inversé.

I’ Pages de ce dooument seront numer




Lorsque l'instruction pagac se trouve dans votre document, le numéro
de page va s'imprimer au bas de chaque page, en commencant par la
page 1. La pagination continue également sur les documents
enchainés.

Si vous désirez commencer la pagination avec un numéro de page
autre que le numéro 1, vous pouvez utiliser I'instruction tixep. Cette
instruction est tapée en vidéo inversé n'importe ou dans votre texte.

s pages de ce documant jeront numgr
? praltirateiseoortars 13 R0mera

Le premier numéro de page a s'imprimer utilise alors le numéro établi
par l'instruction fixep. Les numéros des pages qui suivent commencent
a partir de ce nombre. Cette instruction est utile si vous désirez imprimer
des pages particulieres au milieu d’'un document a pages muiltiples.

Etabllssement de La longueur de page normale d'un document Plus/4 est 60 lignes. La
dimension de la feuille est 66 lignes. Cependant, ces deux dimensions
la |0llﬂll8lll' de peuvent étre modifiées a volonté.
page et de la

L'instruction fpapler sert & modifier la dimension de la feuille. La feuille
dimension du standard de 11 pouces comprend 66 lignes. Il y a donc 6 lignes par

papler pouce.

L'instruction Ipage sert a modifier le nombre de lignes imprimées par
page. En diminuant la longueur de page, vous pouvez ajouter une marge
plus importante au bas de votre page. Par exemple, une dimension de
feuille de 66 et une longueur de page de 55 laissent une plus grande
marge au bas de chaque page de votre texte. La longueur de page doit
toujours étre inférieure a la dimension de la feuille.

On doit utiliser les deux commandes (fpapier et Ipage) au début du
document, en vidéo inversé et en minuscules, comme dans I'exemple
ci-dessous:

Ipage55;:fpapier60;




Pause
d’impression

e documant aura yne longueur de page

S et sera utilise sur du_papier
g!'Uz! longueur de 18 pouces.C

Le Plus/4 peut utiliser diverses imprimantes. Si vous utilisez une
imprimante qualité lettre avec roue d'impression amovible (pour les
formules ou les langues étrangéres), l'instruction de pause permet
d'arréter I'impression pour pouvoir changer de roue. Une fois que vous
avez changé la roue, il suffit d’appuyer sur pour continuer
l'impression. L'instruction pause est inscrite en vidéo inversé, en
minuscules, et placée a I'endroit du texte ou vous désirez que la pause
se produise, comme dans I'exemple ci-dessous:

L'imprimante continuera a imprimer jusqu'a ce qu'elle atteigne une
pause.

pause

Cette ligne pourrait étre une formule utilisant une roue d'impression
différente.

pause
Cette ligne reprendrait le style d'impression original.

- rimante continuera & ImPrimer Jju
!*i ligne pourrait étre une formle
nte

@efte 1i9ne reprendrait le style d 1m




Insertion de
aractéres ASCII

Si vous vous servez d'une imprimante a alimentation feuille a feuille,
I'instruction “pausepage” tapée en minuscules, en vidéo inversé et
insérée au début de votre document, a pour effet d'arréter I'impression a
la fin de chaque page, afin de vous permettre d'insérer une nouvelle
feuille de papier. Pour continuer l'impression, appuyez sur [EIRITETN -

pausepage;:marg10;:mard75;
Sur ce document, I'impression s'arrétera a la fin de chaque page.

L'instruction “asc” vous permet d'insérer des caractéres ASClI dans
votre texte. Vous pouvez ainsi profiter des diverses caractéristiques de
votre imprimante telles que I'impression en italique, le soulignement, les
caracteres gras, etc...

Par exemple, pour provoquer I'impression en italique sur 'imprimante
MPS 801, vous envoyez un ASCII 14, votre texte, et un ASCII 15 pour
annuler I'impression en italique. Dans I'exemple qui suit, le texte se
trouvant entre les deux commandes “asc” sera imprimé en caractéres
italiques: asc14; ceci sera en italique. asc15;

CEEANCec: rers an 1talique PEEAMIT

Vérifiez dans votre manuel d'imprimante quelles autres caractéristiques
vous pouvez utiliser. Une commande “ASC" peut s'accompagner de
plusieurs caractéres ASCII. Par exemple, asc27,65;32.




HAlTEMENT DE vous avez maintenant appris comment utiliser la plupart des
TEXTE' commandes principales du traitement de texte Plus/4. La liste ci-

| * dessous présente en ordre alphabétique les commandes et les

} SOMMMRE instructions que vous avez apprises.

Mouvement du Les touches de direction déplacent le curseur dans la direction indiquée
curseur/touches P 'es fleches.

spéciales cLR (SHIFT CLR/HOME)
Ameéne le curseur au bas de votre texte.

CTRL =
Fixe un tabulateur.

CTRL 9
Met en vidéo inversé pour les instructions de mise en page.

CTRLO
Annule le vidéo inversé.

DEL
Supprime le caractére se trouvant a gauche du curseur.
1

Améne le curseur a la marge gauche.

f2
Amene le curseur vers la droite, a la colonne 41.

HOME
Ameéne le curseur a la premiére ligne de votre texte.

INSERT (SHIFT INS/DEL)
Insére de I'espace a la droite du curseur.

RETURN
Met fin a une ligne.




SHIFT RETURN
Ameéne le curseur a la marge gauche.

SHIFT =

Touche de tabulation

Met en mode de commande

Annule un RETURN accidentel.

Répéte la commande précédente.




Commandes de
traitement
de texte

Toutes les commandes doivent étre précédées deflf<lIA . puis tapées
en minuscules.

ca — Catalogue

Donne le contenu d'une disquette, et montre combien il y a d’espace
disponible sur le disque en blocs. Un bloc égale 254 caractéres.

cb — création bloc de texte

Sert a identifier un bloc de texte a insérer a un autre endroit de votre
document, avec la commande ib. La commande mp sert a identifier la
fin du bloc. Le bloc commence a la position du curseur.

cf — Chargement d'un fichier

Charge un fichier de la disquette sur la mémoire. Une fois chargé, le
fichier peut étre corrigé ou imprimé.

ch — Cherche un mot ou une expression
cr — Cherche et remplace des mots ou des expressions

df — Destruction fichier
Supprime de fagon permanente un fichier situé¢ sur le disque.

eb — Effacement bloc de texte

Supprime le texte, de la position du curseur jusqu’au pointeur suivant.
Les pointeurs sont établis par la commande mp.

el — Effacement ligne

en — Enlévement pointeurs
Supprime tous les pointeurs créés par la commande mp.

ep — Effacement pointeur
Enléve un pointeur établi par la commande mp.

et — Enlévement tabulateurs

ff — Fusion fichier

Prend un document (fichier) sauvegardé sur disque, et I'ajoute au
document se trouvant en mémoire.




*I — Impression du document en mémoire.

ib — Insertion bloc de texte

Insére, & la position du curseur, un bloc de texte créé par la commande
cb. Un bloc peut avoir jusqu’'a 17 lignes de longueur.

id — Initialisation disque

Commande utilisée lors du chargement d'un fichier a partir d'une
disquette, et de la sauvegarde de ce fichier sur une nouvelle disquette.
L'instruction id doit étre donnée juste avant l'instruction de sauvegarde.

il — Insertion d'une ligne de texte

im — Impression de document

Sauvegarde sur disque le document se trouvant en mémoire, avec le
nom “.tw", puis vous permet de charger un document quelconque et de
I'imprimer. Cette commande doit étre utilisée avec des fichiers
enchainés.

mp — Mise en place de pointeurs

Met un pointeur sur la ligne du curseur. Les pointeurs servent a créer
des blocs, a les supprimer, et a empécher I'ensemble du document de
se déplacer lors d'insertions ou de suppressions.

sf — Sauvegarde de fichier

Sauvegarde sur une disquette le document se trouvant en mémoire.
+vm — Vidage mémoire

Sert a effacer ou supprimer un document se trouvant en mémoire.




Instructions de
nise en page de
document

Ces instructions ne sont exécutées que pour I'impression d’'un
document. Elles sont insérées dans le texte en vidéo inversé, et tapées
en minuscules. Le caractére *;” sert a séparer les instructions multiples
se trouvant sur la méme ligne. Le caractére “;" met fin a l'instruction.

asc

Permet d’envoyer un caractére ASCII a I'imprimante. On utilise les
caractéres ASCII pour des textes en italique ou en caractéres gras.
autres

Utilisé avec les imprimantes autres que Commodore, pour ramener le
jeu de caractéres aux caractéres ASCII.

boucac (bouclage actif)

Actionne le bouclage de mots.

boucin (bouclage inactif)
Annule le bouclage de mots.

centre
Centre le texte sur la méme ligne que la commande.

ench

Sert a enchainer les documents au moment de I'impression. Le
document enchainé est chargé et imprimé automatiquement sans
intervention de I'opérateur. Exemple: ench lettre.

finjust

Met fin a la justification a droite.

fixep (fixe numéro de page)

Fixe le numéro de la premiére page a imprimer. Cette instruction s'utilise
en combinaison avec l'instruction “pagac”.

fpapler (format papier)

Modifie la dimension du papier utilisé. Sans cette instruction, la
dimension est automatiquement établie a 66 lignes (11 pouces).
Exemple: fpapier50;

justifie

Justifie le texte a droite.




Mise en page
automatique

Dimension de
document

Ipage (longueur page)

Modifie le nombre de lignes imprimées sur une page. Sans cette
instruction, ce nombre est automatiquement 60. Exemple: Ipage 55;
mard (marge droite)

Fixe la marge de droite. Exemple: mard75;

marg

Fixe la marge de gauche. Exemple: marg10;

pagac (pagination active)

A pour effet d'imprimer le numéro de la page au bas de la page.
pagesuiv

Fait passer I'impression a la page suivante.

pagin (pagination inactive)
Annule la commande “pagac”.

pause (pause d'impression)
A pour effet d’arréter I'impression, jusqu'a ce qu'on appuie sur RETURN.

pausepage (pause en fin de page)
A pour effet d'arréter 'impression a la fin de chaque page.

Les parameétres de mise en page ci-dessous sont ceux qui sont donnés
automatiquement par Plus/4 s'il n'y a pas d'instruction de mise en page
dans votre document:

Marge de gauche — 0

Marge de droite — 77
Longueur de page — 60 lignes
Format de papier — 66 lignes
Pas de justification a droite
Bouclage actif

99 lignes de 77 caractéres par ligne.
22 lignes de 37 caractéres sont visibles sur I'écran a tout moment.




CHIFFRIER

Le terme “chiffrier” n'illustre pas toujours parfaitement les utilisations
que I'on peut faire de ce programme. Le nom est emprunté des grandes
feuilles de papier vert a colonnes multiples sur lesquelles les
comptables alignent leurs rangées et leurs colonnes de chiffres pour
faire des calculs. La commande qui permet de passer du traitement de
texte au chiffrier est la commande “ac” (au chiffrier).

Une fois que vous étes dans le chiffrier, vous remarquerez qu'il est
identique a une feuille de papier ligné, avec des rangees et des
colonnes identifiées par les lettres “R" et “C". Chaque croisement de
rangée et de colonne constitue une “cellule” dans laquelle on peut
trouver un nombre, un label tel que “VENTES" ou le résultat d'un calcul.

L'usage le plus courant des chiffriers est constitué par les états
financiers, dans lesquels les colonnes représentent les mois de 'année,
et les rangées divers comptes ou données financiéres. Ensuite, une fois
que ce modeéle est établi, si I'on veut changer par exemple le montant
des ventes, tous les autres montants du chiffrier qui sont fonction des
ventes (comme les profits) changent en conséquence. Nous avons
essayé de démontrer non seulement les applications financiéres
standard du chiffrier, mais aussi quelques applications pour la vie de
tous les jours. Par exemple, vous pourriez en faire un compteur de
calories, qui vous dit combien de calories vous consommez, selon votre
poids et selon ce que vous faites.

Le chiffrier, ou programme de calcul, qui se trouve dans le Plus/4
contient toutes les caractéristiques classiques des chiffriers, plus
quelques autres. Mais, comme dans le cas du traitement de texte, nous
nous sommes efforcés d'en faire un outil simple a apprendre et a
utiliser. Le guide est ici trés important, car il enseigne par des exemples.
Lorsqu'on apprend tous les avantages qu'offre le chiffrier, on n'est
quelquefois limité que par son imagination. On peut se servir de cet outil
pour toutes sortes de calculs, depuis le traitement de données
financieres complexes, jusqu'a I'enregistrement des points d'une
compétition sportive.

Les avantages d'un logiciel intégré se révélent pleinement lorsque vous
réalisez la facilité avec laquelle vous pouvez prendre des chiffres du
chiffrier et les placer dans un document du programme de traitement de
texte. Cette capacité d'intégration est particulierement visible lorsqu'on
separe I'écran en deux parties, ce qui permet d'observer simultanément
le traitement de texte et le chiffrier. Vous pouvez maintenant établir une
correspondance entre les deux systémes, et voir les nombres du




ITRODUCTION

chiffrier “voler” littéralement dans le texte en traitement. Ce qui prouve
bien qu'il est possible de faire deux choses a la fois avec un petit
ordinateur!

Encore une fois, prenez le temps de lire le guide et de faire des
exercices avec des exemples simples avant d'essayer d'équilibrer le
budget national.

Le chapitre qui suit vous présente le chiffrier du Plus/4. Si vous ne
savez pas ce que c’est qu'un chiffrier, une bréve présentation vous
aidera a assimiler quelques notions de base.

La meilleure fagon de se familiariser avec un chiffrier, c'est de s'en
servir. C'est pourquoi la suite du chapitre est constituée d'un guide
d’'auto-enseignement qui vous apprendra comment utiliser les fonctions
offertes par le chiffrier Plus/4. Vous apprendrez comment créer votre
propre chiffrier. De plus, trois modéles de chiffrier sont présentés a
I'annexe B. Ces modeles montrent quelques-unes des capacités du
chiffrier Plus/4, et devraient stimuler votre propre imagination.

A la fin du chapitre, vous trouverez un sommaire de toutes les
commandes de chiffrier. La section de référence contient des
informations supplémentaires.




’
IU EST-CE UU'UN Un chiffrier est une version informatisée de la tablette de brouillon du
CHIFFRIER comptable. Au lieu de vous servir d'un crayon et d'une calculatrice pour
faire les calculs, vous utilisez le clavier et I'écran de I'ordinateur.
Comme dans le cas d'un document de traitement de texte, les données
inscrites sur un chiffrier peuvent étre sauvegardées sur disque et
rechargées dans la mémoire pour utilisation ultérieure.

La composante de base d'un chiffrier, c'est la cellule, constituée par
I'intersection d'une rangée et d'une colonne. Le chiffrier Plus/4 vous
donne un maximum de 850 cellules (17 colonnes x 50 rangées).
Chagque cellule peut renfermer des nombres, du texte ou des formules.
Les nombres se trouvant dans une cellule peuvent s'additionner, se
soustraire, se multiplier ou se diviser. Les chiffres d’'une colonne ou
d'une rangée peuvent s'additionner, la somme étant ensuite placée
dans une nouvelle cellule.

Les cellules sont identifiées par deux numéros: un numéro de rangée et
un numéro de colonne. Par exemple, 10;5 est la cellule située a
I'intersection de la rangée 10 et de la colonne 5. L'illustration ci-dessous
représente le chiffrier Plus/4.

457.551473

58 17 AulO




Les chiffriers ont de nombreuses applications, comme par exemple:
O les budgets

les registres de livres de cheques

les calculs de paiement de préts et d’hypothéques

le calcul de la valeur d'un investissement

le suivi des cotes de la Bourse

les états de profits et pertes

la préparation des déclarations d'impot

les rapports de dépenses

0O0O0OO0OO0OO0DO0

Les principaux avantages des chiffriers sont les suivants:

O Simplicité des corrections — si vous changez un nombre sur le
tableau de calcul d'un comptable, vous devez effacer vos chiffres
et recalculer les totaux qui sont fonction du nombre que vous
avez changé. Avec un chiffrier, vous pouvez simplement changer
le nombre, et tous les calculs sont refaits automatiquement.

O Reéutilisation — une fois qu'un modéle de chiffrier est créé, on
peut le réutiliser avec de nouvelles données. Par conséquent, les
chiffriers sont pratiques pour les projections avec hypothéses
variables, les analyses, ou les budgets qui utilisent les mémes
données avec des maodifications mineures.

O Exactitude — une fois que toutes les formules d'un chiffrier sont
en place, vous n'avez plus besoin de vous inquiéter de
I'exactitude des calculs. Si vous changez un nombre et recalculez
les réponses, vous n'avez pas a vous inquiéter des fautes.
L'ordinateur ne fait jamais d'erreur.

O Lisibilité — un chiffrier peut s'imprimer avec une imprimante
d'ordinateur. A la différence de calculs faits a la main, un chiffrier
imprimé est toujours lisible.

Tout ce qui peut se faire dans un tableau a colonnes peut se faire sur
un chiffrier. De plus, certaines choses que I'on ne fait généralement pas
parce qu'elles prennent trop de temps peuvent également se faire sur
un chiffrier. La plupart des gens trouvent que, plus ils utilisent un
chiffrier, plus ils lui trouvent d'applications.




GUIDE D’'AUTO- e chiffrier Plus/4 utilise beaucoup des commandes du traitement de
ENSEIGNEMENT texte Plus/4. Si vous connaissez bien le traitement de texte Plus/4,
vous éprouverez peu de difficulté & comprendre le chiffrier Plus/4.

Le guide d'auto-enseignement du chapitre qui suit est semblable au
guide consacré au traitement de texte dans le chapitre précédent.
Chaque legon fait appel aux notions et aux exemples présentés dans
les legons précédentes.

Comme dans le cas du chapitre sur le traitement de texte, n'essayez
pas d'assimiler I'ensemble du chapitre en une seule séance, si vous
n‘avez pas déja une bonne expérience des chiffriers. Procédez
lentement et répétez chaque nouvelle opération plusieurs fois. A la fin
de chaque legon, vous trouverez un sommaire de tous les points
abordés dans la legon. Ces sommaires vous offrent des points d'arrét
pratiques pour vous entrainer. Une fois que vous maitrisez bien un
aspect du programme, passez a la legon suivante.

Toutes les commandes du chiffrier Plus/4 ne sont pas expliquées dans
le guide d'auto-enseignement. Cependant, elles sont expliquées dans le
sommaire de la fin du chapitre. Vous trouverez également des détails
supplémentaires dans la section de référence du manuel.




MISE EN
MARCHE

1. Assurez-vous que votre ordinateur, de méme que I'unité de disque,
l'imprimante, I'écran de contréle ou I'écran de télévision sont
correctement branchés et allumés.

2. Pour effectuer les exercices du chapitre, vous aurez besoin d'une
disquette formatée. Vous pouvez également prendre pour ce chapitre
la disquette utilisée dans le chapitre précédent. Si vous n'avez pas
de disquette formatée, vous trouverez a I'annexe A ou dans votre
manuel de disquettes les instructions de mise en forme.

3. Mettez en service le logiciel Plus/4 en appuyant sur la touche il.
Une fois que le message SYS est affiché, appuyez sur [EIRIETE-

A ce stade-la, vous étes dans le systéme de traitement de texte.
Vous avez besoin d'une commande pour passer du traitement de
texte au chiffrier.

4. Appuyez surllf[&ll pour passer en mode de commande.
5. Au message W>, tapez: ac IGIRIGI. “ac” signifie “au chiffrier*.
e




LEGON 1
CLAVIER ET
ECRAN

Dans cette legon, vous allez apprendre:

O Comment I'écran est organisé.

O Comment utiliser le curseur et les touches de fonction pour vous
déplacer a l'intérieur d'un chiffrier.

0 Comment introduire des chiffres dans une cellule.
O Comment utiliser la commande “va".
0O Comment utiliser la commande “org".

Le chiffrier Plus/4 est divisé en 17 colonnes et 50 rangées. Seulement 3
colonnes et 12 rangées sont visibles sur I'écran a un moment donné.
L'intersection d'une rangée et d'une colonne est appelée une cellule. Le
grand bloc curseur vous indique dans quelle cellule vous vous trouvez.
Au-dessous des cellules se trouve la ligne d'état. Au-dessous de la
ligne d'état se trouve la ligne d'entrée des commandes et des données.
Un petit curseur se trouve sur la ligne de commande, pour montrer ce
que vous tapez au clavier.

La ligne d'état montre la position de la cellule, le type de données
représenté par la cellule, le nombre de rangées et de colonnes du
chiffrier. Elle précise d'autre part si vous étes en mode de calcul manuel
ou automatique. Au-dessous de la ligne d'état se trouve la ligne d'entrée
des commandes et des données.




Exercice 1 Entrée de données; déplacement d’une cellule a une autre.
1. A ce stade-ci, votre écran doit avoir I'aspect suivant:

Le curseur se trouve dans la cellule 1;1.

2. Tapez: 100. Ce que vous tapez apparait seulement sur la ligne de
commande.

Appuyez sur [GIAILIE. Les données que vous venez d'inscrire se
trouvent maintenant a la rangée 1, colonne 1. Pour introduire des
données dans une cellule, vous devez appuyer sur la touche
AT . A partir d'ici, les cellules seront représentées par deux
nombres séparés par un *;". Le premier nombre représente la
rangée, et le second nombre la colonne. “1;1" représente la cellule
située a la rangée 1 et a la colonne 1.

Ld

te

Appuyez sur la touche de descente du curseur. Le curseur de cellule
passe a la position 2;1, et l'indicateur de ligne d'état passe a 2;1.

Tapez: 200 .

6. Appuyez sur [EE. Le curseur passe a 2;2. Si vous appuyez de
nouveau sur A le curseur passera a 2;3. On se sert de f2 pour se
déplacer d'une cellule vers la droite.

o




7. Appuyez deux fois sur [l et le curseur reviendra a 2;1. On se
sert de f1 pour se déplacer d'une cellule vers la gauche.

8. Appuyez sur la touche de déplacement vers la droite du curseur. A
I'intérieur d'une cellule, les touches de déplacement horizontales du
curseur et la touche d'insertion et suppression fonctionnent de la
méme fagon que dans le systéeme de traitement de textes. On peut
se servir de ces touches pour corriger les données introduites dans
vos celiules.

9. Maintenez la touche de descente du curseur appuyée, jusqu'a ce
que vous atteigniez la rangée 16. Les données que vous avez
introduites sortent alors de I'écran par le haut. Le chiffrier
fonctionne de ce point de vue comme le traitement de texte, en ce
sens que, a tout moment, vous ne voyez qu‘une portion de toute
votre zone de travail. Les deux nombres que vous avez introduit
auparavant sont toujours dans le chiffrier, mais ils ne sont plus
affichés a I'écran.

Le chiffrier dispose comme le traitement de texte d'un mode de
commande qui vous permet d'effectuer certaines opérations spéciales,
comme la sauvegarde de fichiers ou le déplacement rapide vers une
cellule particuliére.

10. Appuyez surliSEll[d . Ceci vous met en mode de commande.

11. Au message C>, tapez: val:! [EIAIGIM. La commande “va" vous
permet donc d’amener le curseur a une cellule particuliére.

Soto




12.

13.
14.

Appuyez sur [EE. jusqu’a ce que le curseur se trouve a la colonne
8.

Appuyez surifl<EBEE pour vous mettre en mode de commande.

Au message C>, tapez: org IEIRILTE. La commande “org" améne
le curseur a la cellule 1;1.




SOMMAIRE

Le chiffrier dispose de 50 rangées et 17 colonnes.
L'intersection d'une rangée et d’une colonne est appelée une cellule.

La ligne d'état indique la position du curseur de cellule et le type de
donnée de la cellule dans laquelle le curseur se trouve.

HIATLITE a pour effet d'introduire les données dans une cellule.

On se sert des touches de montée et descente du curseur et des
touches [KE et il pour passer d’'une cellule a une autre.

On peut utiliser les touches de directions horizontales du curseur et la
touche insertion et suppression ( ITEEN ) pour se déplacer a
I'intérieur d'une cellule, de la méme fagon qu'avec le systéme de
traitement de texte.

déclenche le mode de commande.

“va" est une commande qui amene le curseur a une cellule particuliere.
Par exemple, va3;4.

“org" est une commande qui rameéne le curseur a la position 1;1.




LECON 2
'ENTREE DE
INNEES SUR UN
EXEMPLE DE
CHIFFRIER

Exercice 2

Dans cette legon, vous allez apprendre comment:

O Supprimer un chiffrier de la mémoire.
Entrer du texte.

Copier une cellule.

Entrer des chiffres.

Entrer des formules.

Utiliser la commande *“cof".

0 00OD0D0OO0DQDOD

Utiliser la commande “auto”.
0O Sauvegarder un chiffrier sur disque.

Cette legon est longue et contient de nombreux renseignements utiles.
Prenez tout votre temps pour bien comprendre toutes les notions
présentées.

Maintenant que vous savez comment déplacer le curseur, vous étes
prét a établir votre premiére application de chiffrier. Vous allez créer un
simple registre de livre de chéques, pour calculer automatiquement le
solde du compte. Cependant, avant de commencer, nous devons
d'abord supprimer les exemples tapés auparavant.

Suppression d'un chiffrier en mémoire

La suppression d'un chiffrier en mémoire fonctionne de la méme fagon
que la suppression d'un document en traitement de texte. On utilise
pour cela la commande “vm".

1. Appuyez surlifl<lll@ pour vous mettre en mode de commande.

2. Au message C>, tapez: vm [GIANLLE. “vm” est la commande “vide
mémoire”.
3. Au message “"ETES-VOUS SUR? O/N", si vous tapez "O" les

données seront supprimées. Si vous tapez “N", les données resteront
intactes. Tapez “O".

Vous étes maintenant prét a introduire votre registre de livre de
cheques.

Normalement, pour une écriture de livre de chéques, on inscrit la date,
une description du paiement, le numéro de chéque, le montant du
chéque ou le montant du dépét, ou le solde. Le livre de chéques de
notre chiffrier va présenter les mémes données. La différence principale
est que le chiffrier va calculer automatiquement le solde du compte.




Exercice 3

Introduction de texte et copie de cellules

Pour créer un livre de chéques, tout comme pour n'importe quel
chiffrier, il faut commencer par inscrire les titres des colonnes.
L'inscription de texte est trés semblable a 'inscription de nombres et
demande que I'on appuie surE<ERl avant de taper le texte.

1. Vérifiez que le curseur est a la position 1;1. Appuyez maintenant deux
fois sur [[E. pour faire passer le curseur a 1;3.

2. Appuyez surlii<EBlE . pour passer en mode d'entrée de texte.
3. Tapez: chéquier [CTAMGIN-

Une cellule peut afficher un maximum de 11 caractéres. Cependant,
une cellule de texte peut contenir jusqu'a 36 caractéres. Remarquez la
barre verticale se trouvant a gauche du mot “TEXTE" sur la ligne d'état.
Cette barre indique le point de rupture pour les caractéres affichés dans
une cellule. Les caractéres entrés dans une cellule particuliére jouent
un réle plus important lorsque le chiffrier est imprimé. A ce stade-ci,
votre eécran doit avoir I'aspect suivant:

4. Appuyez surlflSll@ . Ceci vous met en mode de commande.
5. Tapez: va3:! [GIAQLEI . Le curseur va alors a la position 3;1.
6. Appuyez surlifSlll pour passer en mode texte.




7. Tapez: # chéque [CIALLEIE.
8. Appuyez sur K&

9. Appuyez sur lISEIEA . et tapez: date IGIAILTH. A ce stade-ci, votre
écran doit avoir I'aspect suivant:




L____________________________________________________________________________}
10. Appuyez sur KA.

11. Appuyez surlISEEE et tapez: desc. [ERAILTE.

12. Appuyez sur EA.

13. Appuyez sur KSR et tapez: mont. dép. IEIRATTTN-

14. Appuyez sur [EE. Appuyez surlif<Ellll. et tapez: mont. che.
[ RETURN §

15. Appuyez sur [KE. Appuyez sur KGRI et tapez: solde [IEIRILEIE-
16. Appuyez surlKSEH et tapez: va4;1 AL

17. Pour que notre registre de cheques soit plus facile a lire, nous
allons souligner les titres des colonnes. Appuyez surll<EIRE et
tapez: __ IGIAMGIN . L'écran doit avoir maintenant 'aspect suivant:

18. Appuyez sur [fA. Le curseur doit se trouver a 4;2. Nous voulons
allonger les soulignements, afin de souligner tous les titres de
colonnes. Nous pourrions taper les soulignements dans chaque
cellule. Cependant, Plus/4 nous donne la possibilité de copier des
données d'une cellule sur une autre, avec la commande “copie”.
Cette commande vous évite beaucoup de frappe répétitive.

19. Appuyez sur[fGE. Au message W>, tapez: copied;! [ERILTHE.
La commande “copie” a pour effet de copier toutes les données de
la cellule indiquée sur la cellule du curseur.




Exercice 4

20. Comme dans le cas du traitement de texte, le chiffrier dispose
aussi de la commandel{<llIlN - Cette commande a pour effet de
répéter la commande précédente, ce qui réduit le nombre de
frappes. Appuyez sur [EE. pour passer a 4;3. Maintenant,
maintenez la toucheif&llenfoncée et appuyez sur Q. La
commande “copie 4;1" est répétée, et les soulignements
s'inscrivent dans les cellules.

21. Continuez d'appuyer sur ctIf<ER . jusqu'a ce que vous
arriviez a 4,6.

MW LT 8S

A ce stade-ci, vous avez introduit tous les titres de votre rapport. Vous
étes maintenant prét a introduire les données de votre chéquier.
Comme vous l'avez vu, l'introduction de chiffres est trés comparable a
l'introduction de texte. Le Plus/4 se met automatiquement en mode
entrée numeérique pour chaque cellule, si bien qu'il n'est pas nécessaire
d'appuyer sur une touche quelconque pour mettre le mode numérique
en service. Cependant, si vous avez besoin de vous mettre en mode
entrée numérique, il vous suffit d'appuyer surlk<IBCE .

Introduction de nombres et de formules

1. Placez le curseur sur 5;1.

2. La premiére écriture sera celle du solde de départ.
3. Appuyez sur [E. pour passer a 5;2.

4. Appuyez surfSEEE et tapez: 1/ [EADNLTR.




5. Appuyez sur [fEA. Appuyez surlii<ElRE et tapezE solde dép.
| RETURN B

6. Appuyez sur et passez a 5;6.

7. Tapez: 600 [EIRIIEIM RETURN. L'écran doit avoir I'aspect
ci-dessous: *

(1
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8. Vous étes maintenant prét a inscrire le premier chéque. Placez le
curseur sur 6;1. Utilisez pour cela la touche [} ou la commande

va .

9. Appuyez surffSEBEE et tapez: 100 AL Bien que le numéro
de chéque soit numérique, nous le tapons comme du texte, afin
qu'il soit justifié a gauche dans la cellule. Normalement, ce qui est
texte est justifié a gauche, alors que les chiffres sont justifiés a
droite.

10. Appuyez sur [EE. Appuyez surfif<EMEE et tapez: 1/2 [EETITE.

11. Appuyez sur KE. Appuyez surlii<llil et tapez: hypothéque
[ RETURN §

12. Appuyez sur deux fois, jusqu'a ce que le curseur se trouve a

Re N

13. Tapez: 500 AN
14. Appuyez sur KE.

Vous étes maintenant prét a inscrire votre premiére formule.
Comme vous le savez, le solde de votre chéquier est égal au solde
précédent, augmenté des dépots, et diminué des montants des
cheques.

Solde = solde précédent + dépbts - chéques.




Si nous regardons maintenant le chitffrier, nous voyons que le solde
précédent se trouve a 5;1. Le montant du dép6t de la premiére écriture
doit étre a 6;4, et le montant du chéque est a 6;5. Nous voulons que le
nouveau solde se retrouve a 6.6, ou se trouve le curseur. La traduction
en formule de cette information se présente ainsi:

5:6 + 6.4 6.5 6,6
Solde + montant montant = solde
précédent du dépdt du chéeque actuel

15. Appuyez surliflSI@ . qui a pour effet de mettre en mode formule.
Tapez: 5.6 + 6:4 - 6.5 LML . Prenez bien soin de taper cette
formule exactement comme ci-dessus. Si vous avez tout tapé
correctement, le nombre 100 doit apparaitre dans la cellule 6;6.

Jusqu'ici, tout va bien. L'exercice qui suit utilise les données que vous
venez de taper, mais qui n'ont pas encore été sauvegardées. L'étape
suivante de notre chéquier va consister a introduire la formule qui va
calculer le solde de la cellule 7;6. Si nous utilisons I'exemple précédent,
nous voyons que pour la cellule 7:6:

Le solde antérieur se trouve a 6;6.
Le montant du dép6ét se trouve a 7;4.
Le montant du chéque se trouve a 7.5.

La formule Plus/4 a introduire dans la cellule 7;6 est donc: 6:6 + 7;4 -
7:5. Vous remarquerez que cette formule est semblable a la formule
introduite dans la cellule 6;6. La seule différence est que le numéro de
rangée de chaque cellule de la formule a été augmenté de 1. Sinon, la
formule est la méme. Ce genre de situation se retrouve souvent dans
les chitfriers. C'est pour cela que le chiffrier Plus/4 dispose de la
commande “cof” pour prendre automatiquement la formule d'une
cellule, et la corriger pour qu'elle fonctionne correctement dans une
autre cellule.




Exercice 5

Cof

1. Placez le curseur a 7;6.

2. Appuyez surlifSEIA et tapez: cof6;6 [EANLI. Cette commande
signifie qu'il faut prendre la formule de la cellule 6;6, et la modifier
pour qu’elle s'applique a la cellule dans laquelle on se trouve.

3. Apuyez surlK<EBEA . et regardez la formule qui en a résulté en 7;6.

Vous voyez que la formule est correcte d'aprés les calculs ci-dessus.
La commande “cof"” est trés utile.

4. Passez a 8;6. Nous avons auparavant utilisé la commande i<
pour répéter la commande de copie. Nous pouvons utiliser ici la
commande k<IN pour répéter la commande cof.

5. Appuyez surlif<BBY et sur la touche de descente du curseur
plusieurs fois, jusqu’a ce que vous ayez une formule dans les
cellules 8,6, 9,6, 106 et 11;6. Si vous vérifiez les formules de 8;6, 9;6,
106 et 11,6 (appuyez surlii<ERI@ pour vérifier les formules), vous
verrez que la commande cof a été répétée pour chacune de ces
cellules.

La commande cof, combinée a la commandei{<lIIY . est d'un
usage fréquent sur les chiffriers Plus/4. Il est important que vous
compreniez comment ces commandes fonctionnent.

La commande cof

La commande cof est utile lorsque vous copiez une formule d'une
cellule sur une autre. La commande cof obéit a certaines régles.




Si la nouvelle cellule est dans une nouvelle colonne mais sur la méme
rangée que la cellule d'origine, toutes les références de colonne de la
formule seront ajustées pour tenir compte de la nouvelle colonne. Les
références de rangées ne seront pas changées. Par exemple,
supposons que vous ayez la formule: 1;1 + 2;1 + 3;1 dans la cellule 4;1.
Vous passez ensuite a la cellule 4;4 et donnez la commande cof4;1
parce que vous désirez copier la formule de 4;1 sur 4;4. La formule qui
en résulte dans la cellule 4;4 sera donc: 1;4 + 2;4 + 3;4.

cl c4
R1 100 500
R2 200 600
R3 300 700

R4 1:1+2:1+3:1 1:4+24+34 cof4;1 donne cette formule.

Si la nouvelle cellule se trouve dans une rangée différente mais dans la
méme colonne que la cellule d'origine, toutes les références de rangée
de la formule seront ajustées pour tenir compte de la nouvelle rangée.
Les références de colonne ne changeront pas.

Cl
R1 100
R2 200
R3 300
R4 1 +2:1+3:1
RS 2:1+3:1+4:1 cofd;1 a créé cette formule.

Si la nouvelle cellule est dans une rangée différente et dans une
colonne différente, les références de rangée et de colonne seront
ajustées toutes les deux.

Cl C4
R1 100
R2 200 600
R3 300 700
R4 11 +2:1 + 31 800
RS 24+34+44 Cette formule a été produite

par la commande cof4;1




Exercice 6

Autres entrées de données/calculs automatiques/sauvegarde de
fichier

Maintenant que vous avez introduit les formules du calcul du solde
jusqu'a 11,6, vous pouvez introduire le reste des données pour le
chéquier. Suivez la table ci-dessous pour le reste des écritures. Ignorez
la colonne du solde pour le moment.

C1 Cc2 C3 C4 C5
R7 1/3 Dépot 500
R8 101 1/10 Electric 40
R9 102 1/15 Assur 200
R10 1/17 Dépot 450

Pensez a utiliser la touche IfSHIEE pour écrire du texte. Le numéro de
chéque, la date et la description constituent du texte. Appuyez sur
pour entrer les données de chaque cellule. Utilisez la touche
de descente du curseur pour vous déplacer d'une rangée vers le bas.
Utilisez pour aller vers la droite d’'une colonne. Utilisez [l pour
aller vers la gauche d'une colonne. Vous pouvez corriger une cellule
particuliére en vous servant des touches de déplacement horizontal du
curseur et de la touche “INSERT/DELETE" si nécessaire.

Si vous allez a 7,6, vous remarquerez que, bien que vous ayez écrit tous
les chiffres de votre registre de chéques, le solde reste inchangé. Ceci
est dd au fait que nous sommes en mode de calcul manuel (remarquez
le message “man” sur la ligne d'état). En mode manuel, une formule
n'est calculée que lorsqu’on appuie sur dans la cellule.
Appuyez sur [EIRIETE . Vous pouvez constater que le nombre figurant
maintenant dans la cellule représente le solde réel. A ce stade-ci, nous
avons l'option d'aller avec le curseur dans chacune des cellules
présentant une formule et d’appuyer sur pour effectuer le
calcul correspondant, ou bien nous pouvons mettre le chiffrier en mode
de calcul automatique.




1. Appuyez surIK<EBEE pour vous mettre en mode de commande.

2. Tapez:auto IEADLIM . La ligne d'état présente maintenant le
message “auto”, et la ligne de commande affiche le message “en
cours” pendant que les calculs s'effectuent. Avec le mode de calcul
automatique, toutes les formules sont calculées et les réponses
correctes sont placées dans ces cellules.

|

Nous avons abordé beaucoup de points dans cette legon. Nous allons
maintenant sauvegarder le chiffrier sur disque. Heureusement, la
commande “sauve fichier” fonctionne de la méme fagon avec le
chiffrier qu'avec le traitement de textes.

Vérifiez que vous avez une disquette formatée dans votre lecteur de
disque. Appuyez surlii<iIld . et tapez: sf IGALLIE. Au message
“sauve fichier:”, tapez: chéques IEIANLIN. Le systéme Plus/4
sauvegarde maintenant votre chiffrier sur disque.

Si vous utilisez la commande catalogue (qui fonctionne de la méme
fagon que dans le traitement de texte), vous verrez qu'il y a un fichier
appelé “chéques.c” Le Plus/4 ajoute le suffixe “.c” a lafin des fichiers
de chiffrier, afin que vous puissiez les distinguer des fichiers de
traitement de texte. Vous n'avez pas a vous soucier du “.c” lorsque vous
sauvegardez ou chargez des fichiers. Il vous suffit de taper le nom de
fichier normal, sans le “.c”




SOMMAIRE

La commande vm sert a supprimer un chiffrier de la mémoire.

Pour introduire du texte dans une cellule, on appuie sur IF<EIIE . puis
on tape le texte.

La commande copie permet de copier une cellule quelcongue sur la
cellule du curseur. Par exemple, “copie de 2;2" a pour effet de copier la
cellule 2;2 sur la cellule du curseur.

I permet de répéter la commande précédente.

Le mode automatique d’entrée de données sur les cellules est le mode
numeérique. Autrement, le mode numérique s'obtient en appuyant sur

[ C: [ N ]
IEEA met en service I'entrée de formules.

La commande cof permet de prendre une formule d'une cellule et de
I'ajuster pour gu’elle fonctionne dans une autre cellule. Par exemple,
“cof3;3" prend la formule de la cellule 3;3 et I'ajuste afin qu'elle
fonctionne correctement dans la cellule du curseur.

En mode “auto”, toutes les formules d’'un chiffrier sont calculées
automatiquement. Le mode normal est le mode manuel..En mode
manuel, une formule n'est calculée que si I'on se place dans la cellule
et que I'on appuie sur IGIRTLETE.

La commande sf (sauve fichier) est utilisée pour la sauvegarde d'un
chiffrier sur disque.

La commande ca (catalogue) permet d'afficher le contenu de la
disquette se trouvant dans I'unité de disque.




LEGON 3
INTEGRATION DU
CHIFFRIER ET DU
TRAITEMENT DE

TEXTE

Exercice 7

Dans cette legon, vous allez apprendre:

O Comment charger un fichier sauvegardé auparavant sur disque.
0O Comment créer des fenétres dans I'écran.
O Comment imprimer un chiffrier avec le traitement de texte.

Dans la derniére legon, vous deviez sauvegarder sur disque I'exemple
de chiffrier, avec le nom de fichier “chéques”. Nous allons utiliser ce
fichier dans les exemples de cette legon. Avant de pouvoir utiliser le
fichier, vous devez le charger a partir de la disquette.

Chargement d’un fichier

Le chargement d'un fichier dans le programme du chiffrier est identique
au chargement d'un fichier du traitement de texte.

1. Affichez le chiffrier sur votre écran, et assurez-vous que la disquette
contenant le fichier “chéques” se trouve dans I'unité de disque.

2. Appuyez surliil<EBEE pour vous mettre en mode commande.

3. Au message W>, tapez: cf [GIAILIM. “cf” est la commande de
chargement de fichier.

4. Au message “CHARGE FICHIER:", tapez: chéques [EIAIIEIM. Peu
apres, le fichier introduit au cours de la premiére lecon s'affiche sur
votre écran. Une fois que le chiffrier est chargé dans la mémoire,
vous pouvez le corriger, ajouter de nouvelles cellules, ou faire des
calculs supplémentaires.

Vous avez déja vu comment vous pouvez passer du traitement de texte
au chiffrier, avec la commande “ac". Vous pouvez également passer du
chiffrier au traitement de texte, avec la commande “at” (au traitement
de texte). La capacité de passer d'un programme a |'autre est une
illustration de l'intrégration offerte par le Plus/4.

L'intégration peut aller plus loin, en vous permettant par exemple
d'observer simultanément sur I'écran un texte et un chiffrier.

Jusqu'ici, vous n'avez pu voir sur I'écran qu'un document de traitement
de texte ou un chiffrier. |l n'était pas possible de voir les deux
simultanément. La possibilité d'observer plusieurs opérations
simultanément s'appelle le “découpage”. Grace aux possibilités de
découpage du Plus/4, vous pouvez regarder en méme temps un




Exercice 8

document de traitement de texte et un chiffrier. Le découpage facilite

aussi grandement le passage de données du chiffrier au traitement de
texte.

Découpage

1. Chargez le chiffrier “chéques”, et affichez-le sur votre écran.

::::: isl tape dans le trartemant

2. Appuyez sur pour vous mettre en mode commande.

3. Au message W>, tapez: de IGIAIILIM. “de” est la commande de
demi-écran. Elle réduit le nombre de rangées affichées de votre
chiffrier, de 12 a 7. Si vous déplacez le curseur dans le chiffrier, vous
verrez que la totalité du chiffrier est encore en mémoire. Mais
seulement une portion plus réduite du chiffrier est affichée.

4. Appuyez a nouveau sur [ et tapez: at [CIAQNLIN. “at” est la
commande permettant de passer du chiffrier au traitement de texte.
Vous remarquerez que la ligne de tabulation du traitement de texte et
la ligne d'état du traitement de texte apparaissent au bas de I'écran.
Si vous tapez quelques caracteéres, vous verrez que vous étes en
traitement de texte.

Normalement, 22 lignes de texte sont affichées sur I'écran de traitement
de texte. En mode demi-écran, 12 lignes seulement sont affichées.
Cependant, les 12 autres lignes sont utilisées pour le chiffrier, pour vous
permettre d'observer votre chiffrier au moment ou vous entrez du texte
en traitement de texte. La capacité d'observer un chiffrier en tapant un
document est utile si vous vous servez du chiffrier pour faire des calculs
que vous voulez insérer dans votre texte ou si vous voulez transférer
des données du chiffrier au traitement de texte.




La raison principale pour laquelle on transfére des données du chiffrier
au traitement de texte est I'impression. Pour économiser de I'espace
mémoire, toutes les fonctions d'impression du Plus/4 passent par le
traitement de texte. Ceci signifie que nous devons étre en mesure de
transférer des données du chiffrier ou du systéeme de fichier au
traitement de texte.

Le Plus/4 a deux commandes qui servent a transférer des données du
chiffrier au traitement de texte: “trans” et “tranb”. Une fois que les
données sont transférées dans le traitement de texte, elles peuvent étre
corrigées, mises en page, ou imprimées comme un document normal.




Exercice 9 Transfert de données du chitfrier au traitement de texte: tranb

1. Vous devez étre dans le programme de traitement de texte (utilisez
“at” pour passer du chiffrier au traitement de texte), et vous devez
avoir affiché a I'écran le chiffrier et le traitement de texte. Placez le
curseural =01,C=01.

2. Sortez du traitement de texte et passez au chiffrier en tapant: IR

(c W RETURN ]

3. La commande “tranb” (transfert de bloc de données) traite les
données de votre chiffrier comme un bloc de texte. Pour transférer
les données, vous devez placer le curseur dans le coin supérieur
gauche du bloc. Vous précisez ensuite le coin inférieur droit du bloc,
comme dans lillustration ci-dessous:

C1 C2 C3 C4 C5 cé
supérieur gauche

<« visible sur
I’écran

T

R9 < nombres, formules, texte —

R11 1)
R12 { coin inférieur droit :

Pour utiliser la commande tranb, vous devez d’'abord identifier la cellule
inférieure la plus a droite de votre bloc. (Attention: cet exemple utilise le
fichier “chéques”. Si vous n'avez pas chargé ce fichier, faites-le
maintenant.) Dans I'exemple, la cellule 10;6 est la cellule inférieure
située le plus a droite.

4. Appuyez sur [HIRIER. et tapez: org [EFIEDM. La commande “org”
ameéne le curseur a 1;1. Dans notre exemple, 1;1 est le coin
supérieur gauche du bloc de données a transtérer.

8. Appuyez sur (DI

8. Tapez: tranb10;6 [EENEERI. La cellule 10;6 est la cellule inférieure
située le plus a droite dans le bloc.




7. Passez au traitement de texte en tapant: IS at IEIRADLTE-

8. Amenez le curseur a L = 01, C = 01. Les données du chiffrier ont été
transférées, ou projetées, dans le traitement de texte.

cheéquier

olde dep.
PS‘thue
st

solde dep
hypotheque
dépot

56 17 mAN

Lorsque vous utilisez tranb, vous devez d'abord placer le curseur a
I'endroit de votre document de traitement de texte ou vous désirez que
les données soient transférées. Dans I'exemple ci-dessus, nous avons
utilisé L = 01, C = 01. La position pourrait étre n'importe ou dans le
document. Vous pourriez avoir du texte dans votre document et
transférer les données du chiffrier au dessous du texte. D'autre part,
tranb ne transfére que 11 caractéres de données. En d'autres termes,
c'est ce que vous voyez sur I'écran du chiffrier qui sera transféré. La
commande “trans”, que nous aborderons plus loin, peut transférer tous
les 36 caractéres d'une cellule de texte.

Maintenant que les données de votre chiffrier sont dans le traitement de
texte, vous devez insérer une instruction “boucin” avant de pouvoir
l'imprimer. “boucin” maintient I'intégrité des colonnes du chiffrier. Pour
ajouter cette instruction, insérez une ligne et tapez “boucin” en vidéo
inversé ou bien, vous pouvez ajouter des retours de chariot a la fin de
chaque ligne pour que le chiffrier s'imprime correctement. Une fois que
ceci est fait, utilisez Il *i pour imprimer les données. Le
document imprimé qui en résulte devrait se présenter ainsi:




Chéquier

Mont. Mont.
# chéque Date Desc. dépot chéque Solde
1/1 Solde orig. 600
100 1/2 Hypotheque 500 100
1/3 Dépot 500 600
101 1/10 Electric. 40 560
102 1/15 Assur. 200 360
1/17 Dépot 450 810

Une fois dans le traitement de texte, les données de votre chiffrier se
comportent comme n'importe quel autre texte. Elles peuvent étre
corrigées, déplacées, supprimées, sauvegardées ou imprimées. Pour le
moment, nous voulions simplement imprimer le texte. Il n'est pas
nécessaire de le sauvegarder a ce stade-ci.

Pour voir comment les corrections fonctionnent, supposons que nous
voulons ajouter un peu de texte a la fin du nouveau document. L'écran
est actuellement en mode demi-écran. On peut facilement le ramener a

la normale, en tapant:IfSEIA pe IERILIM. ‘pe” est la commande de
plein-écran. Votre écran doit avoir I'aspect suivant:

chequier
cheque desc.

aolde dep
Potheque

le traitement de texte est maintenant
en . ] e

mode ple cran

Pour y ajouter du texte, il vous suffit de le taper.




SOMMAIRE

La commande cf (chargement de fichier) sert & charger un fichier du
disque dans la mémoire.

La commande de (demi-écran) place I'écran en mode fenétre, ce qui
vous permet d'observer simultanément le chiffrier et le texte en
traitement.

La commande at (au traitement de texte) passe du chiffrier au
traitement de texte.

La commande tranb (transfert de bloc de données) vous permet de
transférer des données du chiffrier au traitement de texte. Vous placez
d'abord le curseur a I'endroit ou vous voulez que les données soient
transférées dans le traitement de texte. Puis, vous passez au chiffrier,
placez le curseur dans le coin supérieur gauche du bloc, et spécifiez le
coin inférieur droit du bloc. Par exemple, tranb10;6. Une fois qu'un
chiffrier a été transféré au traitement de texte, il fonctionne comme un
document de traitement de texte normal, et peut étre corrigé, imprimé,
ou sauvegardé.




L ___________________________________________________________________]
LEGON 4 Dans cette legon, vous allez apprendre:

MISE EN FORME, O Comment changer I'aspect d'une cellule.
L FORMULES,
'ORRECTIONS DE

CELLULES O Comment sauvegarder un fichier.

0O Comment corriger et supprimer les données d’'une cellule.

O Comment utiliser d'autres formules.

Dans la legon précédente, nous avions imprimé notre exemple de
chiffrier. Examinons maintenant I'imprimé. Le texte est toujours justifié a
gauche et les nombres justifiés a droite. Le mot “solde” par exemple,
est justifié a gauche dans la colonne. Il aurait meilleur aspect s'il était
déplacé vers la droite. Les nombres se trouvant dans les colonnes
auraient meilleur aspect s'ils étaient affichés comme des valeurs en
dollars, avec deux décimales. Le chiffrier Plus/4 offre plusieurs fagons
de modifier I'aspect d'une cellule.




. ______________________________________________________________]
Exercice 10  mise en forme et corrections

1. Chargez le fichier “chéques” et amenez le curseur a 3;6. Le mot
"solde" est justifi¢ a gauche dans la cellule. “Solde" n'a pas besoin
d'étre justifié & gauche. Il est possible de placer du texte n'importe ou
dans les 36 caractéres disponibles pour les cellules de texte.

2. Maintenez la toluche IR enfoncée, et appuyez sur IR
jusqu'a ce que le “e" de “solde” se trouve sous la barre verticale
située a gauche du mot “texte”. Appuyez sur [EIEILIE .

Remarquez comme le mot “solde” apparait dans la cellule 3;6. Le texte
se trouvant dans une cellule peut étre corrigé, avec des insertions et
des suppressions, exactement comme un document de traitement de
texte. Pour supprimer des données dans une cellule, vous pouvez
utiliser la touche [EW, et supprimer les caractéres.

Les nombres figurant dans une cellule peuvent également étre modifiés.
Supposons que nous voulions afficher en format “monétaire” a deux
décimales tous les nombres apparaissant dans la colonne de “solde".
3. Amenez le curseur a 56.

4. Appuyez sur Il .

5. Au message C >, tapez: $$ IEIAILLHE -




6. Appuyez de nouveau sur [EIRIIEI - Les chiffres de la cellule 5,6 se
présentent maintenant selon le format $$.

Le Plus/4 offre trois fagons de structurer les nombres: $$(dollar), ent
(nombres entiers) et dec (point décimal). Normalement, le systéme
utilise le format décimal. Une fois que vous changez le format, il reste tel
quel jusqu'a ce que vous le changiez de nouveau. Tout nombre écrit
dans un format particulier restera dans ce format, sauf si vous retournez
a la cellule, changez de nouveau le format, et appuyez sur
dans la cellule. Par exemple, si vous faites descendre le curseur dans la
colonne 6 et que vous appuyez dans chaque cellule, tous les
nombres de la colonne 6 seront affichés en format $$.

LI
——tneda

CYLET1Y




Exercice 10 - (suite)

1. Placez le curseur a la cellule 6:5
2. Mettez le chiffrier en mode calcul automatique, en tapant: i<l H

auto IR -
3. Mettez en format décimal en tapant: IK<EB 3l dec IEIEAILTE -

4. Tapez: 400 dans la cellule 6;5. Les valeurs du solde sont toutes
modifiées pour tenir compte de la différence de 200 $ causée par la
frappe du nombre 400. Cependant, tous les nombres restent en
format $$ bien que le format du reste du chiffrier soit maintenant le
format décimal. Si vous passez maintenant a 6;6 et que vous
appuyez sur [CIAIEIM . la valeur de la cellule 6;6 s'affichera de
nouveau en format décimal. Ramenez le format au format $$

Maintenant que vous avez modifié la colonne de solde pour utiliser le
format $$ vous allez sauvegarder le fichier avec ce format.

1. Appuyez sur IKKEBEHA . et tapez: sf AL -
2. Au message "SAUVE FICHIER:", tapez: chéques IEAITLIE -

3. Vous remarquerez que le Plus/4 pose maintenant la question:
“"REMPLACE? O/N". Comme dans le cas du traitement de texte, un
fichier de chiffrier peut étre modifié et sauvegardé a nouveau avec le
méme nom. Tapezici** O et sauvegardez le fichier.

Jusqu'ici, les seules formules que nous avons utilisées sont du type
“somme de la cellule A et de la cellule B". Ces formules ont toutes un
format semblable:

11 +21 — 31

Avec ce genre de formule, vous pouvez simplement combiner les
cellules en vous servant des opérateurs arithmétiques suivants:

+ addition

— soustraction

* multiplication

/ division

... élévation a une puissance




Exercice 11

Dans une formule Plus/4, les calculs s'effectuent de gauche a droite.
On peut utiliser des parenthéses pour modifier I'ordre des calculs. Mais
'emboitement de parenthéses n'est pas permis. Par exemple: 3;1 +
(4:1/5;1) est une formule acceptable. (3;1 + (5;1/6;1))*4;1 n'est pas
acceptable, en raison des parenthéses emboitées. On ne peut utiliser
qu'un niveau de parenthéses. Certains chiffriers plus évolués, tels que
Calc/Plus, permettent un emboitement de parenthéses.

L'utilisation de constantes numériques dans les formules est autorisée,
mais la constante doit étre précédée d’'un #. Par exemple, si vous voulez
multiplier 1;1 par 100, la formule doit s'écrire: 1;1*#100. Le # indique au
Plus/4 que vous utilisez une constante numérique plutét qu'une cellule.
Le chiffrier Plus/4 accepte les constantes numériques jusqu'a 99 999.

Formules

Dans cet exercice, nous allons utiliser le chiffrier “chéques” sauvegardé
sur disque.

1. Chargez le fichier “chéques” dans la mémoire, et affichez-le a
I'écran.

2. Amenez le curseur a 12;4. Nous allons créer une formule pour
trouver la moyenne de tous les dépbts. La moyenne est la somme
des écritures divisée par le nombre d'écritures. D'aprés les exemples
de formules précédents, cette formule pourrait s'écrire:

(7.4 +10,4)/#2
Etant donné que 2 est une constante numérique, il doit étre précédé
de #.

Une autre fagon d'exprimer cette formule consiste a utiliser la
commande “add”, de la fagon suivante:
(add5;4 a 10;4)/#2

La commande “add” utilisée dans cet exemple est I'équivalent de:
54+64+74+84+94+104

La commande “add” fonctionne pour les rangées et les colonnes de
données. Vous devez donner la premiére et la derniére cellule de la
série de cellules a additionner. Ainsi, ces deux cellules et toutes les
cellules situées entre elles seront additionnées. L'exemple ci-
dessous montre comment la commande “add” fonctionne.

C4 C5 Ccé C7
R1
R2
R3




R4
RS 11001 200 300 400 | Add 5;4 a 5;7
R6
R7 1200 |
R8 1300 |
R9 1400 |
R10 15001
R11 --
T
Add 5;4 a 10;4

3. Appuyez sur ISR et tapez:
(add5;4 a 10;4)/#2

d
.8
8
.8
.8
-]
-]
8

xc®ID®

4. Passez a 12;5. Nous allons aussi trouver la moyenne de tous les
chéques. La commande “cof" fonctionne aussi avec les formules qui
utilisent la commande “add".

§. Appuyez sur IKSEREH et tapez: cof12;4 IETEILETE -
6. Appuyez sur [EIEILININSEEA




"

so
88.
88
88
68 .
68
18
18

BPIRIDID Q.
PPPIIDD

1]
1
3
5
3
8
8

Les numéros de colonne de la formule ont été ajustés par la
commande “cof”. Les numéros de colonne appartenaient tous a la
rangée 4; ils appartiennent maintenant a la rangée 5. Cependant,
nous devons encore corriger la formule, parce que dans la colonne
5, il y a trois nombres dans notre calcul de moyenne au lieu de deux.

7. Avec la touche de déplacement vers la droite du curseur, amenez le
curseur par-dessus le 2. Remplacez-le par un trois et appuyez sur

RETURN B

200000 o
0

202300 ©

3]
8
8
8
8
8
8

Le résultat obtenu est sous forme décimale. Pour le mettre sous forme

$$ appuyez sur (ISR . et tapez: $$ IEIAITIM . puis appuyez de
nouveau sur [GIANGTN . La réponse produite aura le format $$.




SOMMAIRE

Les cellules peuvent étre corrigées, et les caractéres peuvent étre
insérés ou supprimés comme sur un document de traitement de texte.

Les nombres peuvent s’afficher selon un format $$(deux décimales),
ENT (nombres entiers), ou DEC (nombres décimaux). En I'absence de
précision, le systéme donne le format décimal. Une fois qu'un nombre
est mis dans un format particulier, il reste dans ce format tant qu'il n'est
pas modifié par une commande spécifique. Le Plus/4 n'effectue pas de
changements globaux de format.

Les constantes numériques faisant partie de formules doivent étre
précédées d'un signe #. Par exemple: 1;1 + #100, ou #10*#50.

Les formules utilisent les signes +, —, *, / ou .

Les formules fonctionnent de gauche a droite. On peut utiliser des
parenthéses pour changer |'ordre normal de calcul.

La commande “add” produit la somme d'une rangée ou d’'une colonne
de nombres. |l faut préciser la premiére et la derniére cellule a
additionner. Par exemple, add1;1 & 5;1 produit I'addition des nombres se
trouvant dans les cellules 1;1, 2;1, 3;1, 4,1, et 5;1.

I



L_________________________________________________________________________________________]
LEGON 5 Dans cette legon, vous allez apprendre:

INSEH“ONS, O Comment insérer des rangées et des colonnes.
SUPPRESSIONS
ET COPIE

O Comment supprimer des rangées et des colonnes.
O Comment copier des rangées et des colonnes.

Dans la derniére legon, vous avez vu comment vous pouviez insérer ou
supprimer des données dans une cellule. Le chiffrier Plus/4 donne
également des commandes pour l'insertion ou la suppression de
rangées et de colonnes de cellules, et pour copier des rangées ou des
colonnes.

Toujours a partir de 'exemple des “chéques”, nous allons insérer une
nouvelle colonne qui pourra servir a contréler le registre des chéques.
La nouvelle colonne sera une zone vierge servant a noter si un chéque
ou un dépdt a été comptabilisé.

Exercice 12 insertion d'une colonne

Cet exercice va utiliser le fichier “cheques” des exercices précédents.

1. Assurez-vous que le fichier “‘chéques” est chargé dans la mémoire
et qu'il est affiché a I'écran.

2. Placez le curseur a 3;2.

3. Nous voulons insérer notre nouvelle colonne a la colonne 2. Appuyez
sur i< pour vous mettre en mode commande.




4. Au message C >, tapez: inc [EJRIGIM - ‘inc” est la commande
d'insertion de colonne. Une fois que vous avez tapé la commande, la
ligne de commande de I'écran affiche le message “En cours”.
Quelques secondes apres, une nouvelle colonne vierge apparait.

# cheauve

5. Si vous déplacez le curseur vers la droite, vous verrez que le reste du
chiffrier est intact. L'étape suivante consiste a ajouter un titre pour la
nouvelle colonne.

6. Appuyez sur IlGERIRA . et tapez: contrdle [CIEAILIN -

7. Placez le curseur a 4;2 et copiez 4;1 en utilisant la commande

“copie”. (IKSEBA copie4;1).

Bl no cheave Conrolg Date

171
172
173
171
171
Lt

56 (T AN

Nous avons maintenant une nouvelle colonne, qui peut servir & préciser
si un dép6t ou un chéque a été comptabilise.

Jusqu'ici, tout semble parfait, mais ce n'est pas le cas. Amenez le
curseur a 11;1. Faisons maintenant une autre écriture sur notre registre
de chéques. L'écriture est la suivante:




# cheque Date Desc Dép Cheéque
103 1718 Dentiste 50

Le solde résuitant de cette écriture devrait étre 760 $. Passez a 11,7 et
appuyez sur RETURN. Le solde montre 0. Que s’est-il passé?

Appuyez sur INKERE@ et regardez la formule de la cellule 11;7. La
formule est: 10,6 + 11;4 — 11;5. La formule était correcte avant
I'insertion de la nouvelle colonne, et le solde était dans la colonne 6.
Maintenant que la colonne a été déplacée a la colonne 7, la formule
n'est plus correcte.

Pour corriger les formules apreés les insertions de colonnes (ou de
rangées), vous devez réécrire les formules dans les cellules affectées.
Dans notre exemple, ceci est relativement simple. Nous pouvons
réécrire la formule correcte dans la cellule 6,7, puis utiliser la
commande "“cof” et INSERIIN pour copier la formule sur le reste de la
colonne.

Dans les chiffriers plus évolués, tels que Calc/Plus, les formules sont
ajustées automatiquement aprés une insertion de colonne ou de
rangée. Calc/Plus est plus évolué que Plus/4, parce que toute la
mémoire de programmes est consacrée au chiffrier. Il n'y a pas de
traitement de texte ou de gestion de fichiers-dans Calc/Plus.




Exercice 13 cof

1. Placez le curseur a 6;7.

2. Appuyez sur ISR pour vous mettre en mode formule, et tapez:
5,7+ 6;5 — 6;6 ILIALI . Le solde exact sera alors affiché.

50.80

S. FORMULE /F 56 1T MmN

Si vous avez sauvegardé votre chiffrier avec le format $$pour la
colonne du solde, vous devrez taper IKSERET $$pour mettre le
chiffrier en mode $$ Sinon, il sera en mode décimal.

3. Passez a 7;7. Appuyez sur IKSEBA . et tapez: cof6;7 IIANLIN -

4. Passez a 8;7. Maintenez la touche lf<lllenfoncée et appuyez sur

Q. La commande “cof” est répétée, et la nouvelle formule est
copiée dans cette cellule.

5. Continuez de taper Jf<EBIE . jusqu'a ce que vous atteigniez 127.

-
°
a
0

LI
Lo~ 0rDed
- TT- T 121
LT TEY Y
LT T

MmN




Exercice 14

Le solde juste doit maintenant étre affiché a 11;7. Si vous ajoutez
d'autres chéques aux dépdts, le solde calculé a partir de la sera
également correct (vous n'avez pas besoin de sauvegarder ce chiffrier;
dans les exercices qui viennent, le fichier “cheques’ sera utilisé sans la
nouvelle colonne).

Si vous supprimez une colonne avec la commande “efc” (effacement
d’'une colonne), insérez une rangée avec le commande “inr” (insertion
d'une rangée), ou supprimez une rangée avec la commande “efr”
(effacement d'une rangée), vous aurez besoin de réajuster a nouveau
vos formules. Essayez de supprimer la nouvelle colonne 2 que vous
venez de créer, et regardez comment cela affecte les formules. Pour
supprimer la colonne, placez le curseur a 2;3. Appuyez sur K< et

tapez: efc IR -
Insertion et suppression de rangées

Dans cet exercice, nous allons encore utiliser le fichier “chéques”
original.

1. Chargez le fichier “chéques”. Vous remarquerez que, si vous aviez
des données dans votre chiffrier, le chargement de I'ancien fichier
“chéques’ aura effacé ce qui se trouvait auparavant sur I'écran.

2. Nous allons d'abord insérer une rangée au-dessous de la rangée de
soulignement dans la rangée 4. Amenez le curseur a 5;1.

3. Appuyez sur IKSEBA et tapez: inr IGIAQLETY . “inr” est la commande
d'insertion de rangée.

desc

solde dep
hypotheaue
depot
electen

assui
depot

58 17 MAN




Exercice 15

Si vous passez maintenant a 7;6 et que vous appuyez sur [EIAILETN .
le solde deviendra 0. Comme dans le cas des insertions de colonnes,
les insertions de rangées ne corrigent pas les formules. Vous devez
réécrire les formules et utiliser la commande “cof” et INKERIR
lorsque c'est possible. NE CORRIGEZ PAS LES FORMULES DE CET
EXEMPLE, CAR NOUS ALLONS SUPPRIMER LA RANGEE QUE
NOUS VENONS D'INSERER.

Placez le curseur sur 5;6.

Appuyez sur Il . et tapez: efr | IEANEGIN - ‘efr” est la
commande d'effacement de rangée.

Amenez le curseur a 6,6 et appuyez sur RETURN. Le solde doit étre
de nouveau correct.

Vous avez déja vu comment Plus/4 peut copier des cellules, avec les
commandes “cof” ou “copie”. Plus/4 offre aussi des commandes
permettant de copier des rangées ou des colonnes. cor (copie de
rangée) et coc (copie de colonne). Ces commandes sont semblables a
la commande “copie”. C'est-a-dire qu'elles copient simplement les
données figurant dans les cellules. Elles ne corrige pas les formules.

copie de rangée

1.

2.

Placez le curseur a 13;1. Nous allons copier les soulignements, de la
rangée 4 a la rangée 13.

Appuyez sur (IS et tapez: cord; [CIADLIE -

Le message “en cours” s'affiche a I'écran, et peu aprés, les
soulignements sont copiés.

desc

solde dep
hypothequw
depot

electeric
assur
depot

58 17 mAN




SOMMAIRE

La commande de copie de colonne utilise un format semblable a la
copie de rangée. Avec ces deux commandes, vous devez donner le *;”
comme dernier caractére de la colonne, et vous devez placer le curseur
dans la rangée ou la colonne ou les données doivent étre copiées.

Les commandes suivantes servent a insérer ou supprimer des rangées
ou des colonnes:

inc - insertion de colonnes.

efc - effacement de colonnes.

inr - insertion de rangées.

efr - effacement de rangées.

Une fois que I'on a utilisé I'une quelconque de ces commandes, on doit
verifier les formules pour s’assurer qu'elles sont encore correctes. Si les

formules ne sont plus correctes, on doit les réécrire en utilisant la
commande “cof".

“coc” (copie de colonne) sert a copier une colonne de données sur une
autre colonne. Par exemple, cocS5; a pour effet de copier la colonne 5
sur la colonne ou I'on se trouve.

“cor” (copie d’'une rangée) sert a copier une rangée de données sur
une autre rangée. Par exemple, cor6; a pour effet de copier la rangée 6
sur la rangée sur laquelle on se trouve.

Avec ces deux commandes de copie, toute donnée existant dans la
rangée ou la colonne dans laquelle on se trouve est remplacée par les
données copiées.




LEG“N [ Dans cette legon, vous allez apprendre:

CALCULS O Comment changer la couleur de I'écran.

EVOLUES/ 0O Comment créer un chiffrier pour calculer les paiements mensuels
CHA'::([;]EJTEE.[I{. gE d’hypotheque.

L'ECHAN O Comment introduire une formule complexe.

Jusqu'ici, les seules couleurs que vous avez vues avec le logiciel
Plus/4 sont le noir et le jaune. Ces couleurs ont été choisies parce
qu’'elles sont reposantes pour les yeux et qu'elles permettent d'utiliser le
Plus/4 avec un écran de télévision noir et blanc. Le logiciel Plus/4
permet de profiter des couleurs du Commodore Plus/4 grace a la
commande “coul”.




Exercice 16

L]
Changement de couleurs

1. Vérifiez que vous étes dans le programme de chiffrier.
2. Appuyez sur IKKERIA -

3. Au message C >, tapez: coull; [T . Ceci produit un texte noir
sur fond gris.

Avec la commande “coul”, vous pouvez écrire un nombre quelconque
entre 0 et 15, et la couleur de fond change selon le tableau ci-dessous.
La couleur des caractéres change automatiquement, pour donner un
contraste convenant bien avec la couleur de fond.

Nombre Couleur de fond
0 Noir

1 Gris

2 Rouge

3 Vert bleuté
4 Mauve

5 Vert

6 Bleu

7 jaune

8 Orange

9 Brun

10 Jaune vert
11 Rouge clair
12 Bleu-vert
13 Bleu clair
14 Bleu foncé
15 Vert clair

Normalement, I'écran est a “coul 0, c'est-a-dire noir. Une fois que vous
avez changé la couleur dans le programme de chiffrier, elle reste telle
quelle pour le traitement de texte ou la gestion de fichier.

Maintenant, vous avez appris assez de commandes pour utiliser le
chiffrier Plus/4 pour:

O les registres de cheques.




. ]
O Les budgets
O Les comptes de pertes et profits
O La préparation des déclarations d'imp6ts
O Les comptes de dépenses

ou tout autre type de calculs qui demande essentiellement I'addition de
rangées ou de colonnes, avec des multiplications, soustractions, ou
divisions. L'annexe B présente quelques exemples qui vous aideront a
commencer a créer vos propres chiffriers.

L'exemple qui suit va vous montrer comment utiliser votre chiffrier
Plus/4 comme une calculatrice perfectionnée. Cet exemple suppose
que vous savez comment interpréter une équation.

L'exemple suivant va vous montrer comment utiliser votre chiffrier
Plus/4 pour calculer un paiement mensuel d’hypothéque.

Pour utiliser le Plus/4 pour calculer les paiements d’hypothéques, nous
devons d'abord connaitre la formule qu'utiliserait un comptable pour
calculer ces paiements. Voici la formule que nous allons utiliser:

Paiement = Cap*(Int/(No*100))

mensuel 1-(1/((+ (Int/(No*100))) { ((An*No) - 1))
dans laquelle

Cap = capital

Int = taux d'intérét
No = nombre de paiements par an
An = nombre d'années

L'idéal serait de pouvoir prendre 'ensemble de cette formule et de
l'introduire en une seule ligne dans le Plus/4. Cependant, le Plus/4 ne
peut interpréter que les formules avec un seul niveau de parenthéses.
Pour ce servir du Plus/4 pour calculer un paiement d'hypothéque, nous
devons découper la formule en plusieurs parties que le Plus/4 peut
traiter.




Exercice 17

Exercice 18

Le chiffrier Plus/4 effectue ses calculs d'une fagon légérement
différente de ce que votre Plus/4 fait en BASIC. Avec le chiffrier, les
expressions sont abordées de gauche a droite, sauf si on utilise des
parenthéses pour changer l'ordre de calcul. L'exercice qui suit donne
quelques exemples de la fagon dont le chiffrier résout les formules.

Résolution de formules

1. Commencez par afficher un chiffrier vierge sur votre écran.

2. Amenez le curseur a 1;1.

3. Appuyez sur INGERIA et tapez: #2 + #1 * #4

La réeponse donnée est 12. L'addition a été faite avant la multiplication.
En BASIC, 2 + 1 * 4 donne 6, car la multiplication se fait avant I'addition.
Il est important de réaliser qu'il y a des différences dans la fagon dont le
chiffrier fait ses calculs, si on le compare au BASIC. Le BASIC a des
priorités (par exemple, la multiplication passe avant I'addition). Dans le
chiffrier, les calculs se font strictement de gauche a droite.

Essayez de vous entrainer avec quelques calculs pour bien comprendre
comment les formules fonctionnent.

Maintenant que vous comprenez comment les formules sont résolues,
vOus pouvez commencer a imaginer comment traduire la formule
d’'hypotheque en une formule utilisable par le Plus/4.

Nous allons d'abord établir la partie texte du chiffrier.

Labels de texte

1. Supprimez toute donnée existante de votre chiffrier, avec la
commande “‘vm".

2. Placez le curseur a 1;1.

3. Tapez vos labels de texte, ce qui donnera 'aspect suivant a votre
écran.




C1! ca! C3

R1 Paiements périodiques
R2

R3 Taux int.

R4 Capital

R5 Paiements/an

R6 Années

R7

R8 Paiement périodique =

N'oubliez pas d’appuyer sur IKGEBIE pour entrer du texte.
Dans notre exemple, les données a utiliser dans les formules seront

dans les cellules suivantes. Pour notre exemple, inscrivez les données
montrées pour chaque cellule:

Nom Cellule Données
Taux d'intérét 3.2 10.25
Capital 4.2 50000
Paiements par an 52 12
Années 6,2 30

La réponse sera placée dans la cellule 8;3.

Regardez a nouveau la formule de paiement d’hypotheque. Pour que
cette formule fonctionne avec Plus/4, nous devons la découper en
plusieurs parties plus petites, puis les combiner ensemble pour obtenir
le résultat final.
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Exercice 19 Une formule complexe

Pour décomposer I'équation de I'hypotheque, nous devons d’abord
trouver le dividende, puis le diviseur.

Voici le dividende:

Cap * (Int/(No*100))

! !
I 3,2/(52*100) !—= 13:1
! !
4;2* | 13;1 l—= 141
Dans ce tableau, vous pouvez voir comment nous allons décomposer
I'équation, et ou nous allons placer les diverses parties.

1. Amenez le curseur a 13;1.

2. La premiére partie de la formule que nous allons calculer est:

(Int/(No*100)). Cette expression est utilisée deux fois dans la
formule, dans le dividende et dans le diviseur. En utilisant la table
ci-dessus, cette formule devient: 3;2/(5;2*#100). 3;2 est le taux
d'intérét, et 5;2 est le nombre de paiements par année. Appuyez sur
IKSHEA . <t inscrivez cette formule dans la cellule 13;1. Lorsque
vous appuyez sur RETURN, la réponse est 8.54166e-03.

. Paiement periodique

1 " FORMULE /¢ 58 (7 mAN
S, om44188)

8.54166€e-03 est une notation scientifique. Comme le BASIC, le
chiffrier utilise des notations scientifiques pour représenter les
nombres trés grands ou trés petits.




3. L'expression suivante que nous allons résoudre est:
Cap*(Int/(No*100)). Nous avons déja résolu Int/(No*100) a I'étape
précédente. La réponse a cette formule se trouve dans la cellule
13;1. Il ne nous reste qu'a ajouter Cap, qui se trouve dans 4;2. La
formule qui en résulte est: 4,2*13;1. Passez a 14;1. Appuyez sur
A . et tapez: 4;,2*13;1 EGEATLETR

; Taux int.

3 Annees

. Parement periodique -

8.54166e B3

R Cla 4 .
et FORMULE /¢ 58 17 mAN

Jusqu'ici, nous avons résolu le dividende de la formule de paiement
d'hypothéque. Il ne reste plus que le diviseur.

1—(1/((1 + (Int/(No*100))): l ((An * No) — 1
3:2/(52*#100) 131 (6,2*5;2) — #1—15;1
#1 + 13;1 —16:1
161 1 151 —17:1
#1 — (1 17:1 —18;1




4. L'expression suivante a résoudre est: (An*No)-1. Ceci se traduit par:
(6,2*5;2)-#1. 6,2 est le nombre d’années. 5;2, comme nous l'avons vu
ci-dessus, est No, c'est-a-dire le nombre de paiements par année.
Passez a 15;1. Appuyez sur IR . t tapez:

(6;:2*5;2)—#1 IR -

C 1 -
apita S Y —
Paienm. san 2

‘W Annee-

i Patement periodique

58 17 MAN

Reprenons & nouveau la formule. Jusqu'ici, les parties sur fond gris
ont été définies:
Cap*(Int/(No*100))
1 — (1/((1+(Int/(No*100))) 1. (An*No) — 1))

5. Nous devons ensuite résoudre: 1 + (Int/(No*100)). 13;1 contient
(Int/(No*100)). Cette expression devient donc: #1 + 13;1. Passez a
16;1. Appuyez sur IR et tapez: #1 + 13;1 IR -

.
YR : -

R 3 Annees 38

i Parement periodique
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6. Nous pouvons maintenant résoudre:

1+ (Int/(No*100)) | ((An*No) — 1)

16,1 ! 151

Passez & 17;1. Appuyez sur WG et tapez: 16;1 ... 15;1 LI

* FORMULE/F 58 17 man

7. Nous avons maintenant toutes les parties du diviseur. |l nous faut
maintenant les mettre ensemble:

1 — (1/((1+(Int/(No*100))) ... (An*No) — 1))
#1 — (H1/17;1)

Passez a 18;1. Appuyez sur IKGERA et tapez:
#1 — (#1/17;1) IGIALLLY

8. Le dividende est dans 14;1 et le diviseur est dans 18;1. Passez a
19;1. Appuyez sur II<ERIA et tapez: 14;1/18;1 IEANLIE -




9. La réponse qui en résulte doit étre: 448.238613.

R 10
R {
R 1
R 1
R 1
R 1
R 1
R1
R 1
R19

58 17 mAN

Nous avons la réponse dans la cellule 19;1, mais comment obtenir
que la réponse s'affiche dans 8;3?

10. Passez a 8;3. Appuyez sur IfGERIEA et tapez: 19;1 IEIRAQLTE - Que
s’est-il passé? 19;1 n'est pas la réponse. Dans Plus/4, toute
formule doit avoir deux termes. 19;1 ne constitue qu’un terme.

Appuyez sur IR . et tapez: 19;1 *#1 [GIAQLIN . La réponse est
maintenant correcte.

Vous pouvez également placer le contenu d’'une cellule dans une autre
en vous servant du symbole -— Dans I'exemple, si I'on introduit la
formule “8,3 =— 19;1" en mode formule, le contenu de la cellule 19;1
se met dans la cellule 8;3. Pour obtenir =— , on tape HIIilEN -

A ce stade-ci, toutes les formules sont en place. Changeons maintenant
une valeur et utilisons le mode calcul automatique.




Exercice 20 caiculs automatiques

1. Amenez le curseur a 3;2. Nous allons changer le taux d'intérét.

-HW-.
arements périodiques

2. Tapez 11 IGJA0LI - N'oubliez pas d'effacer les autres chiffres. Vous
pouvez utiliser pour cela la barre d'espacement.

3. Appuyez maintenant sur KB et tapez: auto [CIANLI - Que
s'est-il produit? La réponse n'a pas changé. Ceci est dG au fait que
Plus/4 fait tous ses calculs par rangée. Par conséquent, le calcul de
8,3 vient avant celui de 19;1. Si vous appuyez a nouveau sur
ICIADTT . vous obtiendrez la bonne réponse parce que maintenant
la valeur se trouvant dans 19;1 tient compte du changement lorsque
le calcul de 8;3 est effectué.

Il'y a une fagon de changer I'ordre des calculs; nous I'aborderons a la
prochaine legon. Sauvegardez le chiffrier avec la commande “sf", et le
nom "“Hypotheque"

SOMMMHE La commande “coul" sert a changer la couleur de I'écran.
Les formules complexes doivent étre décomposées en parties plus
petites, puis recomposées, parce qu'il ne peut y avoir qu'un niveau de
parenthéses.

Les calculs se font par rangée.
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LEGON 7 Dans cette legon, vous allez apprendre:
ORMULES AVEC O Comment vous servir de la commande “trans” pour documenter

LABELS ET votre chiffrier.

O Comment vous servir des labels de texte dans les formules.
COMMANDE

TRANS Lorsque la commande “tranb™ transfere des données du chiffrier au
traitement de texte, 11 caractéres seulement par cellule sont transférés.
La commande “trans” vous permet de transférer tous les 36 caractéres
d'une cellule au traitement de texte. La commande “trans” est utile si
vous désirez obtenir un imprimé de vos formules de chiffrier, qui font
généralement plus de 11 caractéres. L'exercice qui suit vous montre
comment vous servir de la commande “trans” pour obtenir un imprimé
des formules de votre chiffrier.

Exercice 21 utilisation de “trans” pour documenter un chiffrier
Cet exercice utilise le fichier “hypothéque” sauvegardé dans la legon
précédente.

1. Assurez-vous de charger le fichier “hypothéque” dans la mémoire et
de I'afficher a I'écran. Remettre le taux d'intérét a 10.25

2. Mettez Plus/4 en mode demi-écran en appuyant sur lESERI et en
tapant: de |[GIAILIN .

3. Passez au traitement de texte en appuyant sur JfSE I et en tapant:
at . Comme dans le cas de “tranb”, vous devez d'abord
placer le curseur dans le traitement de texte lorsque vous utilisez
trans. Les données de chiffrier seront transférées a la derniére
position occupée par le curseur avant que vous ne sortiez du
traitement de texte.




4. Revenez au chiffrier en appuyant sur IISEBIH et en tapant: ac
RETURN B

5. Le curseur de cellule devra étre a 1;1.

6. Appuyez sur Il et tapez: trans . A la différence de
la commande “tranb”, la commande “trans” transfére les données
manuellement. C'est-a-dire que vous devez amener le curseur
dans la cellule pour que les données contenues dans cette cellule
soient transférées. D'autre part, pour que les données soient
transférées, cela doit se faire rangée par rangée. Autrement dit,
vous devez parcourir avec le curseur chaque rangée de données
que vous désirez transférer.

7. Appuyez sur Kl et passez a 1;2.

Paiements pe

Le texte du chiffrier est maintenant affiché dans la partie traitement
de texte.

8. Appuyez a nouveau sur EF . Le reste du titre est transféré.

Appuyez deux fois sur ([l et revenez a 1;1. La premiere rangée a
été transférée.

10. Pour transférer la rangée suivante, faites descendre le curseur de
deux lignes, pour passer a 3;1. Avec KE . parcourez la rangée et
transférez les données. Une fois que cette rangée est transférée,
revenez a 3;1 avec la touche [[ll . Continuez de transférer la
totalité du chiffrier rangée par rangée de la méme fagon, jusqu’'a ce
que vous atteigniez la rangée 13. Lorsque vous avez transfére les
données jusqu'a ce point, votre écran doit avoir I'aspect suivant:




8. 54166e 83

11. Lacellule 13;1 a des nombres et une formule. Si vous appuyez sur
W<  vous verrez que la formule est affichée. Remarquez que
la formule est également affichée dans le traitement de texte.

i Parement periodique
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Pour projeter une formule, vous appuyez sur iR . puis vous
passez a la cellule suivante comme d’habitude.

12. Faites descendre le curseur et passez & 14;1. Appuyez .
La formule est transférée au traitement de texte.




13. Continuez de descendre I'écran et appuyez sur i< jusqu'a ce
que vous arriviez a 19;1. Votre écran doit se présenter ainsi.

R, C I ¢ FORMULE /} S8 17 L]
. T 18,1 ™

14. Annulez maintenant le transfert en appuyant sur If<EREH et en

tapant: fintr IEJ30LTN -
15. Passez au traitement de texte (ISR at).

16. Remettez I'écran en mode plein-écran en appuyant sur KA et
en tapant pe [GIEAQLIN . Vous devez maintenant voir la totalité de
votre chiffrier.

A ce stade-ci, vous pourriez corriger la version traitement de texte de
votre chiffrier, et ajouter des numéros de colonnes et de rangées pour le
documenter.

Annees

Parement periodique




Une fois que vous avez corrigé votre document de traitement de texte,
vous pouvez I'imprimer. Il doit alors présenter I'aspect suivant:

Cl C2 C3
R1 Paiements périodiques
R2
R3 Taux int. 12
R4 Capital 50000
R5 Paiements/an 12
R6 Années 30
R7
R8 Paiement périodique = 514.453498
R9
R10
R11
RI12
R13 3;2/(5;2*#100)
R14 4;2*13;1 *#100)
RIS (6:2*5;2) — #1
R16 #1+13;1
R17 161 | 151
R18 #1 — (#1/17;1)
R19 14;1/18;1

Vous allez vous rendre compte trés vite qu'il est trés pratique d'imprimer
un chiffrier avec les formules seulement plutdt qu'avec les résultats des
formules, pour la mise au point de vos propres modéles de chiffrier.

Dans la legon précédente, vous avez vu comment décomposer en
petites parties une formule compliquée. Il aurait été plus facile de
décomposer cette équation si nous avions pu appeler les variables par
leur nom plutét que d'utiliser une référence de cellule. Par exemple, si
nous avions pu utiliser “cap” pour le capital plutdt que 4,2 ou “int" pour
le taux d'intérét plutdt que 3;2, il aurait été plus facile d'établir les
formules.

Plus/4 vous permet d'attribuer un label a une cellule, puis d'utiliser ce
label dans la formule, plut6t que les coordonnées de la cellule.




Chagque cellule de chiffrier Plus/4 peut avoir au maximum deux valeurs.
Une cellule peut contenir:

1. Un nombre.

2. Du texte.

3. Une formule.

4. Un nombre et du texte.

5. Un nombre et une formule.

Bien qu'une cellule puisse avoir deux valeurs, si vous placez deux
valeurs dans chaque cellule, vous ne pourrez pas vous servir de toutes

les 850 cellules, en raison des limites de mémoire. Un message d'erreur
indique alors qu'il n'y a plus d'espace disponible en mémoire.

Dans I'exercice précédent, vous avez vu comment aller et venir entre
les nombres et les formules avec IFGIRIA - L'exercice qui suit montre
comment se servir d'un label de cellule dans une formule.




Exercice 22

Texte et nombres dans une cellule

Cet exercice utilise le fichier “hypothéque’” sauvegardé sur disque dans
la derniére legon.

1. Assurez-vous que le fichier “hypothéque” est chargé et affiché sur
votre écran.

2. Amenez le curseur a 3;2. Vous remarquerez que la cellule ne
contient pour le moment que le nombre 11. Il est possible de donner
a la cellule un label s’ajoutant au nombre.

3. Appuyez sur ISR pour passer en mode texte, et tapez: int
. Vous vous souvenez sans doute que dans |'équation
originale d’hypothéque, le taux d'intérét était appelé “int”. Si vous
appuyez sur li<ERIEN . vous verrez que la valeur 11 est toujours
dans la cellule. Appuyez de nouveau sur IKSERIEE pour afficher le
texte.

4. Amenez le curseur a 4;2. Le capital était appelé “cap” dans
I'équation originale. Appuyez sur KGRIl et tapez: cap AL -

5. Continuez de descendre avec le curseur et d'ajouter des labels, ce
qui donne a votre écran I'aspect ci-dessous:

'.H‘.”'l
arements périodique-
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Vous avez di inscrire “No” pour paiements/an. Et “an” pour année.

Nous sommes préts a utiliser les labels dans nos formules. Le
processus est simple. Vous encadrez le label avec [ ], et vous le traitez
comme une référence de cellule normale. Par exemple, [int] renvoie a la
cellule 3;2. Tout nombre tapé dans la cellule 3;2 sera utilisé chaque fois
que [int] apparait dans une formule. Utiliser [int] revient au méme
qu'utiliser 3;2.




Exercice 23

Dans I'exercice 20, nous avons utilisé les commandes de demi-écran et
de transfert pour faire passer au traitement de texte les données a
imprimer. Ces deux commandes sont également utiles pour introduire
des formules.

A tout moment, 12 rangées seulement de cellules sont visibles sur
I'écran. Si vous inscrivez des formules dans la rangée 15, par exemple,
vOus ne pouvez pas voir ce qu'il y a dans la rangée 3. Cependant, si
vous mettez Plus/4 en mode demi-écran et que vous projetez les 10
premiéres rangées du chiffrier sur le traitement de texte, vous pouvez
garder les 10 premiéres rangées du chiffrier affichées a I'écran, méme
si vous allez au bas du chiffrier.

Formules avec labels

1. Passez au traitement de texte et videz la mémoire ( iGN I cm).
Vérifiez que le curseur est a la position L = 01, C = 01.

2. Mettez Plus/4 en mode demi-écran en tapant: INGER I de

3. Passez au chiffrier en tapant: IlGER I ac ICIALETN -

4. Appuyez sur IISEIH et tapez: trans [GIA{EITR - Nous allons projeter
les 18 premiéres rangées du chiffrier sur le traitement de texte.

5. Utilisez KE . il t la touche de descente du curseur pour projeter
les rangées 1 a 8. Pensez a transférer par rangée en vous servant de
Bl pour parcourir la rangée, et de [} pour revenir au début de la
rangée. Lorsque vous avez terming, I'écran doit avoir I'aspect
suivant:

Lapital
Parem an
Annees

Parement periodique 476 311518

Annees

SRF aiement pe ETIETTY
R.C 8 13 * TEXTE
Criaiement pe

476 . 331538
S8 L7 mAR




6. Passez maintenant au traitement de texte (< at). Mettez en
place votre texte sur I'écran, afin de lui donner I'aspect ci-dessous.

- Patements periodiaues

Taux 1at

Années

Patement periodique = 476 731538

Y YELTITY 10dique - 476 331538
C8 1 * con 56 1T mAN

oL mm LEY

- Paiements peciodiques

Taux 1nt ot

Annees

Parement periodique 476 331538

Paiement periodique - 476 3315178

Remarquez que, bien que vous ayez fait sortir de I'écran les rangées
1 a 6 du chiffrier, elles sont toujours affichées dans le traitement de
texte. Les 8 premiéres rangées du chiffrier étant a I'écran dans le
traitement de texte, nous sommes préts a modifier les formules des
rangées 13 a 19 et a remplacer les coordonnées des cellules par
des labels.




8. Appuyez sur IKKERIA . La formule de 13;1 est: 3;2/(5,2*#100). Dans
notre équation originale, cette formule était représentée par:
int/(No*100). Maintenant que nous avons donné le label “int” & la
cellule du taux d'intérét et le label “No" au nombre de paiements par
année, nous pouvons modifier la formule de la fagon suivante:
[int]/([No]*#100).

Paiemants periodiques

int
cap
no
an

Parement périodique = 476.331538

? o
= 476.331538

FA01 Ao oGQBLCT 30 T en

Corrigez la formule existante par la nouvelle formule et appuyez sur

RETURN B

9. Passez a 14;1. La formule de cette cellule (4,2*13;1) peut étre
remplacée par: [cap]*13;1.

Paiements periodiques

Annees
Paiement periodique = 476.331538

C14 © FORMULE/F 38 1T MAR
SaSidiatan




Faites la correction et appuyez sur [CIAITIN .

10. Passez a la cellule 15;1 et remplacez-la par: ([an]*[No])-#1. Le
reste des cellules ne demande aucun changement.

Si vous projetez les nouvelles formules sur le traitement de texte, les
résultats, apres corrections, auront I'aspect suivant:

[} 2 3
Paiements periodiques

Années
Paiement peériodique = 476.331538

i b e o 1 1= (D B0 DN b N

[
1
2
3
4
3
[
7
[}
]

Comme vous pouvez le voir, les labels de cellule facilitent la
compréhension des formules. Ceci est particulierement utile si vous
introduisez quelques formules et que vous avez ensuite besoin de les
modifier. |l est beaucoup plus facile de comprendre qu’un label comme
“int” représente le taux d'intérét, alors que la signification de 3;2 n’est
pas évidente.

On peut également se servir des labels de cellule avec la commande
“va". Par exemple, va[cap]. Il y a également une commande “va"
spéciale pour les labels. En tapant @ et le label aprés avoir appuyé sur
ISl . vous pouvez passer directement au label. Par exemple, @cap
aura pour effet d'amener le curseur a la cellule portant le label cap.

Sauvegardez ce chiffrier avec la commande “sf". Vous pouvez appeler
de nouveau le fichier “hypothéque”. Ce fichier sera utilisé de nouveau
dans la legon suivante.
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La commande “trans” sert a transférer des données manuellement,
rangée par rangée, du chiffrier au traitement de texte. Le contenu entier
d'une cellule peut étre transféré avec la commande “trans”.

On peut utiliser des labels dans les formules. Une cellule ayant “int”
comme label serait représentée par [int] dans une formule.

On trouvera d'autres exemples de chiffriers utilisant des formules a label
dans I'annexe B.




LEGON 8
“SIVRAI”
CHANGEMENT
D’ORDRE DES
CALCULS

Exercice 24

.__________________________________________________________________________________J}
Dans cette legon, vous allez apprendre:

O Comment utiliser l'instruction “sivrai” dans des formules.

La commande “sivrai" sert a calculer la valeur d'une expression (telle
que add1;1 a 3;1) et, selon que I'expression est vraie ou fausse, a placer
une certaine valeur (constante ou calculée) dans une autre cellule. En
fait, avec la commande “sivrai”, vous pouvez modifier I'ordre normal de
calcul.

“sivrai" peut faire appel aux opérateurs suivants dans ces expressions:

Opérateur Signification
= Egal a

> Plus grand que
< Plus petit que
<> Différent de
non non booléen

“sivrai” utilise aussi le =— pour indiquer la cellule affectée du fait de
l'instruction “sivrai". Pour produire le signe =— , tapez SHIFT =.

Dans I'exemple du paiement d’hypothéque, la réponse, qui se trouvait
dans la rangée 8, ne serait pas affichée correctement en mode
automatique, sauf si vous aviez appuyé une seconde fois sur
. Avec la commande “sivrai”, vous pouvez obtenir la réponse juste dés
la premiére fois, comme le montre I'exercice ci-dessous.

Sivrai
Cet exercice utilise le fichier “hypothéque” sauvegardé auparavant.

1. Chargez le fichier “hypothéque", et affichez-le a I'écran.
2. Amenez le curseur a 8;3.

3. La valeur de la cellule 8;3 vient de la cellule 19;1. En temps normal,
la valeur de 83 est calculée avant la mise a jour de la cellule 19;1.
Avec “sivrai”, nous pouvons éliminer la formule se trouvant a 8;3 et
faire en sorte que la valeur de cette cellule soit écrite aprés le calcul
de la valeur de la cellule 19;1. Supprimez la formule se trouvant a 83,
avec la barre d'espacement ou la touche de suppression.




4. Passez a 20;1. La formule que nous allons placer dans 20;1 va
utiliser “sivrai” de la fagon suivante: 19;1>#0sivrai8;3 <—19;1.
Voici ce que signifie cette formule: Si 19;1 a une valeur plus grande
que 0, mettre la valeur de 19;1 dans 8;3. 8,3 -— 19;1 signifie qu'il
faut placer la valeur de 19;1 dans 8;3.

5. Ecrire les valeurs présentées ci-dessous:

Taux int 10.5

Capital 50000

Paiements 12

Années 30

Vous devrez peut-étre appuyer sur IfSERIENE avant d'introduire
chacune de ces valeurs, a cause des labels de cellule écrits lors de
I'exercice précédent. IfSEBIN met en service le mode d'entrée
numerique.

6. Mettez en service le mode calcul automatique en appuyant sur
I3 et en tapant: auto . Votre écran doit avoir I'aspect
suivant:

457.551473

S8 17 AUTO

La réponse correcte s'affiche immédiatement.

7. Essayez d'inscrire des nombres différents pour le taux d'intérét, le
capital, etc., et remarquez comme la réponse s'affiche
immédiatement. L'instruction “sivrai" a effectivement changé I'ordre
de calcul.

“sivrai” est une commande trés puissante. On peut I'utiliser dans de
nombreuses applications pour constater la valeur de diverses cellules,
tirer certaines conclusions des données, et agir selon ces conclusions.
Dans les formules, “sivrai'” a toujours trois composantes:

1. U'expression a évaluer. Cette expression peut utiliser les opérateurs
décrits plus haut et peut faire appel a une cellule ou a une formule.
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2. La commande “sivrai” ou “nonsivrai” (si faux).

3. Ce qui'il faut faire selon que I'expression est vraie ou fausse.
L'opération effectuée est un transfert de données sur une cellule. Les
données transférées peuvent étre une cellule, une constante
numérique, ou le résultat d'une formule.

On peut se servir de “sivrai” dans les formules pour modifier I'ordre
normal des calculs en mode automatique. ‘“sivrai” peut faire appel aux
opérateurs suivants:

Opérateur Signification
= Egal a

> Plus grand que
< Plus petit que
<> Différent de
non non booléen

Indique la cellule ou une nouvelle valeur doit
étre placée.

Voici quelques exemples de “sivrai':

3:2+4:2>H#0sivrai20;2 <+—(3;2+4;2)
19;1=#0sivrail8;4 -— 19;1

1510 < > #sivrai2;2 -—— (2;2*#4)
6;2=#100nonsivrai7;2 =— #100




SOMMAIRE DU Vous avez maintenant appris comment utiliser la plupart des fonctions
cmFFH'ER du chiffrier Plus/4. La liste qui suit présente un sommaire des
commandes:

Mouvement du Entre les cellules:

curseur/touches | - déplace le curseur vers le bas.
spéciales ! - deéplace le curseur vers le haut.

- déplace le curseur vers la droite.
Il - déplace le curseur vers la gauche.
A l'intérieur d'une cellule:

Touches de déplacement horizontal du curseur (droite et gauche), et
touches d'insertion et de suppression ( IDREY ).

Commandes Toutes les commandes sont mises en service en appuyant sur
I3 Les commandes sont données en ordre alphabétique. Les
commandes accompagnées d'un * n'ont pas été expliquées dans le
guide d'auto-enseignement. Les commandes sont toujours données
en minuscules.

auto - calcul automatique.
Provoque des calculs automatiques par rangée, en commengant par
la premiére rangée.

TW at - au traitement de texte
Sert a passer du chiffrier au traitement de texte. En mode demi-
écran, le chiffrier et le document de traitement de texte sont affichés
tous les deux simultanément sur I'écran lorsque cette commande est
exécutée.

ca - catalogue
Donne la liste du contenu d’'une disquette, et montre combienily a
d'espace disponible sur la disquette. Les fichiers de chiffriers
comportent un ".c" dans leur titre.

cf - chargement de fichier
Charge un fichier d'une disquett: ‘ans la mémoire.
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coc - copie d'une colonne .
Copie une colonne sur la colonne ou se trouve le curseur. S'ily a des
données dans la colonne, elles sont remplacées par les nouvelles.
Les formules qui sont copiées ne sont pas ajustées. Par exemple:
coct; a pour effet de copier la colonne 1 dans la colonne ou se
trouve le curseur.

cof
Sert a copier une formule d'une cellule quelconque sur la cellule du
curseur. Les numéros de rangée et de colonne qui figurent dans la
formule seront ajustés selon la distance qui sépare la cellule du
curseur de la cellule copiée. Par exemple, si la cellule 2,3 contient la
formule 2;1 + 2;2 et que le curseur se trouve a 33, si vous utilisez la
commande cof2;3, la formule qui en résultera sur 3;3 sera: 3,1 + 3;2.

cople
Sert & recopier une cellule quelconque sur la cellule ou se trouve le
curseur. Par exemple, copie6;5 va copier la cellule 6;5 sur la cellule
du curseur. Les formules ne sont pas ajustées avec cette
commande.

cor - copie de rangée
Copie une rangée sur la rangée du curseur. S'il y a des données
dans la rangée du curseur, elles sont remplacées par-les nouvelles
données lorsqu'il y a copie de rangée. Les formules ne sont pas
ajustées lors d'une copie de rangée.

coul
A pour effet de changer ta couleur de fond de I'écran, selon la table ci-
dessous. Par exemple, coul0 donne la couleur noire a I'écran.




Nombre Couleur de fond
0 Noir

1 Gris

2 Rouge

3 Vert bleuté
4 Mauve

5 Vert

6 Bleu

7 jaune

8 Orange

9 Brun

10 Jaune vert
1" Rouge clair
12 Bleu vert
13 Bleu clair
14 Bleu foncé
15 Vert clair

de - demi-écran
Sert a séparer I'écran en deux. En mode demi-écran, on peut afficher
simultanément sur I'écran un chiffrier et un document de traitement
de texte. Dans ce mode, on peut afficher 7 rangées de chiffrier et 12
lignes de traitement de texte. On peut accéder a cette commande en
traitement de texte aussi bien que dans le chiffrier.

dec - point décimal
Sert & mettre les nombres dans un format décimal. En I'absence
d'autres instructions, le fichier Plus/4 utilise automatiquement le
mode décimal.

df - destruction de fichier
Supprime de fagon permanente un fichier du disque.

efc - effacement d'une colonne
Supprime la colonne du curseur. Si une suppression de colonne a
pour effet de déplacer les colonnes vers la gauche, il peut y avoir
besoin de réécrire les formules des colonnes déplacées pour tenir
compte du déplacement.




efr - effacement d’'une rangée
Supprime la rangée du curseur. Si une suppression de rangée
provoque le déplacement vers le haut d'autres rangées, il peut étre
nécessaire de réécrire toute formule se trouvant dans les rangées
déplacées, pour tenir compte du déplacement.

ent - format de nombres entiers
Sert a afficher les nombres sous forme de nombres entiers.

fc - fixation d'une cellule
Cette commande a pour effet de bloquer la valeur d'une cellule. Une
cellule ainsi “verrouillée” ne peut en aucun cas étre modifiée, jusqu'a
ce que la cellule soit libérée par la commande “fc”. Un astérisque
apparait sur la ligne d'état lorsqu’une cellule est verrouillée. D'autre
part, les cellules verrouillées ne sont pas déplacées lors d'insertions
ou de suppressions de rangées ou de colonnes. Lorsqu’une cellule
est verrouillée, on ne peut pas la déplacer. La commande “fc” est
utile si vous voulez étre absolument certain que, quelles que soient
les modifications que vous apportez a votre chiffrier, la ou les
cellule(s) verrouillée(s) ne seront modifiées en aucune fagon.

fintr - fin de transfert
Annule la commande trans.

*forme - mise en forme du disque
Cette commande a pour effet de formater un disque de données a
utiliser avec Plus/4. Avec la commande “Forme”, vous devez
inscrire un titre et une identification de disque, séparés par une
virgule. Par exemple: disqPlus/4,01. Le titre peut avoir jusqu'a 16
caracteres de long, et l'identification de disque doit avoir deux
caractéres. Pour plus de détails, voir 'Annexe A.

“Id - initialisation du disque
Commande utilisée lorsqu'on charge un fichier d'une disquette et
qu'on le sauvegarde sur une autre disquette. La commande “id" doit
étre exécutée juste avant la sauvegarde.

inc - insertion de colonne
Provoque rinsertion d’'une nouvelle colonne. Si une insertion de
colonne a pour effet de déplacer des colonnes quelconques vers la
droite, il peut y avoir besoin de réécrire les formules se trouvant dans
les colonnes déplacées, pour tenir compte du déplacement.




*init - remise 3 I'état initial
Vide toute la mémoire, efface toute donnée éventuelle et relance le
systéme Plus/4.

inr - insertion d'une rangée
Provoque linsertion d'une nouvelle rangée. Si l'insertion d'une
rangée provoque le déplacement vers le bas d'autres rangées, il peut
étre nécessaire de réécrire les formules se trouvant dans les
rangées déplacées, pour tenir compte du déplacement.

jud - justification a droite
A pour effet de justifier les nombres a droite dans une cellule. En
I'absence d'autre instruction, c'est le mode employé
automatiquement par le systéme.

“Jug - justification a gauche
Sert a justifier les nombres a gauche dans une cellule.

*lc - libération de cellule
Sert & annuler la commande “fc" appliquée a une cellule.

man - calcul manuel
Dans ce mode, une formule ne sera calculée que si vous vous
placez dans la cellule et appuyez sur [FIRIGIN . En 'absence
d‘autres instructions, le mode manuel est le mode normal de calcul
de Plus/4.

org
Sert a amener le curseur a la cellule 1;1.

pe - plein écran
Sert a mettre I'écran en mode d'affichage de plein écran. En mode
de plein écran, I'ordinateur peut afficher 22 lignes de traitement de
texte, ou 12 rangées de chiffrier. On peut se servir de cette
commande dans le chiffrier ou en traitement de texte.

of - sauve fichier '
Sauvegarde sur disque le chiffrier se trouvant en mémoire.




tranb - transfert de bloc de données
Transfére un bloc de données du chiffrier au traitement de texte.
Placez d'abord le curseur a I'endroit du document de traitement de
texte ol vous voulez transférer les données. Revenez au chiffrier et
placez le curseur dans le coin supérieur gauche du bloc de données
que vous voulez transférer. Précisez quelle cellule correspond au
coin inférieur droit du bloc de données a transférer. On peut
transférer un maximum de 7 colonnes et 50 rangées de données en
une seule fois. Par exemple, tranb6;6 avec le curseur dans la cellule
1;1 va transférer 1;1 4 6;1,1;.2a462,1,.3463.1,44 64, 1,54 65 et
1,6 a 6;6. 11 caractéres par cellule seulement seront transférés. Une
fois que les données sont transférées au traitement de texte, elles
peuvent étre imprimées.

trans
Sert a transférer les données du chiffrier au traitement de texte. Avec
la commande trans, les données sont transférées manuellement,
rangée par rangée. Avant le transfert, vous devez placer le curseur
dans le document de traitement de texte, a I'endroit ou vous désirez
que les données soient transférées. Ensuite, vous passez au chiffrier
et utilisez les touches f2 et f1 et la touche de descente du curseur
pour vous déplacer d'une cellule a 'autre, par rangée, et pour
transférer les données. La commande trans est plus facile a utiliser
lorsque le chiffrier et le document de traitement de texte sont tous les
deux affichés a I'écran. Avec la commande trans, tous les 36
caractéres d'une cellule de texte ou d'une formule sont transférés.
On doit utiliser trans ou tranb pour imprimer un chiffrier.

va
Amene le curseur jusqu'a la cellule spécifiée. Par exemple, va6;12
ameéne le curseur a la cellule 6;12.

vm - vidage de mémoire
Sert a supprimer un chiffrier de la mémoire.

$$ - format dollar

Sert a afficher les nombres avec deux décimales. Par exemple: 65.75
ou 198.27.

Répete la commande précédente. Cette commande ne demande pas
que I'on tape {9 @ auparavant.




Commandes Lorsque vous lancez le programme de chiffrier, les commandes ci-
implic“es dessous sont automatiquement en service.

Formules/entrée
des données

Format décimal
Affichage plein écran
Nombres justifiés a droite
Transfert hors service
Calculs manuels

Coul 12;

Une cellule Plus/4 peut contenir des nombres, du texte, des formules
des nombres et du texte, ou des nombres et une formule. Sauf autres
instructions, le mode normal d’entrée de données est le mode
numérique.

Pour entrer du texte, appuyez sur IK<EREE -

Pour entrer des formules, appuyez sur IKEB I .

Pour entrer des nombres aprés du texte, appuyez sur [IF<ERIDN .
Le mode d'entrée des données est affiché sur la ligne d'état.

Les formules sont évaluées de gauche a droite. On peut ajouter un
niveau de parenthéses a une formule pour changer I'ordre d'évaluation.
Si une formule fait appel a une cellule, celle-ci doit avoir le format r;c,
dans lequel r est le numéro de rangée et c le numéro de colonne de la
cellule. Par exemple, 3;6 représente la cellule se trouvant a la rangée 3
et a la colonne 6.

Les constantes numériques utilisées dans les formules doivent avoir un
“#" comme préfixe. Par exemple, #100 ou #0.

On peut également utiliser des labels de texte dans les formules, si elles
sont encadrées par des crochets. Par exemple, [ventes]. Toute cellule
qui ne contient pas une formule doit avoir un label. Les labels sont
introduits de la méme fagon que du texte normal.

Les commandes qui suivent sont acceptables dans les formules. Les
commandes précédées d’'un * n'ont pas été expliquées dans le guide
d’'auto-enseignement.




Opérateurs -+ addition

— soustraction
arithmétiques + multiplication
/ division
| élévation & une puissance

Les commandes qui suivent peuvent étre utilisées seules ou combinées
a un opérateur arithmétique quelconque.

*abs - valeur absolue
Exemples: abs3;5 abs#-100

add - addition

Cette commande additionne une série de nombres dans une rangée
ou dans une colonne.

Exemple: add4;5a 4;12.

“artg - fonction arc-tangente en radians
Exemples: artg6;9 artg#.5

*cos - fonction cosinus en radians
Exemples: cos4;10 cos#.25

*div - division
Cette commande sert & diviser une rangée ou une colonne de
nombres en série.
Exemples: div1;1a4;1 a pour effet de diviser 2;1 par 1;1. 3;1 est
ensuite divisé par le montant qui en résulte. 4;1 est ensuite divisé par
le montant résultant de cette deuxiéme division, etc.

“exp - exposant népérien (élévation a une puissance)

Calcule la constante e (2.71828183) élevée a la puissance du
nombre donné.

Exemples: exp#50 exp2;4

*log - logarithme
Exemples: log6;5 log#40




“max - maximum
Cette commande calcule le plus grand nombre d'une rangée ou
d’'une colonne.
Exemple: max5;1 a 5;6

*min - minimum
Cette commande calcule le plus petit nombre d’'une rangée ou d'une
colonne.
Exemple: min2;1 a 6;1

*mul - multiplication
Cette commande multiplie une série de nombres dans une rangée ou
dans une colonne.
Exemple: mul1;2 & 3;2

*sin - fonction sinus en radians
Exemples: sin6;12 sin#1

"sou - soustraction
Cette commande soustrait une série de nombres dans une rangée
ou une colonne.
Exemple: sou1;1 a 3;1 a pour effet de soustraire 1;1 de 2;1,. Le
résultat est ensuite soustrait de 3;1, etc.

*“tg - fonction tangente en radians
Exemples: tg18;6 tg#.5

|



sivral

sivrai sert & évaluer une expression puis, selon que cette expression
est vraie ou fausse, a placer une valeur dans une autre cellule. On
peut se servir de sivrai pour modifier I'ordre normal de calcul.
Normalement, un chiffrier Plus/4 en mode automatique calcule les
formules rangée par rangée, en commengant par la rangée 1. sivrai
vous permet de calculer une valeur dans une rangée plus élevée et
de mettre ensuite cette valeur dans une rangée plus basse.

sivrai peut utiliser les opérateurs suivants:

Opérateur Signification

= Egal a

> Plus grand que

< Plus petit que

<> différent de

non non

-— indique la cellule affectée par sivrai.

Une formule sivrai a trois parties:

1. Une expression utilisant une formule Plus/4 valide, une cellule ou
une constante numérique, et un opérateur quelconque. Par exemple:
31<#10
4,2 =52
3:1 + 6,2 différent de #100

2. sivrai ou nonsivrai




3. Une cellule =— expression. La valeur de I'expression est transférée
a la cellule indiquée si I'expression précédant “sivrai” ou “‘nonsivrai”
est jugée vraie ou fausse. Par exemple:

16;5 < #200sivrai8;3 -— 16,5
signifie:

si la valeur de 16;5 est inférieure a 200, placez alors la valeur de 16,5
dans la cellule 8;3.

19;1 + 20;1 = #0nonsivrai5;4 =— 20;1
signifie:

si 19;1 + 20;1 n'est pas égal a 0, transférer 20;1 dans 5.4.

|



TRAITEMENT
GRAPHIQUE

“Une image vaut mille mots”. Le dicton prend toute sa valeur lorsqu'on
essaie d'établir des relations entre des valeurs numériques.

Les capacités graphiques du Plus/4 parachévent les logiciels. Ce
programme est en fait un sous-produit du chiffrier, mais on lui a accordé
une section particuliéere dans ce manuel en raison de son importance.

Ici aussi, nous avons essayé de trouver une bonne mesure entre la
puissance du systéme et sa facilité d’'emploi. La section traitement
graphique du Plus/4 vous permet de représenter graphiquement une
rangée quelconque du chiffrier, de 'examiner en I'affichant a I'écran, ou
de la “projeter” sur le traitement de texte, pour I'imprimer ou l'intégrer
dans un document.

Vous remarquerez que nous avons choisi des graphiques a caracteres,
et non pas des graphiques a haute résolution. Etant donné que le
Plus/4 est parfaitement capable de produire des graphiques a haute
résolution, nous aurions pu évidemment les utiliser. Cependant, nous ne
I'avons pas fait, pour une raison trés importante. Si I'on veut intégrer les
graphiques dans le traitement de texte, il faut que les graphiques
puissent étre imprimés par n'importe quelle imprimante Commodore.

Le graphique vous donne une bonne comparaison relative des valeurs
faisant partie du chiffrier, et, grace a la possibilité d’intrégration au
traitement de texte, ces comparaisons peuvent figurer dans un
document. Lorsque le graphique se trouve en traitement de texte, il peut
étre modifié€ comme n'importe quel texte, ce qui laisse I'utilisateur
entiérement libre de créer les labels ou de faire les modifications qu'il
désire.

Nous vous invitons a étudier les exemples présentés dans le guide pour
tirer le meilleur parti possible de votre programme de traitement
graphique.

Avec un peu de chance, peut-étre qu'un bon graphique comparatif de
votre revenu et de vos dépenses vous permettra d'obtenir une
augmentation. Qui sait?




. _____________________________________________________________________________________ ]
|NTRUDUCT|0N Le chapitre qui suit vous présente les fonctions graphiques Plus/4.

Les graphiques sont des schémas qui illustrent de l'information. lls
servent a présenter l'information d'une fagon facile a comprendre.
Beaucoup de gens éprouvent de la difficulté & comprendre les relations
existant entre des rangées et des colonnes de chiffres. Avec un
graphique, la méme information peut étre présentée d'une fagon que la
plupart des gens peuvent comprendre. Un graphique ne présente
généralement pas toute l'information concernant un sujet particulier,
mais il en fait ressortir les aspects principaux.

Le Plus/4 peut produire des graphiques simples en barres ou en points,
a basse résolution, qui peuvent étre intégrés dans un document de
traitement de texte, et imprimés avec pratiquement n'importe quelle
imprimante. On peut produire un graphique en barres ou en points a
partir de n'importe quelle rangée de données de chiffrier Plus/4. Le
Plus/4 établit automatiquement I'échelle du graphique, a partir de la
valeur la plus élevée et de la valeur la plus basse des données.

L'option traitement graphique du Plus/4 est simple a utiliser. C'est
pourquoi le chapitre qui suit ne comprend qu'une legon.




. ]
I_Ecﬂu ] Dans cette legon, vous allez apprendre:

CHEATIGN DE O Comment créer un graphique en barres.
GHAPH'OUES 0O Comment créer un graphique en points.
O Comment imprimer un graphique.

On peut créer un graphique en barres ou en points a partir de n'importe
quelle rangée de données de chiffrier Plus/4. A mesure que I'on créé le
graphique, on peut aussi le projeter dans le traitement de texte. Une fois
que le graphique projeté est terminé, il peut étre corrigé et imprimé
comme n'importe quel document de traitement de texte.

Exercice 1 creation de graphiques

1. Vérifiez que vous disposez d'un document de traitement de texte
vierge et d'un chiffrier vierge.

2. Vous devez étre dans le programme de chiffrier. Dans notre exemple
de graphique, nous allons entrer une rangée de chiffres et en faire un
graphique. La fagon dont les nombres sont générés n'a pas
d'importance. N'importe quelle rangée de chiffres peut étre
représentée par un graphique avec le Plus/4.

3. Tapez les chiffres suivants:

Celiule Nombre

100
150
200
300
275
325
450
390
425
480
525
600
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4. Dans cet exercice, nous allons projeter le graphique sur le traitement
de texte a mesure que nous le créons. Il vous faut donc appuyer sur
A et taper: trans IETEAILIE - Lorsqu’un graphique est projeté
sur le traitement de texte, il est toujours projeté sur L = 01, C = 01.
Pour utiliser un graphique dans un document de traitement de texte,
vous devez soit insérer des lignes au-dessus du graphique, soit
sauvegarder le graphique et utiliser la commande “fusionne fichier”
pour insérer le graphique au bon endroit.

5. Placez le curseur n'importe ou sur la rangée 1. Pour la création de
graphiques, la colonne dans laquelle se trouve le curseur n'a pas
grande importance.

6. Appuyez sur [ . et tapez: gr ICIANTE . 'gr” est la commande
de graphique.

@ ZXZXTTITITITTXTTXX
xz
z
z
z
=
z

- ZEXZTTXTTTTXTTXTZIZT

~A ZZXTTTTTIXIX

oV EXTTTTTTRT

3N EITTTTTTITTTITTT
© EXTXTTTTTTTTXX

© EXTTTTTTTTXTTXL

~ ZXXTTXTIXXX

<« zzzTEZZ
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Il n'y a pas d'échelle sur le cété gauche du graphique. Ceci vous permet
d’inscrire n'importe quel type d'échelle. Les chiffres qui se trouvent au
bas du graphique renvoient aux numéros de colonnes de la rangée
représentée. On peut faire simultanément la représentation graphique
de toutes les 17 colonnes d'un chiffrier Plus/4.

Plus/4 établit aussi automatiquement I'échelle, selon la plus haute et la
plus basse valeur introduites. Si vous appuyez sur [ER{EIE . vous
revenez au chiffrier.




Tapez maintenant: J{&l I3l va50;16 RETURN. La cellule 50,16 contient
le facteur d'échelle pour chaque unité de I'axe des y (vertical) du
graphique. Un graphique Plus/4 comporte toujours 20 unités verticales.
Dans notre exemple, chaque unité a une valeur de 30. Ce nombre est

utile lorsque vous faites les labels de votre graphique. Il ne peut pas étre
modifié.




Exercice 2

L ________________________________________________________________________________]
Label d’un graphique/graphiques par points

Le graphique créé dans 'exercice précédent se trouve maintenant en
traitement de texte, prét a étre révisé. Nous allons établir les labels du

graphique.

1. Passez au traitement de texte (IESERIE at). Votre écran doit avoir
I'aspect suivant:

TAXIERIITITIAZUZIBATIXY

ERITREXIITITRZZAIX

"
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"
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- sszzazz
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Ce graphique pourrait étre imprimé tel quel, avec les commandes |
ou im. Mais supposons que notre graphique représente les ventes
mensuelles de I'année passée. Nous voulons modifier le graphique
pour y ajouter un titre, une échelle, et les mois au bas de I'écran.

Ce graphique pourrait étre sauvegardé comme un fichier de texte
normal, puis fusionné avec d'autres documents.

Pour créer un graphique par points, il suffit de modifier le graphique
en se servant de la barre d’espacement pour effacer tous les #
excepté le plus élevé dans chaque colonne du graphigue. Voici un
échantillon de graphique par points:




SOMMAIRE

e ]
Ventes mensuelles de la société ABC

e - #
n 600 [-
- #
’ [- #
1 500 |- #
1 [- #
i - #
e 400 (-
r (-
s (- # #
300 [- #
d [-
e [-
200 [- #
$ - #
(-
100 [- #
[-
I-
[-
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Les options traitement graphique du Plus/4 sont simples, mais elles
vous permettent de créer des graphiques utiles, qui peuvent étre
combinés avec des documents de traitement de texte et des données
de chiffriers.

On peut produire des graphiques a partir de n'importe quelle rangée de
données venant d'un chiffrier. '

Le Plus/4 établit automatiquement I'échelte du graphique. Les unités de
facteur é’échelle sont contenues dans la celivie 50,16

Pour créer un graphique qui peut étre corrigé, imprimé et sauvegardé,
utilisez les commandes trans et gr.

Une fois qu'un graphique est en traitement de texte, on peut le modifier,
y ajouter des labels, I'imprimer et le sauvegarder.

Un graphique sauvegardé peut étre fusionné avec des documents
existants.




GESTION DE
FICHIERS

Le terme “base de données” a tendance a étre trop employé, et tout le
monde ne lui donne pas la méme signification. Dans I'ordinateur Plus/4,
le terme sert simplement a décrire la possibilité de créer un formulaire a
partir duquel on peut mémoriser de I'information que I'on peut ensuite
récupérer.

L'un des aspects les plus importants de notre systéme de fichier est
que, comme I'utilisateur crée lui-méme son propre formulaire, chacun
peut imaginer le format qui lui convient le mieux.

Vous pouvez obtenir jusqu'a 17 éléments d'information, chacun d'entre
eux pouvant comporter jusqu'a 38 caractéres, dans chaque
enregistrement ou formule que vous désirez garder en fichier. Selon la
quantité d'information que vous avez définie pour I'ordinateur, vous
pouvez avoir jusqu'a 999 enregistrements, chacun d'entre eux étant
disponible sur simple commande.

L'un des exemples d'application les plus simples de ce type de
programme, c'est la liste des adresses des membres d'un club ou d'une
organisation quelconque. Si nous disons a l'ordinateur que nous voulons
garder en mémoire le nom, I'adresse, le numéro de téléphone, le type
d'adhésion, la cotisation, etc. d'une personne donnée, la base de
données sera générée sous cette forme. Nous pouvons ensuite ajouter
ou supprimer des personnes de la base de données a volonté, ou bien
encore modifier les données. Si nous voulons sélectionner seulement
les gens qui habitent dans une certaine ville, ou une certaine province,
puis en faire le tri par code postal, nous pouvons aussi le faire.

La notion d'intégration prend son importance lorsque nous voulons
adresser une lettre a ces individus. Nous pouvons prendre I'information
donnée par la base de données, et personnaliser chaque lettre avec le
nom et I'adresse, insérer des dates et d'autres informations selon les
besoins, puis les imprimer de fagon continue.

Les fonctions offertes par ce programme en font un programme trés
competitif, mais nous lI'avons congu de fagon telle qu'il soit facile &
établir et utiliser. Nous vous invitons donc a lire le guide avec beaucoup
d'attention, car il est essentiel de bien comprendre le “comment” et le
“pourquoi” des fonctions présentées.

Ce programme, avec ses capacités d'intégration au traitement de texte,
est I'un des plus puissants des quatre programmes du systeme Plus/4.

Grace a lui, envoyer des lettres de recouvrement ou une série de cartes
de voeux devient un jeu d'enfant.




|NTBODUGT|0N Le chapitre qui suit vous présente le programme de gestion de fichiers
Plus/4. Pour commencer, nous nous adresserons aux débutants, pour
leur expliquer ce que c’est qu'un programme de gestion de fichiers.

La meilleure fagon de se familiariser avec un programme de gestion de
fichiers, c’est d’en utiliser un. C'est pourquoi la suite de ce chapitre
constitue un guide d'auto-enseignement qui vous apprendra comment
tirer profit des fonctions offertes par le programme de gestion de fichiers
Plus/4. Vous apprendrez comment constituer vos propres fichiers,
rechercher des données dans votre fichier, produire des rapports, et
intégrer la gestion de fichiers avec le traitement de texte pour produire
des lettres circulaires.

A la fin du chapitre, vous trouverez un sommaire de toutes les
commandes de gestion de fichiers.
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IWEST-CE OU'UN Un programme de gestion de fichiers sert a mémoriser et appeler de
CHIFFHIEH l'information sur un ordinateur. Cette information est appelée base de
données ou fichier. La liste ci-dessous donne quelques exemples de
bases de données pouvant étre traitées par le Plus/4:

listes de postage
Stocks

Fichiers de personnel
recouvrements
recettes
bibliographies

L'application la plus courante de la gestion de fichiers, c’est la liste
d'adresses. Avec une liste d'adresses non informatisée, les données
sont conservées dans un livre ou sur un fichier de type Rolodex. Avec
une liste d'adresses informatisée, les données sont tapées sur I'écran
vidéo, et mémorisées sur une disquette.

Dans le cas d'une liste d’adresses non informatisée, si vous désirez
trouver une adresse particuliére, vous devez feuilleter les pages d'un
livre ou rechercher dans les cartes jusqu'a ce que vous trouviez ce que
vous cherchez. Avec une liste d'adresses informatisée, il suffit de taper
une commande, puis l'information que vous recherchez, et 'ordinateur
fait la recherche pour vous.

Les listes d'adresses informatisées présentent un autre avantage. Elles
permettent de trier I'information, quel que soit I'ordre dans lequel les
données ont été introduites. On peut par exemple trier une liste
d'adresses par ordre alphabétique ou d'apreés le code postal.

De ce fait, les listes d'adresses informatisées, tout comme les autres
applications de gestion de fichiers, offrent les avantages suivants:

O vous pouvez manipuler et réorganiser les données rapidement et
facilement.

O vous pouvez rapidement extraire du fichier les données qui vous
intéressent.

O les données sont lisibles (elles ne sont pas écrites a la main).

Une base de données informatisée n'est guere différente d'un livre
d'adresses ou d'un fichier Rolodex. Il faut d’abord y introduire les
données a partir d'un clavier; ces données s'affichent sur un écran
vidéo; ensuite, les données sont mémorisées sur une disquette. Enfin,
les données ont un format particulier, que l'utilisateur définit lui-méme.
Toutes les écritures doivent ensuite respecter ce format.

Chaque écriture faite sur un fichier est appelée un enregistrement. Les
divers éléments qui constituent un enregistrement s'appelient des
champs. Une série d’enregistrements constitue un fichier.

oooooo




Champ 1 3 Champ2 - Champ3 + Champ 4‘-'

Thomas Lebrun ; 2, Quai des Fleurs | Maville Qué. Enr.1

Jean Dupont 125, rue Principale | Petiteville Qué. Enr. 2

Paul Leblanc {2, ch.des Sapins | Maville Qué. Enr. 3
Fichier

Dans une liste d'adresses, par exemple, on appelle enregistrement toute
I'information concernant les personnes. Les champs de chaque
enregistrement sont alors:

Prénom

Nom de famille
Adresse

Ville

Province

Code postal

Numéro de téléphone

Pour permettre au programme d'utiliser les données sur la disquette,
vous devez aussi préciser combien de caractéres on doit écrire pour
chaque champ. Par exemple, la province peut étre représentée par trois
caractéres (comme Qué), et le code postal par 7 caracteéres (H3A 1E7).
Le programme de gestion de fichier a besoin de savoir quelle quantité
de données va étre introduite dans chaque champ, afin de pouvoir
organiser les données efficacement.

Pour chaque fichier que vous désirez utiliser, vous devez spécifier les
champs et la dimension des champs une fois, avant de commencer.
Comme les champs doivent répondre & vos besoains, le programme de
gestion de fichiers Plus/4 peut étre utilisé de beaucoup de différentes
fagons. A mesure que vous vous familiariserez avec ses
caractéristiques, vous lui découvrirez de nouvelles applications.




GUIDE D’'AUTO-
ENSEIGNEMENT

Le programme de gestion de fichier Plus/4 fonctionne comme le
traitement de texte et le chiffrier Plus/4. Appuyez sur if<EBl pour
passer en mode commande, tapez une commande, puis exécutez la
commande.

Le guide d’'auto-enseignement du programme de gestion de fichiers est
identique aux autres guides du manuel. Chaque legon fait appel a des
notions et a des exemples issus des legons précédentes.

Comme dans le cas des autres chapitres, n'essayez pas d'assimiler
toutes les legons de ce chapitre en une seule séance, sauf si vous avez
déja une bonne expérience de la gestion de fichiers. Procédez
lentement et répétez plusieurs fois les exercices pour chaque nouvelle
commande. A la fin de chaque legon, vous trouverez un sommaire des
points présentés dans la legon. Ces sommaires vous permettent de
vous arréter pour faire vos propres exercices. Une fois que vous avez
assimilé un aspect du programme, passez a la legon suivante.

Quelques-unes des commandes disponibles avec le programme de
gestion de fichiers Plus/4 ne sont pas expliquées dans le guide d'auto-
enseignement. Elles sont cependant expliquées dans le sommaire de la
fin du chapitre.




MISE EN
MARCHE

1. Vérifiez que I'ordinateur, I'unité de disque, I'imprimante et I'écran de
contrdle ou de télévision sont branchés correctement, et sous
tension.

2. Pour effectuer les exercices du chapitre, vous aurez besoin d'une
disquette. Les données du programme de gestion de fichiers Plus/4
vont effacer 'ensemble des données se trouvant sur la disquette.
Evitez donc d'utiliser une disquette sur laquelle des données
[importantes ont été mémorisées. Vous n'avez pas besoin de formater
la disquette, le systéeme Plus/4 le fera pour vous.

3. Lancez le Plus/4 en tapant [l 'sys” est affiché, appuyez sur
. Vous serez alors en traitement de texte.

Vous allez apprendre comment passer au programme de gestion de
fichiers dans la legon qui suit.
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LEGGN ] Dans cette legon, vous allez apprendre:

CHEA"ON U'UN O Comment créer un format de fichier.

FORMAT DE Avant de pouvoir vous servir du programme de gestion de fichiers
FlCHlEH Plus/4 pour gérer des données, vous devez créer votre fichier. Pour
créer un fichier, vous devez identifier tous les champs qui constituent un
enregistrement, et établir la longueur de chaque champ.

Les fichiers Plus/4 doivent respecter les normes suivantes:

Maximum de 17 champs.
1 & 38 caractéres par champ.
Maximum de 999 enregistrements par fichier.

Avant d'utiliser le programme Plus/4, vous devrez au préalable créer
votre fichier sur papier. Voici quelques points a considérer lorsque vous
créez votre fichier:

1. Pour une liste d'adresses et pour toute application comprenant des
noms, utilisez des champs distincts pour les noms de famille et les
prénoms. Ceci facilite les opérations de tri.

2. Réservez toujours deux champs a l'adresse. Vous pouvez ainsi
inscrire les numéros d'appartements, de boites postales, etc.

3. Utilisez les abréviations reconnues par le service des postes pour les
provinces. De cette fagon, les enregistrements seront uniformes.

4. Faites en sorte que les champs soient le plus petit possible, mais
suffisamment grands pour éviter d'avoir a faire des abréviations. Si
les champs sont trop longs, la méme information risque d'étre
présentée de plusieurs fagons différentes. Par exemple, si le champ
de la province est trop long, ceci peut donner Saskatchewan, Sask.
ou Sa. Si les champs sont trop courts et qu'ils vous obligent a
abréger les données, vous risquez fort d'aboutir & des abréviations
différentes pour les mémes données.

5. Pensez a vos rapports lorsque vous créez vos fichiers. Si vous avez
besoin d’un rapport avec un tri par ville, prévoyez un champ distinct
pour la ville.

6. En général, chaque champ doit renfermer un élément d'information.
Par exemple, il est préférable d’avoir des champs distincts pour la
ville, la province et le cade postal, plutdt. qu'un seul champ qui
contient toutes ces données.

Dans le chapitre qui suit, nous allons présenter une application de liste
d'adresses qui servira a produire une liste alphabétique de toutes les
personnes figurant sur la liste, d'aprés les noms de famille, et une liste
par code postal. Voici le format de fichier que nous allons utiliser:




Nom de champ Longueur (en caractéres)
Prénom 20

Nom de famille 20

Adresse 1 30

Adresse 2 30

Ville 25

Province 4

Code postal 7

Téléphone 12

Les longueurs de champs choisies sont une question d'expérience et
de simple bon sens. Il est important de se rappeler que dans vos
propres applications, vous pouvez avoir n'importe quel format de fichier,
dans la mesure ou il respecte les normes Plus/4. C'est cette souplesse
qui fait d'un programme de gestion de fichiers un outil utile.

Maintenant que nous avons un format de fichier, nous pouvons le mettre
en application et établir un fichier.
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Exercice 1 Etablissement d’un fichier

1. Passez au programme de gestion de fichiers en appuyant sur
I3 et en tapant: af IGIATGIN . “af" signifie “au systéme de fichier”.

’:;}’!I UK DI?QUI Ot oommEES €1

AF OU W

Comme le chiffrier, le programme de gestion de fichiers est
généralement en mode commande.

2. Insérez une disquette dans l'unité de disque. Le contenu de cette
disquette va étre effacé par le programme de gestion de fichiers.
N'utilisez donc pas de disquette comprenant des données
importantes, car elles seraient effacées.

3. Tapez: nf IGIZIGIR . 'nf" est la commande dont vous vous servez
chaque fois que vous voulez créer un nouveau format de fichier avec
le programme de gestion de fichiers Plus/4.

4. L'ordinateur vous demande: “NOM DU FICHIER? (1..16)". Chaque
fichier Plus/4 doit avoir un nom. Les noms peuvent avoir jusqu'a 16
caracteres alphanumériques de longueur. Dans notre exemple, nous
allons appeler le fichier: liste adresses. Tapez: liste adresses




5. Lorsque vous obtenez le message: “NOMBRE DE CHAMPS? (1..17)",
tapez: 08; [GCIAIEIM . ! est important de ne pas oublier le “0” et le *;"
dans I'écriture. Dans toutes les écritures numériques servant a
I'établissement de votre fichier, le dernier caractére de I'écriture doit

toujours étre *;". A ce stade-ci, votre écran doit avoir I'aspect suivant:

ROR DU FIUKIER? (1 16)
Tiate o adiennes

MOFBVE Db CHAMPS? | 17
AR

MOM DUt HAME ' (| I5%) LHAMP ® AL
L]

6. La série d'écritures qui suit sert a introduire le nom et la longueur de
chaque champ. Un nom de champ peut avoir jusqu'a un maximum
de 35 caractéres. Répondez a la série de messages qui suit en
donnant 'information nécessaire. Aprés chaque écriture, appuyez sur
AL - Vous remarquerez que les écritures précédentes montent
sur I'écran a mesure que vous inscrivez I'information. Ne vous
inquiétez pas si vous faites une faute, car vous aurez la possibilité de
corriger vos écritures.

Nodechamp Nom du champ Longueur du champ

01 Prénom 20;
02 Nom de famille 20;
03 Adresse 1 30;
04 Adresse 2 30;
05 Ville 25;
06 Province 04,
07 Code postal 07,
08 Téléphone 12,

7. Une fois que vous avez fait toutes les écritures, votre écran doit
avoir I'aspect suivant:




La premiére ligne présente le nom du fichier et le nombre de champs
de chaque enregistrement. Aprés cette ligne, on trouve le nom et la
longueur de chaque champ. Enfin, I'ordinateur nous donne le nombre
total d'enregistrements que peut contenir une disquette. Le nombre
d'enregistrements disponibles pour un fichier varie, selon la
dimension totale de I'enregistrement.

Arrivé au message “FORMATER DISQUE O/N?”, si vous tapez N,
vOus pouvez revenir en arriere et corriger l'information concernant
les champs. Si vous tapez O, le disque est formaté et votre fichier est
établi sur le disque. Si toutes les écritures sont correctes, appuyez
sur O. Sinon, appuyez sur N et corrigez les données.

. Arrivé au message “E TES-VOUS SUR? O/N", si vous tapez N, vous
étes ramené au début de I'option. Si vous tapez O, le disque est
formaté et toute donnée existant sur le disque est effacée.




Une fois que le disque est formaté, des points apparaissent sur votre
écran. Ces points indiquent I'espace attribué a votre fichier sur le
disque. Une fois que I'organisation du disque est terminée, un catalogue
de la disquette s'affiche, comme vous le voyez ci-dessous:

I £ 1S P -

APPUYE/ RI TURME

Le programme de gestion de fichiers Plus/4 utilise un format de
disquette spécial qui ne correspond pas au répertoire de disque normal.
Vous pouvez cependant voir combien d’espace est disponible sur le
disque. Cet espace supplémentaire sert a la gestion des fichiers.

Il est important de se souvenir qu'une disquette utilisée avec le
programme de gestion de fichiers Plus/4 ne peut étre utilisée qu'avec
ce programme. Normalement, vous ne devrez pas sauvegarder de
fichier de traitement de texte ou de chiffrier sur une disquette de gestion
de fichiers.




SOMMAIRE

Les fiches du programme de gestion de fichiers Plus/4 doivent
respecter les normes suivantes:

Maximum de 17 champs.

Maximum de 38 caractéres par champ.

Maximum de 999 enregistrements par disque.

Pour utiliser le programme de gestion de fichiers, vous devez créer votre
propre format de fichier et introduire les normes du fichier. Pour chaque

fichier, vous devez définir le nombre de champs et la longueur de
chaque champ.

Une disquette ne peut recevoir qu'une seule application de programme
de gestion de fichiers Plus/4.

On ne doit pas sauvegarder sur une disquette de gestion de fichiers
Plus/4 des fichiers de traitement de texte ou de chiffrier.
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LECON 2 Dans cette legon, vous allez apprendre:

INTHODUCTIUN O Comment introduire des données dans votre fichier.

DE UUNNEES O Comment utiliser la commande “en”.
ANS LE FICHIER o Comment utiliser la commande “m;j".

0O Comment utiliser la commande “es".
Dans la legon précédente, vous avez créé un fichier de liste d'adresses.
Dans cette legon, vous allez apprendre comment introduire des
données dans ce fichier.
Exercice 2 introduction de données
Cette legon utilise la disquette créée dans la legon précédente.

1. Veérifiez que le message du programme de gestion de fichiers est
affiché sur votre écran.

QUE Ok DOmMMEES |1

2. Au message F> , tapez: af . Le Plus/4 va alors afficher le
nom du fichier, le nombre d'enregistrements disponibles, et le
numeéro du dernier enregistrement qui a été inscrit.
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Chaque fois que vous tapez “af"’ avec le programme de gestion de
fichiers Plus/4, vous obtenez de linformation sur I'état du fichier,
comme dans I'exemple ci-dessus.

3. Nous sommes maintenant préts a introduire un enregistrement dans
le fichier. La premiére méthode consiste a se servir de la commande
“en” (enregistrement). Tapez: enl; |EEAIELLE .

La commande “en” a deux fonctions:

a. Elle peut servir a introduire un enregistrement quelconque
identifié par son numéro.

b. Elle peut servir a rappeler un enregistrement du disque. La
commande “en” vous permet d’introduire des enregistrements
dans n'importe quel ordre. Par exemple, en tapant en800; vous
introduisez I'enregistrement 800. Chaque enregistrement du
fichier a un numéro d’enregistrement qui lui est propre. La
commande “en” utilise le numeéro pour retrouver

I'enregistrement.

Sur votre écran, vous devez voir un curseur dans le coin supérieur
gauche. Au bas de I'écran se trouvent deux lignes d'état. La premiére
-—




ligne d’'état donne le nom du fichier et le nom de I'enregistrement affiché
a I'écran. La seconde ligne montre le nom du champ dans lequel on se
trouve. A ce stade-Ia, le Plus/4 attend que vous tapiez les données du
champ numéro 1, qui est le champ du prénom.

4. Tapez: Jean [GIAQLIM . Remarquez que la ligne d'état change
lorsque vous appuyez sur [EIAILIE . Chaque fois que vous appuyez
sur IGIALLGITR . vous passez au champ suivant. Ici, il s'agit du nom de
famille.

5. Tapez: Dupont IGIAJILIE . Votre écran doit se présenter ainsi:

Pour introduire des données dans un fichier Plus/4, il s'agit
simplement de taper l'information du champ indiqué, et d’appuyer sur
. Pour revenir & un champ antérieur, appuyez sur la touche
de montée du curseur. Pour passer au champ suivant, appuyez sur la
touche de descente du curseur, ou sur [EIAIEIN . A l'intérieur d'un
champ, vous pouvez vous servir des touches de déplacement
horizontal du curseur (droite et gauche) et de la touche IS
de la méme fagon que vous utilisez ces touches pour modifier des
cellules dans le chiffrier, ou un document en traitement de texte.

6. Continuez d'introduire des données pour cet enregistrement, comme
dans lillustration ci-dessous:

Champ Données introdultes
Adresse 1 125 rue Principale
Adresse 2

Ville Maville

Province Qué.

Code postal H2W 329

Téléphone 514 - 462-8543




Lorsque vous appuyez sur IGIANLLIH aprés avoir introduit le numéro
de téléphone, le curseur vient se placer au début du champ.

e veincipnre

B4 - 462-8543

Pour mettre en fichier les données que vous venez d'introduire, vous
devez utiliser la commande “mj" (mise a jour d'enregistrement).

7. Appuyez sur IIGIIA - Au message F> |, tapez: mj [EEILIE
L'ordinateur prend maintenant les données que vous avez inscrites
sur I'écran et les place dans le fichier sur disque.

8. Avec la commande “en”, introduisez I'information ci-dessous pour
I'enregistrement numéro 2. Commencez par taper: en2; [ZEILTE .

Champ Données introduites
Prénom Thomas

Nom de famille Lebrun

Adresse 1 apt 311

Adresse 2 Quai des Fleurs

Ville Maville

Province Qué.

Code postal H2W 4P3

Téléphone 514 - 462-3721

Pour mémoriser I'enregistrement numéro 2, tapez: IKGER A m;j

RETURN B

A ce stade-ci, vous avez deux enregistrements dans votre fichier.
Tapez: af , et vous verrez que le message d'état de fichier
montre que vous avez introduit deux enregistrements et que le
dernier enregistrement qui a été introduit était le numéro deux.




Exercice 3

La commande “en” peut également servir a appeler un
enregistrement se trouvant sur le disque, et a I'afficher. Tapez: enl;.
Vous devez voir I'enregistrement numéro 1 s’afficher sur votre écran.
Vous pouvez maintenant modifier cet enregistrement comme vous le
désirez, puis le mémoriser a nouveau avec la commande “m;j".

Vous pouvez sans difficulté introduire des enregistrements avec les
commandes “en” et “mj”, dans la mesure ou vous n'avez pas trop de
données a inscrire. Si vous avez un grand nombre de données a
introduire, la commande “es” (enregistrement suivant) combine “en” et
“mj” et réduit le nombre de frappes.

Commande “enregistrement suivant”

1. Vérifiez que vous étes dans le programme de gestion de fichiers, €
que la disquette de la liste d’adresses se trouve dans l'unité de
disque.

2. Appuyez sur et tapez: af . Souvenez-vous que
dernier enregistrement introduit était le numéro 2. Quand vous vout
servez de la commande “es”, vous devez d'abord afficher le derniel
enregistrement introduit a I'écran.

3. Tapez: en2; IR - L'enregistrement numéro 2 est maintenant
affiché.

4. Appuyez sur IR et tapez: es IIAQLLE . La commande “es”
mémorise I'enregistrement affiché a I'écran et exécute
automatiquement la commande “en” pour I'enregistrement suivant.

5. Vous étes maintenant prét & introduire I'enregistrement numéro 3,
avec les données suivantes:




Champ Données introduites
Prénom Carole

Nom de famille Williams

Adresse 1 12, rue de la Lanterne
Adresse 2

Ville Maville

Province Qué.

Code postal H2W 1S9

Téléphone 514 - 462-8643

Une fois que vous avez introduit le troisieme enregistrement, appuyez
sur (ISR . et tapez: es ICIANLIM . au lieu de “mj".
L'enregistrement numéro 3 se mémorise automatiquement et vous
étes maintenant prét a introduire I'enregistrement numéro 4.

6. Introduisez I'enregistrement numéro 4 de la fagon suivante. Utilisez
cette fois la commande “mj” pour mémoriser I'enregistrement.

Champ Données introduites
Prénom Paul

Nom de famille Leblanc

Adresse 1 Boite postale 44
Adresse 2 Chemin des Sapins
Ville Petiteville

Province Qué.

Code postal H2W 3T5

Téléphone 514 - 462-1127

Vous devez maintenant avoir quatre enregistrements dans votre fichier
(essayez de taper af au message F > ). Vous pouvez appeler et afficher
n'importe lequel de ces enregistrements avec la commande “en".

La commande “en” est pratique si vous avez un petit fichier. Cependant,
lorsque vous avez un grand fichier, si vous devez vous servir de “en”
pour appeler un enregistrement, vous devez vous souvenir de tous les
numéros d’'enregistrement. Ceci enléve tout l'intérét d’avoir un
ordinateur.

Dans la legon suivante, vous allez apprendre deux nouvelles
commandes qui facilitent I'appel des données et qui permettent d'aller
plus vite.




SOMMAIRE

La commande “en” (enregistrement) sert a introduire un enregistrement
ou a rafficher a I'écran. Par exemple, en4; a pour effet d'afficher
I'enregistrement numéro 4. Une fois qu'un enregistrement est affiché, on
peut le modifier.

La commande “mj" (mise a jour d’enregistrement) sert 8 mémoriser
I'enregistrement figurant a I'écran. On peut aussi se servir de “mj” avec
un numéro d’enregistrement. Par exemple, mj7; a pour effet de
mémoriser avec le numéro 7 l'enregistrement figurant a I'écran,
indépendamment du numéro d'enregistrement utilisé pour afficher
I'enregistrement. En vous servant de “mj” de cette fagon, vous pouvez
introduire des enregistrements similaires sans avoir a réécrire toutes les
données.

La commande “es” (enregistrement suivant) sert a introduire un nouvel
enregistrement, & mettre a jour I'enregistrement, et & faire avancer
automatiquement les compteurs d'enregistrements afin de vous
permettre d'introduire un autre enregistrement.




LEGON 3
EXAMEN DES
DONNEES/
RECHERCHE
D’ENREGISTRE-
MENT

Exercice 4

Exercice 5

L ___________________________________________________________________|]
Dans cette legon, vous allez apprendre:

O Comment vous servir de la commande “vi” (visualisation) pour
trouver un enregistrement.

O Comment vous servir de la commande ‘“ch” (recherche) pour
trouver un enregistrement.

Dans la legon précédente, vous vous étes servi de la commande “en”
pour appeler un enregistrement par son numéro et pour l'afficher. La
commande “vi"” (visualisation) permet I'affichage automatique rapide
d’une série d'enregistrements. Avec la commande “vi”, vous pouvez
arréter I'affichage a tout moment pour faire des modifications.

Visualisation

1. Vérifiez que vous étes dans le programme de gestion de fichiers, et
que la disquette de la liste d’adresses se trouve dans ['unité de
disque.

2. Appuyez sur A - Au message F >, tapez: af IGIRQGIN -

3. Tapez:vil; IGIADLIM .- La commande “vi" (visualisation) a pour effet
d'afficher rapidement les enregistrements, en commengant par
I'enregistrement dont le numéro est spécifié, c’est-a-dire le numéro 1
dans le cas présent. Vous pouvez commencer la visualisation a partir
de n'importe quel numéro d’enregistrement. Par exemple, vi3; a pour
effet de commencer la visualisation a I'enregistrement numéro 3.

Pendant que les enregistrements sont affichés, il est possible de
“geler” un enregistrement sur I'écran en appuyant sur la touche S et
en la maintenant enfoncée. Si I'on appuie sur la touche Q et qu'on la
maintient enfoncée, ceci met fin a la visualisation.

La commande de visualisation est trés utile si I'on désire parcourir
rapidement une base de données. Si vous désirez appeler des
enregistrements selon leur contenu plutét que d’aprés leur numéro,
vous pouvez vous servir de la commande “ch” (recherche). La
commande de recherche commence a I'enregistrement numéro 1 e. fait
une recherche séquentielle sur votre fichier, jusqu'a ce qu'elle trouve un
enregistrement dont les caractéristiques correspondent aux données
que vous recherchez.

Recherche

1. Vérifiez que vous étes dans le programme de gestion de fichiers et
que la disquette de liste d’adresses se trouve bien dans l'unité de
disque.

2. Appuyez sur [I<ER I3 et tapez: ch IR -

3. Le Plus/4 affiche maintenant le message: “CHERCHE:".




A ce stade-ci, vous introduisez les données de I'enregistrement que
vous recherchez. Supposons que vous soyez a la recherche de
I'enregistrement de Carole Williams. Pour trouver son enregistrement
avec la commande de recherche, nous pourrions taper les données qui
correspondent aux données d'un champ quelconque de son
enregistrement. Nous pourrions par exemple taper Carole, Williams, Car
ou Will. Les données que vous introduisez pour votre recherche ne
doivent pas dépasser 38 caracteres, ce qui est la longueur maximum
des champs. D’autre part, vos données de recherche ne peuvent pas
s'étendre sur plusieurs champs. Par exemple, pour trouver Carole
Williams, vous ne pourriez pas taper Carole Williams, parce que Carole
se trouve dans le champ 1 et Williams dans le champ 2. La commande
de recherche ne fait d'autre part pas de distinction entre majuscules et
minuscules. Pour rechercher Williams, vous pourriez taper Williams ou
williams.

Tapez: Carole pour lancer la recherche. Une fois que vous
avez appuyé sur , 'ordinateur commence a examiner votre
fichier et va continuer jusqu’a ce qu'il trouve un enregistrement avec
“Carole” dans un champ quelconque de I'enregistrement. Dans notre
cas, I'enregistrement 3 présente te mot “‘Carole” dans le champ 1.
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Une fois que le Plus/4 trouve un enregistrement qui correspond a
vos données de recherche, il vous demande si vous voulez continuer
la recherche pour voir s'il y a d'autres enregistrements valables. Si
vous tapez O, la recherche continue. Si vous tapez N, la recherche
s'arréte et vous étes ramené en-mode de commande. Pour modifier
I'enregistrement figurant a I'écran, tapez: en .

La commande de recherche offre un moyen pratique de retrouver
rapidement un enregistrement, a partir du contenu de cet
enregistrement.




SOMMAIRE

La commande “vi” (visualisation) sert a parcourir les enregistrements
de fagon séquentielle, en commengant par le numéro que vous
précisez. Par exemple, vi5; commence la visualisation a I'enregistrement
numéro 5. La touche S fige la visualisation. La touche Q met fin a la
visualisation.

La commande “ch” (recherche) sert a retrouver des enregistrements a
partir de leur contenu. La recherche se fait champ par champ. Si les
données de recherche que vous tapez au clavier correspondent aux
données d'un champ quelconque d’'un enregistrement, cet
enregistrement s’affiche.

|
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LEGUN 4 Dans cette legon, vous allez apprendre:

TRl DU F|CH|EH/ O Comment trier les données dans votre fichier.
CREAT"]N D’UN| o comment imprimer un rapport.

HAPPUHT O Comment annuler un sous-fichier de tri.

L'un des principaux avantages de la gestion de fichiers par ordinateur,
c'est qu'elle permet d’effectuer des tris a l'intérieur du fichier. Par
exemple, dans certains cas, vous pouvez avoir besoin de produire votre
liste d'adresses en ordre alphabétique selon les noms de famille, ou
dans I'ordre des codes postaux. Pour trier votre fichier, le systeme
Plus/4 utilise la commande “td” (tri de disque). Un fichier Plus/4 peut
étre trié sur un maximum de trois champs.

Exercice 6|tr

1. Assurez-vous que vous étes dans le programme de gestion de
fichiers, et que la disquette de liste d'adresses se trouve dans l'unité
de disque. Dans cet exemple, nous allons trier la liste d’adresses
dans le champ numéro 2, celui du nom de famille.

2. Appuyez sur Il - Au message F >, tapez: td2; Ctd”
est la commande de tri de disque. On peut utiliser jusqu'a trois
champs dans un tri. Par exemple, si vous voulez trier le fichier
d'abord selon le nom de famille (champ numéro 2), puis selon le
prénom (champ numéro 1), vous devrez écrire ds2;1.

2“) PREEZELS A8« oF orw

gl‘D( T TRAT'EMERMT OF TEXTE o1 1RIE?

Pendant un tri, le Plus/4 utilise 'espace mémoire normalement
réservé au traitement de texte. Pensez & sauvegarder tout document
de traitement de texte avant d'effectuer un tri.




Exercice 7

3. Une fois que le fichier est trié, un sous-fichier est créé. Ce sous-
fichier sert aux commandes de recherche et de visualisation pour
trouver les enregistrements. Vous constaterez que, une fois que le
fichier a été trié selon le nom de famille, le premier enregistrement
qui s'affiche lors d'une visualisation n'est plus I'enregistrement
numeéro 1. L'enregistrement numéro x, dans lequel se trouve le nom
de famille “x", est maintenant le premier enregistrement qui s'affiche
lors d'une visualisation. Essayez de rechercher les enregistrements
contenant le mot “Maville”, et remarquez I'ordre dans lequel les
enregistrements sont affichés.

Le tri d'un fichier est utile si vous avez besoin de visualiser ou
d'imprimer les données de votre fichier dans un ordre différent de celui
dans lequel elles ont été introduites. Pour les listes d'adresses, les
rapports sont généralement produits en ordre alphabétique. Les
etiquettes d'enveloppes sont généralement triées selon le code postal.

Pour produire un rapport imprimé, vous devez vous servir du traitement
de texte Plus/4. |l n'y a pas de commande de transfert pour le
programme de gestion de fichiers. Cette commande est remplacée par
des instructions spéciales du traitement de texte qui ont pour effet
d’imprimer des données prises dans le programme de gestion de
fichiers.

L'exercice suivant va vous présenter I'impression des rapports avec le
Plus/4.

Impression d’un rapport/liste de fichiers

1. Vérifiez que la disquette de liste d'adresses se trouve dans |'unité de
disque.

2. Passez au traitement de texte en tapant: IXSE I at .

3. Pour produire un rapport ou une liste a partir de votre fichier, vous
devez taper les instructions spéciales en vidéo inversé en traitement
de texte. Ensuite, lorsque vous imprimez votre document, les
instructions spéciales disent a I'ordinateur de se servir des données
de votre programme de gestion de fichier. Vous pouvez aussi vous
servir des instructions standard de traitement de texte, telles que les
marges, le centrage et la numérotation des pages lorsque vous
produisez une liste a partir de votre fichier. Le rapport utilisé dans cet
exercice va donner la liste de tous les champs de chaque
enregistrement, verticalement. En haut de la page, nous allons
ajouter un titre centré.

4. Amenez le curseur a L = 01, C = 01. Mettez le vidéo inversé en
service en tapant IINIILTINER - Tapez: centrer.

5. Annulez le vidéo inversé en tapant . Tapez: liste

adresses [ALNLLN




WEAMARTI 1 ste d adressess

6. Pour relier la gestion de fichiers au traitement de texte, vous devez
d'abord indiquer au traitement de texte que vous désirez utiliser des
données venant de la gestion de fichier. Pour ce faire, tapez af; en
vidéo inversé. Amenez le curseur a L = 03, C = 01, et tapez en vidéo
inversé: af;. N'appuyez pas encore sur la touche [EIRIEIE

7. Ensuite, vous devez préciser a partir de quel enregistrement vous
allez commencer. Dans cet exemple, nous allons commencer au
début. Vous devrez donc taper en vidéo inversé: :en;. Si vous vouliez
commencer a partir d’'un autre enregistrement, vous devriez taper
l'instruction en, avec le numéro de I'enregistrement de départ (en5;,
par exemple) sur une ligne distincte avant de taper af;:en;.
L'ensemble af;:en; doit étre tapé sur une seule ligne.

m.ne d’adressesC




8. A partir de I3, tout ce que vous avez a faire consiste a préciser les
cr)amps et les noms des champs a imprimer, a la position ou vous
desirez les imprimer. Pour préciser les noms de champs, utilisez
nch (nom du champ) et pour préciser les données, utilisez cha. Le
numero d'enregistrement est spécifié par I'expression en. Nch, cha et
en doivent étre tapés en vidéo inversé. Dans notre exemple, nous
donnerons simplement la liste des noms de champs, comme
ci-dessous.

PADARTR! ' ste d adresses

Des champs multiples peuvent apparaitre sur la méme ligne,
comme le montre I'exercice suivant. D'autre part, 'espacement
entre les données et les titres n'est pas automatique. Vous devez
l'insérer vous-méme.

9. Enfin, une fois que toutes les données des champs sont en place,
vous devez dire au Plus/4 d'imprimer tous les enregistrements du
fichier. FIN? (fin de fichier) sert 8 augmenter le numéro
d'enregistrement et a vérifier si le dernier enregistrement a été
atteint. L'illustration ci-dessous présente un format de rapport
terminé.

@DIXT) ste d adressesC




10. Lorsqu'il est imprimé, avec la commande *i, ce format produit le
rapport suivant:

Liste d’adresses

Prénom Jean

Nom de famille Dupont

Adresse 1 125, rue Principale

Adresse 2 Les appartements du centre-ville
Ville Maville

Province Qué.

Code postal H2W 3Z9

Téléphone 514-462-8543

Prénom Thomas

Nom de famille Lebrun
Adresse 1 apt 311

Adresse 2 Quai des Fleurs
Ville Maville

Province Qué.

Code postal H2W 4P3
Téléphone 514 - 462-3721

Prénom Paul

Nom de famille Leblanc
Adresse 1 Boite postale 44
Adresse 2 Chemin des Sapins
Ville Petiteville

Province Qué.

Code postal H2W 3T$5
Téléphone 514 - 462-1127

Prénom Carole

Nom de famille Williams
Adresse 1 12, rue de la Lanterne
Adresse 2

Ville Maville

Province Qué.

Code postal H2W 1S9
Téléphone 514 - 462-8643

Remarquez la fagon dont chaque enregistrement est imprimé. Le
méme format est 1'.utilisé pour chaque enregistrement. Le rapport
est en ordre alphabétique d'aprés les noms de famille. Le tri de
disque effectué dans I'exercice précédent affecte également le
rapport.




En plus de l'impression de votre fichier, le traitement de texte peut
également servir a imprimer des étiquettes. Dans I'exercice suivant,
nous allons d'abord trier le fichier par code postal, puis créer un
format pour I'impression d'étiquettes.

Exercice 8 Etiquettes

1. Assurez-vous que la gestion de fichier est affichée a votre écran, et
que la disquette de liste d'adresses se trouve dans I'unité de disque.

2. Avant de trier le fichier, nous devons d'abord supprimer le sous-
fichier de tri existant. La commande rseq sert a supprimer les sous-
fichier de tri et a ramener le fichier de données a son état original.

Appuyez sur lISER I et tapez: resq I -

WT TAPEZ AF OU WF

S 884 DE 918

Aprés un bref délai, I'information de tri est supprimée et le fichier est
ramené a son état original. Si vous faites une visualisation ou une
recherche, vous constaterez que le fichier n’est plus trié.

3. Ensuite, nous voulons trier le fichier par code postal, puis par nom de
famille. Vous devrez donc taper: td7;2; .

4. Passez au traitement de texte une fois que le tri a été fait, en tapant:

[ ¢: | C 1@ RETURN §

5. Les étiquettes utilisent essentiellement le méme format que le
rapport précédent. Cependant, leur zone d'impression est plus petite.
Pour cette raison, la premiére chose que nous allons faire pour
imprimer les étiquettes va étre de spécifier la dimension du papier.
Tapez l'instruction suivante en vidéo inversé:

fpapier8;:pagesuiv




Il se peut que vous ayez a modifier le format de la page selon le
format des étiquettes que vous utilisez. L'instruction pagesuiv sert a
s'assurer que I'impression de la premiére étiquette commencera en
haut de I'étiquette.

6. Ensuite, tapez les données de champ comme ci-dessous:

Pour les étiquettes, nous avons placé le champ 1 (prénom) et le
champ 2 (nom de famille) sur la méme ligne. Nous avons également
placé la ville (champ 5), la province (champ 6) et le code postal
(champ 7) sur la méme ligne. Une virgule a également été insérée
entre la ville et la province. Le Plus/4 vous permet de mélanger du
texte et des données de champ de n'importe quelle fagon, comme
vous allez le voir plus clairement dans I'exercice suivant.

Si vous imprimer le document ci-dessus, le résultat aura I'aspect
suivant:




Thomas Lebrun

apt 311

Les appartements du centre-ville
Maville, Qué.

H2W 4P3

Jean Dupont
125, rue Principale

Maville, Qué.
H2W 379

Carole Williams
12, rue de la Lanterne

Maville, Qué.
H2W 1S9

Paul Leblanc
Boite postale 44
Chemin des Sapins
Petiteville, Qué.
H2W 3T5

N’oubliez pas les instructions af;.en et fin? Sans ces instructions, les
étiquettes ne s'imprimeront pas correctement. Vous avez du également
insérer deux instructions pagesuiv. Sans ces instructions, les étiquettes
ne s'imprimeront pas correctement. L'instruction pagesuiv a pour effet
de commencer I'impression de I'étiquette suivante en haut de I'étiquette.

L'exercice final de cette legon montre comment utiliser le traitement de
texte Plus/4 et la gestion de fichier pour créer des lettres types. En
utilisant les exercices précédents comme un guide, nous allons nous

. servir de notre liste d'adresses pour produire une lettre type d'invitation
a un banquet.




Exercice 9

Lettres types

1. Assurez-vous que le traitement de texte est affiché a I'écran, et que

le document précédent a été supprimé.

2. Tapez la lettre ci-dessous. =— signifie appuyez sur N

signifie vidéo inversé. A annule le vidéo inversé.

Imargl0;:mard75; =—
af;:en;A =—
Le 3 avril 1984 =——

Ichal;cha2; =—

Cha3; =—

Cha4; =—

Cha$5;Cha6;Cha7;A =—

Cher Ichal;A: =—

Le samedi 14 avril 1984, le Club informatique XYZ organise son
banquet annuel. Cette année encore, le banquet aura lieu au restaurant
Entreprise, 4 Maville. Les tiquets coiitent 15 $ par personne. Les
participants auront le choix entre le Poulet Entreprise et le Spécial
Fruits de mer. Le bar ouvre a 18 heures. «—

Cette année, nous aurons le plaisir d’accueillir le docteur Robert
Jourdan comme conférencier. Le docteur Jourdan est I'inventeur du
double manche a balai direct. Son allocution devrait beaucoup vous
intéresser. -——

Prenez vos réservations dés maintenant, en remplissant le formulaire
ci-joint et en me le retournant. J’espére vous rencontrer tous 3
P’occasion de 'événement le plus important de I'année. <—

-—

Bien amicalement, «—

Gérald Tremblay «—

Président, Club informatique XYZ <-—

Ipagesuiv ——

fin?A -—




3. Lorsque vous aurez terming, votre écran devrait avoir I'aspect
suivant:

c
F! samed) 14 avril 1984, le Club info

Cette annee encore, le ban
le les thuTta ga(r\.n\ 15 $ par
entre le Poulet ntreprise et le
eures.C

r)
Prenez vos réservations des maintenan

- LI | 81

Remarquez comme vous pouvez mélanger les données de champ
avec le texte. Lorsque vous imprimerez ce document, une lettre
distincte s'imprimera pour chaque personne de votre liste
d'adresses. Le Plus/4 prend soin automatiquement de I'espacement
horizontal.

Tous les trois documents de traitement de texte utilisés dans cette
legon auraient pu étre sauvegardés comme un document normal de
traitement de texte, et réutilisés selon les besoins.

La possibilité d'intégrer de I'information venant d'un fichier avec le
traitement de texte fait du Plus/4 un outil puissant offrant de
nombreuses applications.




SOMMAIRE

La commande td sert a trier un fichier. Avec td, on peut trier jusqu’a 3
champs. Par exemple, td2;3; fait un tri d’abord selon le champ 2, puis
selon le champ 3. Le sous-fichier de tri qui en résulte est utilisé pour les
recherches, les visualisations, ou lorsque la gestion de fichier est
intégrée au traitement de texte pour impression. La commande en n'est
pas affectée par les tris.

Rseq sert a annuler un sous-fichier de tri, et a remener un fichier de
données a son état original non trié.

Lorsqu'on intégre la gestion de fichier et le traitement de texte pour pro-
duire des rapports, des étiquettes, ou des lettres types, les instructions
suivantes sont utilisées dans le traitement de texte. Ces instructions
sont tapées en vidéo inversé:

af;:en - indique au traitement de texte qu'il doit utiliser la gestion de
fichier pour ses données.

en; - lorsqu'elle figure sur une ligne distincte précédant af;:en;, cette ins-
truction permet de faire commencer un rapport avec un numéro
d’enregistrement autre que 1. Par exemple, en5;.

enr - sert & imprimer le numéro d'enregistrement.

nch - s'utilise avec un nombre, pour spécifier un nom de champ. Par
exemple, nchi;.

cha - utilisé avec un nombre, permet de spécifier les données
contenues dans un champ. Par exemple, cha$;.

Fin? - sert a ajouter une unité au compteur d'enregistrement, et a
mettre fin a l'impression une fois que le dernier enregistrement est
imprimé.

Le traitement de texte Plus/4 corrige automatiquement I'espacement
horizontal lorsque ces instructions ont pour effet d'insérer des données
dans un document.




LEGON 5
RAPPORTS
SELECTIFS

Exercice 10

Dans cette legon, vous allez apprendre:

O Comment utiliser la commande se (sélection) pour limiter le
nombre d'enregistrements disponibles pour les recherches ou les
rapports.

O Comment utiliser la commande li (limite) pour limiter une
recherche.

Dans les legons précédentes, vous avez vu comment les recherches et
les tris étaient effectués. Avec ces options, les recherches et les tris
portaient sur 'ensemble du fichier. Supposez que vous désiriez un
rapport sur toutes les personnes d'une certaine ville ou sur toutes les
personnes ayant un certain code postal. Ou bien, supposez que vous
vouliez seulement vous servir des cent premiers enregistrements de
votre fichier. Les commandes présentées dans cette legon servent
précisément a limiter le nombre d’enregistrements utilisés pour les
recherches et les rapports.

Dans I'exercice 10, vous al'ez voir comment utiliser la commande se
(sélection) pour produire un sous-fichier des gens habitant dans une
ville particuliére.

se/li

1. Assurez-vous que la gestion de fichier est affichée a I'écran, et que
la disquette comportant le fichier d'adresses se trouve dans 'unité de
disque.

2. Au message F >, tapez: rseq pour supprimer tout sous-
fichier antérieur.

3. Nous voulons sélectionner les gens qui habitent 8 Maville. Dans
notre fichier, la ville est représentée par le champ 5. Au message F >
, tapez: seS5; . Nous faisons notre sélection a partir du

champ 5. N'oubliez pas le “;".

4. Au message BAS;, tapez: maville IEEIEINE -
5. Au message HAUT:, tapez: maville [EIRIEDN -

Les messages de BAS et HAUT servent a préciser une gamme de
données. Dans cet exemple, la gamme est constituée d'un seul mot,
Maville. Vous pouvez également donner des nombres ou toute
combinaison de lettre ayant jusqu'a 38 caractéres. Les écritures que
vous donnez pour le haut et le bas feront partie de la sélection. Le
résultat de la sélection, c'est un sous-fichier qui peut servir pour les
recherches, les visualisations, les tris ou ies rapports. Le sous-fichier
ne comprend que les enregistraments qui se trouvent entre les
limites précisées par les instructions de haut et bas.




SOMMAIRE

Pendant la sélection, I'affichage d’'un «— sur I'écran indique que
I'ordinateur a trouvé un enregistrement qui correspond aux critéres
de sélection.

La commande de sélection est puissante et trés utile pour la
production de rapports sélectifs, d'étiquettes ou de lettres types.

La commande suivante est la commande li (limite). Cette commande
vous permet de spécifier une limite supérieure pour un tri, une sélection,
une recherche, une visualisation ou un rapport. La limite supérieure est
un numéro d'enregistrement particulier. Par exemple, 1i100; signifie que
toute opération (recherche, tri, etc.) effectuée aprés la commande li
s'arrétera a I'enregistrement 100. Li est généralement utilisée avant un
tri ou une sélection. L'instruction rseq raméne la limite au numéro
d'enregistrement le plus élevé du fichier.

La commande se (sélection) vous permet de sélectionner les
enregistrements selon les gammes alphabétiques ou numériques, par
champ. La sélection s’applique aux tris, aux recherches, aux
visualisations et aux rapports.

La commande li (limite) vous permet de spécifier un numéro
d'enregistrement limite pour le tri, les recherches, les visualisations, les
sélections ou les rapports.

L'instruction rseq annule les sous-fichiers se ou li, et raméne le fichier a
son état d'origine.




GESTION DE
FICHIERS:
SOMMAIRE

R
Vous avez maintenant appris comment vous servir du programme de

gestion de fichiers Plus/4. La liste qui suit est une récapitulation des
commandes.

Création d’un fichler
nf

Cette commande vous permet d'introduire des normes de fichier, telles
que le nom de fichier, le nombre de champs, les noms des champs et
les longueurs des champs. Une fois que les normes du fichier ont été
introduites, le Plus/4 formate votre disquette de données et attribue de
I'espace a votre fichier.

Les seules données que I'on peut mémoriser sur une disquette de
gestion de fichiers Plus/4 sont les enregistrements du fichier. On ne doit
pas enregistrer sur une disquette de gestion de fichiers des fichiers de
chiffrier ou de traitement de texte.

Normes de fichier

Maximum de 17 champs

Maximum de 38 caractéres par champ
Maximum de 999 enregistrements par disque

Commandes

Pour actionner les commandes ci-dessous, il faut appuyer sur EER
Les commandes sont données en ordre alphabétique. Elles doivent étre
écrites en minuscules.

@c¢ - Au chiffrier

Cette commande sert & passer du programme de gestion de fichiers au
chiffrier.

ot - au fichier

Cette commande affiche le nom de ﬂchner le nombre d'enregistrements
disponibles pour introduction, et le numéro du dernier enregistrement
introduit.

ol - au traitement de texte
Cette commande sert 2 passer de la gestion de fichier au traitement de
texte.

€8 - catalogue
Cette commande donne la liste du contenu d'une disquette et montre
combien il reste d’espace dessus. Avec la disquette de gestion de



fichiers Plus/4, les écritures de répertoire ne sont pas données par
cette commande, parce que le Plus/4 effectue une répartition spéciale
sur le disque.

ch - recherche

Cette commande sert a retrouver les enregistrements selon leur
contenu. La recherche est faite champ par champ. On peut introduire
jusqu'a 38 caractéres de données pour une recherche. Si un champ
quelconque de I'enregistrement contient les données de recherche, le
systéme considere qu'il y a correspondance et I'enregistrement
s'affiche. Par exemple, si vous donnez “car” comme donnée de
recherche, tous les enregistrements comportant “car” a un endroit
quelconque de n'importe quel champ seront sélectionnés. Par
conséquent, cela s'appliquerait également a Carole, Carlos, Oscar,
Caroline et Carr. Les recherches ne font pas de distinction entre
majuscules et minuscules.

Normalement, une recherche commence a |'enregistrement 1 et
examine chaque enregistrement du fichier de fagon séquentielle,
jusqu'a ce que ce dernier enregistrement soit atteint. Si un tri ou une
sélection a éteffectué avant la recherche, celle-ci va utiliser le sous-
fichier créé par le tri ou la sélection et s'effectuera dans cet ordre.

en - enregistrement

Cette commande a deux fonctions:

1. Elle peut servir a appeler et a afficher un enregistrement selon son
numéro.

2. Elle peut servir a introduire un enregistrement.

Lorsque vous vous servez de "“nf" pour créer un nouveau fichier
Plus/4, ceci provoque la création d'un fichier vierge. La commande
“en” provoque l'appel d'un enregistrement particulier, qu'il y ait des
données sur cet enregistrement ou non. Une fois que
I'enregistrement est affiché a I'écran, il est possible d'introduire de
nouvelles données pour I'enregistrement, ou de modifier les données
existantes. Une fois que les données sont introduites, vous pouvez
mémoriser I'enregistrement avec la commande “es” ou “m;j".

Pour introduire des données pour un champ particulier, vous tapez
les données, puis appuyez sur IGIAIIGI. Pour vous déplacer entre
les champs, vous utilisez les touches de déplacement vertical du
curseur. Al'intérieur d'un champ, vous pouvez utiliser les touches de
déplacement horizontal du curseur (droite ou gauche) et la touche
pour faire des modifications.

Par exemple, en10; a pour effet d'appeler I'enregistrement 10.




rseq

Cette commande supprime les sous-fichiers de tri ou de sélection, et
rameéne la limite au nombre maximum d’enregistrements du fichier. rseq
n'affecte pas les enregistrements mémes. Chaque fois que vous désirez
trier ou sélectionner, vous devez au préalable ramener le fichier a son
état original, par la commande ‘“rseq".

es - enregistrement suivant

Cette commande met a jour automatiquement un enregistrement
figurant a I'écran, et rajoute une unité au compteur d’enregistrements,
permettant ainsi I'introduction de I'enregistrement suivant du fichier.
Cette commande est utile lorsque vous introduisez une grande quantité
de données dans votre fichier. Pour vous servir de cette commande,
vous devez d'abord utiliser la commande “af” pour établir le numéro du
dernier enregistrement qui a été introduit. Vous affichez ensuite cet
enregistrement avec la commande*en”. A partir de |a, vous pouvez
introduire d'autres enregistrements en séquence avec la commande
“es”.

Ii - limite

Cette commande vous permet de spécifier un numéro d’enregistrement
de limite supérieure pour les tris, les recherches, les visualisations, les
sélections ou les rapports. Le nombre spécifié par cette commande
devient une limite a laquelle les opérations décrites dans la derniére
phrase s'arrétent. Par exemple, li100; a pour effet d'arréter les
opérations de tri, recherche, visualisation, sélection ou production de
rapports lorsque le systéme atteint I'enregistrement 100, quel que soit le
nombre d'enregistrements existant dans le fichier.

“rseq” rameéne la limite au numéro d'enregistrement maximum du
fichier.

mj - mise a jour

Cette commande sert 8 mémoriser un enregistrement affiché a I'écran.
Apres avoir utilisé “en” ou “es” pour afficher un enregistrement pour
entrée ou modification, “mj” classe I'enregistrement. “mj" peut
également se combiner a un numéro d'enregistrement. Par exemple,
mj7;. Dans ce cas, I'enregistrement affiché a I'écran prend le numéro 7.

se - sélection

Cette commande vous permet de créer un sous-fichier d’enregistrement
dont les données se trouvent entre certaines limites alphabétiques ou
numériques que vous précisez. Le sous-fichier sert aux tris, aux




recherches, aux visualisations et aux rapports. Pour créer le sous-fichier
vous devez introduire une limite supérieure et une limite inférieure pour
un champ particulier. Par exemple, se; a pour effet de sélectionner les
enregistrements du sous-fichier selon les données du champ 6. Les
données de sélection spécifiées sont comprises dans la recherche. Par
exemple, si vous sélectionnez le champ 5 avec A comme limite
inférieure et B comme limite supérieure, tous les enregistrements dont
le champ 5 commence par A ou B seront compris dans le

sous-fichier.

La commande “se” recherche une correspondance exacte. Par
conséquent, elle peut faire la distinction entre les minuscules et les
majuscules.

td - tri du disque

Cette commande sert a trier un fichier. “td” peut trier jusqu'a trois
niveaux, a partir de trois champs différents. Par exemple, td2;3; effectue
d'abord le tri a partir du champ 2, puis au niveau suivant a partir du
champ 3. Le tri produit un sous-fichier qui sert aux recherches, aux
visualisations, ou a I'impression lorsqu'on intégre la gestion de fichiers
avec le traitement de texte. Le tri des champs alphabétiques ne pose
pas de probléme, a I'exception des caractéres de ponctuation et des
espaces vierges, dont la valeur est considérée comme inférieure a la
lettre A.

Pour trier les nombres, le systéme fonctionne comme si les chiffres
étaient des lettres a l'intérieur d'un mot. Par exemple, la série de chiffres
ci-dessous:

42

345

100 _

serait triée de la fagon suivante:
100

345

42

Si un champ comprend des nombres et que les nombres n'ont pas tous
le méme nombre de chiffres, vous avez intérét a rajouter des zéros a
gauche pour obtenir un bon tri numérique, comme ci-dessous:

042

100

345

La commande “en” n'est pas affectée par les tris.




La commande *“rseq” a pour effet de supprimer un sous-fichier de tri et
de ramener un fichier a son état original non trié.

Il ne peut y avoir qu'un seul sous-fichier de tri actif a un moment donné.
Si un sous-fichier de tri existe déja et que vous désirez créer un
nouveau sous-fichier de tri, vous devrez utiliser la commande “rseq”
avant de faire un tri.

vl - visualisation

Cette commande sert a afficher rapidement les enregistrements de
votre fichier, en séquence et en commengant par le numéro
d'enregistrement que vous spécifiez. La touche S provoque une pause
dans la visualisation, tandis que la touche Q y met fin. S'il y a un sous-
fichier de tri ou de sélection, la visualisation sera basée sur le
sous-fichier.

Par exemple, dans un fichier non trié, la visualisation affiche simplement
les enregistrements selon leur séquence numérique. Si un fichier a été
trié, la visualisation affiche les enregistrements dans I'ordre du tri. Par
exemple, vi1; commence la visualisation au premier enregistrement du
fichier.

Production de rapports, étiquettes, et lettres types

Pour produire un imprimé de votre fichier, vous devez utiliser le
traitement de texte. La liste ci-dessous donne les instructions spéciales
de traitement de texte qui permettent de faire le lien avec la gestion de
fichier. Les instructions doivent étre tapées en vidéo inversé.

af;:en;

Ces deux instructions sont toujours indispensables au début d'un
document faisant appel & des données de gestion de fichiers.
L'instruction “en" peut également s'accompagner d'un numéro (en5;)
pour indiquer un enregistrement de départ différent de I'enregistrement
numeéro 1.

cha

Cette instruction sert a imprimer des données a partir d'un fichier, et est
associée a un nombre (par exemple, chal; ou cha5;). Quelle que soit la
position de cette instruction dans un document, les données indiquées
s'impriment.




enr
Sert a imprimer le numéro d’enregistrement.

fin?

Cette instruction se place a la fin d'un document. Elle vérifie si le dernier
enregistrement a été imprimé. Si le dernier enregistrement n'a pas
encore été imprimé, cette instruction fait réimprimer le document a partir
des données de I'enregistrement suivant figurant dans le fichier. Si le
dernier enregistrement a déja été imprimé, cette instruction provoque
I'arrét de I'impression.

nch

Cette instruction, associée a un nombre (par exemple nch4; ou nch5;)
indique un nom de champ. Cette instruction a pour effet d'imprimer le
nombre du champ indiqué, quelle que soit la position de l'instruction.




REFERENCE

< ]
Cette section du manuel donne une liste alphabétique de toutes les

commandes disponibles avec Plus/4, ainsi qu'une bréve explication de
chaque commande.

TRA'TEMENT DE Laiiste qui suit récapitule les commandes et les instructions du
TEXTE traitement de texte.

Les touches de direction déplacent le curseur dans la direction indiquée
par les fléches.

Mouvement du cLR (SHIFT CLR/HOME)
curseur /touches Amene le curseur au bas de votre texte.

spéciales

CTRL =
Fixe un tabulateur.

CTRL Y
Met en vidéo inversé pour les instructions de mise en page.

CTRLO
Annule le vidéo inverseé.

DEL
Supprime le caractére se trouvant a gauche du curseur.

HOME
Ameéne le curseur a la premiere ligne de votre texte.

INSERT (SHIFT INS/DEL)
Insére de 'espace a la droite du curseur.

RETURN
Met fin a une ligne.

SHIFT RETURN
Amene le curseur a la marge gauche.

SHIFT =
Touche de tabulation




Commandes de
traitement
de texte

E<lou f1

Améne le curseur a la marge gauche.

ESlou 12

Amene le curseur vers la droite, a la colonne 41.

Met en mode de commande

| ¢ ] ]
Annule un RETURN accidentel.

[ ¢ ] 0]

Répéte la commande précédente.

Toutes les commandes doivent étre précédées de IR . puis
tapées en minuscules.

ca — Catalogue
Donne le contenu d'une disquette, et montre combien il y a d’espace
disponible sur le disque en blocs. Un bloc égale 254 caractéres.

cb — création bloc de texte

Sert a identifier un bloc de texte a insérer a un autre endroit de votre
document, avec la commande ib. Ce bloc est stocké dans un tampon
qui reste en mémoire jusqu’a ce qu’'un nouveau bloc soit créé ou
jusqu'a ce que l'ordinateur soit mis hors tension.

cf — Chargement d'un fichier

Vide la mémoire et charge un fichier en mémoire a partir du disque. Une
fois qu'il est chargé, le fichier peut étre modifié ou imprimé. On peut
également utiliser le caractére de remplacement avec cette instruction.
Par exemple, si I'on donne let* comme nom de fichier, le systéme
chargera le premier fichier du catalogue dont les trois premiéres lettres
sont let. Voir notre manuel de disques pour plus d'informations.

ch — Cherche un mot ou une expression

cr — Cherche et remplace des mots ou des expressions




df — Destruction fichier
Supprime de fagon permanente un fichier situé sur le disque.

eb — Effacement bloc de texte
Supprime le texte, de la position du curseur jusqu’au pointeur suivant.
Les pointeurs sont établis par la commande mp.

el — Effacement ligne

en — Enlévement pointeurs
Supprime tous les pointeurs créés par la commande mp.

ep — Effacement pointeur
Enléve un pointeur établi par la commande mp.

et — Enlévement tabulateurs

ff — Fusion fichier
Prend un document (fichier) sauvegardé sur disque, et I'ajoute au
document se trouvant en mémoire.

\

*l — Impression du document en mémoire.

Ib — Insertion bloc de texte

Insére, a la position du curseur, un bloc de texte créé par la commande
cb. S'il N’y a pas assez d'espace dans le document pour le bloc, celui-ci
ne sera pas inséré.

id — Initialisation disque

Commande utilisée lors du chargement d'un fichier & partir d'une
disquette, et de la sauvegarde de ce fichier sur une nouvelle disquette.
L'instruction id doit &tre donnée juste avant l'instruction de sauvegarde.

# — Insertion d'une ligne de texte

i — Impression de document

Sauvegarde sur disque le document se trouvant en mémoire, avec le
nom “.tw", puis vous permet de charger un document queiconque et de
l'imprimer. Cette commande doit étre utilisée avec des fichiers
enchainés.




mp — Mise en place de pointeurs

Met un pointeur sur la ligne du curseur. Les pointeurs servent a créer
des blocs, a les supprimer, et a empécher I'ensemble du document de
se déplacer lors d'insertions ou de suppressions.

st — Sauvegarde de fichier
Sauvegarde sur une disquette le document se trouvant en mémoire.

vm — Vidage mémoire
Sert a effacer ou supprimer un document se trouvant en mémoire.

Ces instructions ne sont exécutées que pour l'impression d'un
document. Elles sont insérées dans le texte en vidéo inversé, et tapées
en minuscules. Le caractére *:" sert a séparer les instructions multiples
: se trouvant sur la méme ligne. Le caractére “;" met fin a l'instruction.
Instructions de 9

mise en page de ,oc

documents Permet d'envoyer un caractére ASCII & I'imprimante. On utilise les
caractéres ASCII pour des textes en italique ou en caractéres gras.

autres
Utilisé avec les imprimantes autres que Commodore, pour ramener le
jeu de caractéres aux caractéres ASCII.

boucac (bouclage actif)

Actionne le bouclage de mots. Le bouclage de mots est implicite.
Lorsque vous projetez des données de chiffrier sur le traitement de
texte, souvenez-vous que s'il y a un caractére dans la colonne 77 d'une
ligne et un autre caractére dans la colonne 1 de la ligne suivante, le
traitement de texte considérera que ces deux caractéres font partie du
méme mot. Pour éviter tout probléme de projection de chiffrier, vous
pouvez soit annuler le bouclage de mot avec l'instruction boucin, soit
ajouter des retours de chariot a la fin de chaque ligne projetée.

boucin (bouclage inactif)
Annule le bouclage de mots. Utilisé pour I'impression de chiffriers.

centre .

Centre le texte sur la méme ligne que la commande. Pour centrer des
caractéres italiques créés par la commande “asc”, vous devez placer
les commandes “asc” et “centre” sur la méme ligne. Par exemple,
asci4;centre.

. ________________________________________________________________________________]




ench

Sert a enchainer les documents au moment de I'impression. Le
document enchainé est chargé et imprimé automatiquement sans
intervention de I'opérateur. Pour utiliser “ench”, vous devez utiliser la
commande “im" pour imprimer. Exemple: ench lettre.

finjust

Met fin a la justification a droite.

fixep (fixe numéro de page)
Fixe le numéro de la premiére page a imprimer. Cette instruction s'utilise
en combinaison avec l'instruction “pagac”.

fpapler (format papier)

Modifie la dimension du papier utilisé. Sans cette instruction, la
dimension est automatiquement établie a 66 lignes (11 pouces).
Exemple: fpapier50;

Justifie le texte a droite.

Ipage (longueur page) ]
Modifie le nombre de lignes imprimées sur une page. Sans cette
instruction, ce nombre est automatiquement 60. Exemple: Ipage 55;

mard (marge droite)
Fixe la marge de droite. Exemple: mard7s;

marg
Fixe la marge de gauche. Exemple: marg10;

pagac (pagination active)
A pour effet d'imprimer le numéro de la page au bas de la page.

Fait passer impression a la page suivante.

pagin (pagination inactive)
Annule la commande “pagac”.




pause (pause d'impression)
A pour effet d'arréter 'impression, jusqu’a ce qu'on appuie sur RETURN.

pausepage (pause en fin de page)
A pour effet d'arréter I'impression a la fin de chaque page.

Fﬂrmals Les parameétres de mise en page ci-dessous sont ceux qui sont donnés
imp"cites automatiquement par Plus/4 s'il n'y a pas d'instruction de mise en page
dans votre document:

Marge de gauche — 0

Marge de droite — 77
Longueur de page — 60 lignes
Format de papier — 66 lignes
Pas de justification a droite
Bouclage actit

99 lignes de 77 caractéres par ligne.
22 lignes de 37 caracteres sont visibles sur I'écran a tout moment.

CHIFFHIER La liste qui suit présente un sommaire des commandes du chiffrier:
Mouvement du Entre les cellules:
curseur/touches | — déplace le curseur vers le bas.
spéciales t — déplace le curseur vers le haut.
KB LN ou — déplace le curseur vers la droite.
ou I — déplace le curseur vers la gauche.

A l'intérieur d’une cellule:
Touches de déplacement horizontal du curseur (droite et gauche), et
touches d'insertion et de suppression ( INNEEEN ).

Toutes les commandes sont mises en service en appuyant sur
Les commandes sont données en ordre alphabétique. Les
commandes accompagnées d'un * n'ont pas été expliquées dans le
guide d’'auto-enseignement. Les commandes sont toujours données
en minuscules.

auto - calcul automatique.

Provoque des calculs automatiques par rangée, en commengcant par
la premiére rangée.




Commandes

at - au traitement de texte
Sert a passer du chiffrier au traitement de texte. En mode demi-
écran, le chiffrier et le document de traitement de texte sont affichés
tous les deux simultanément sur I'écran lorsque cette commande est
executée.

ca - catalogue
Donne la liste du contenu d'une disquette, et montre combien il y a
d'espace disponible sur la disquette. Les fichiers de chiffriers
comportent un “.c” dans leur titre. Apres la liste de catalogue, I'écran
est mis en mode plein écran.

cf - chargement de fichier
Charge un fichier d'une disquette dans la mémoire.

coc - copie d'une colonne
Copie une colonne sur la colonne ou se trouve le curseur. S'il y a des
données dans la colonne, elles sont remplacées par les nouvelles.
Les formules qui sont copiées ne sont pas ajustées. Par exemple:
cocl; a pour effet de copier la colonne 1 dans la colonne ou se
trouve le curseur.

cof
Sert a copier une formule d'une cellule quelconque sur la cellule du
curseur. Les numéros de rangée et de colonne qui figurent dans la
formule seront ajustés selon la distance qui sépare la cellule du
curseur de la cellule copiée. Par exemple, si la cellule 2;3 contient la
formule 2;1 + 2;2 et que le curseur se trouve a 3;3, si vous utilisez la
commande cof2;3, la formule qui en résultera sur 3;3 sera: 3;1 + 3;2.

cople
Sert a recopier une cellule quelconque sur la cellule ou se trouve le
curseur. Par exemple, copie6;5 va copier la cellule 6:5 sur la cellule
du curseur. Les formules ne sont pas ajustées avec cette
commande.

cor - copie de rangée
Copie une rangée sur la rangée du curseur. S'il y a des données
dans la rangée du curseur, elles sont remplacées par les nouvelles
données lorsqu'il y a copie de rangée. Les formules ne sont pas
ajustées lors d'une copie de rangée. Par exemple, cor3; provoque la
copie de la rangée 3 sur la rangée du curseur.




coul
A pour effet de changer la couleur de fond de 'écran, selon la table
ci-dessous. Par exemple, coul0 donne la couleur noire a I'écran.

Nombre Couleur de fond
0 Noir

1 Gris

2 Rouge

3 Vert bleuté
4 Mauve

5 Vert

6 Bleu

7 jaune

8 Orange

9 Brun

10 Jaune vert
11 Rouge clair
12 Bleu vert
13 Bleu clair
14 Bleu foncé
15 Vert clair

de - demi-écran
Sert a séparer I'écran en deux. En mode demi-écran, on peut afficher
simultanément sur I'écran un chiffrier et un document de traitement
de texte. Dans ce mode, on peut afficher 7 rangées de chiffrier et 12
lignes de traitement de texte. On peut accéder a cette commande en
traitement de texte aussi bien que dans le chiffrier.

dec - point décimal
Sert a mettre les nombres dans un format décimal. En I'absence
d'autres instructions, le fichier Plus/4 utilise automatiquement le
mode décimal.

df - destruction de fichier
Supprime de fagon permanente un fichier du disque.

efc - effacement d’'une colonne
Supprime la colonne du curseur. Si une suppression de colonne a
pour effet de déplacer les colonnes vers la gauche, il peut y avoir
besoin de réécrire les formules des colonnes déplacées pour tenir
compte du déplacement.




efr - effacement d'une rangée
Supprime la rangée du curseur. Si une suppression de rangée
provoque le déplacement vers le haut d'autres rangées, il peut étre
nécessaire de réécrire toute formule se trouvant dans les rangées
déplacées, pour tenir compte du déplacement.

ent - format de nombres entiers
Sert a afficher les nombres sous forme de nombres entiers.

fc - fixation d’'une cellule
Cette commande a pour effet de bloquer la valeur d'une cellule. Une
cellule ainsi “verrouillée™ ne peut en aucun cas étre modifiée, jusqu'a
ce que la cellule soit libérée par la commande “fc”. Un astérisque
apparait sur la ligne d'état lorsqu’une cellule est verrouillée. D'autre
part, les cellules verrouiliées ne sont pas déplacées lors d'insertions
ou de suppressions de rangées ou de colonnes. Lorsqu'une cellule
est verrouillée, on ne peut pas la déplacer. La commande “fc” est
utile si vous voulez étre absolument certain que, quelles que soient
les modifications que vous apportez a votre chiffrier, la ou les
cellule(s) verrouillée(s) ne seront modifiées en aucune fagon.

fintr - fin de transfert
Annule la commande trans.

“forme - mise en forme du disque
Cette commande a pour effet de formater un disque de données a
utiliser avec Plus/4. Avec la commande “Forme”, vous devez
inscrire un titre et une identification de disque, séparés par une
virgule. Par exemple: disqPlus/4,01. Le titre peut avoir jusqu'a 16
caractéres de long, et I'identification de disque doit avoir deux
caracteéres. Pour plus d’informations, voir I'annexe A.

“id - initialisation du disque
Commande utilisée lorsqu’'on charge un fichier d'une disquette et
qu’on le sauvegarde sur une autre disquette. La commande “id"” doit
étre exécutée juste avant la sauvegarde.

inc - insertion de colonne
Provoque l'insertion d’'une nouvelle colonne. Si une insertion de
colonne a pour effet de déplacer des colonnes quelconques vers la
droite, il peut y avoir besoin de réécrire les formules se trouvant dans
les colonnes déplacées, pour tenir compte du déplacement.




. - ]
*init - remise a I'état initial
Vide toute la mémoire, efface toute donnée éventuelle et relance le

systéme Plus/4. On obtient le méme effet en appuyant sur le bouton
“RESET" (remise a |'état initial).

inr - insertion d’'une rangée
Provoque l'insertion d’'une nouvelle rangée. Si I'insertion d'une
rangée provoque le déplacement vers le bas d'autres rangées, il peut
étre nécessaire de réécrire les formules se trouvant dans les
rangées déplacées, pour tenir compte du déplacement.

jud - justification a droite
A pour effet de justifier les nombres a droite dans une celiule. En
I'absence d'autre instruction, c'est le mode employé
automatiquement par le systéme.

*jug - justification a gauche
Sert a justifier les nombres a gauche dans une cellule.

*lc - libération de cellule
Sert a annuler la commande “fc” appliquée a une cellule.

man - calcul manuel
Dans ce mode, une formule ne sera calculée que si vous vous
placez dans la cellule et appuyez sur [GIA[IGEE - En I'absence

d'autres instructions, le mode manuel est le mode normal de calcul
de Plus/4.

org
Sert & amener le curseur a la cellule 1;1.

pe - plein écran
Sert a mettre I'écran en mode d'affichage de plein écran. En mode
de plein écran, 'ordinateur peut afficher 22 lignes de traitement de
texte, ou 12 rangées de chiffrier. On peut se servir de cette
commande dans le chiffrier ou en traitement de texte.

sf - sauve fichier
Sauvegarde sur disque le chiffrier se trouvant en mémoire.




tranb - transfert de bloc de données
Transfére un bloc de données du chiffrier au traitement de texte.
Placez d'abord le curseur a I'endroit du document de traitement de
texte ou vous voulez transférer les données. Revenez au chiffrier et
placez le curseur dans le coin supérieur gauche du bloc de données
que vous voulez transférer. Précisez quelle cellule correspond au
coin inférieur droit du bloc de données a transférer. On peut
transférer un maximum de 7 colonnes et 50 rangées de données en
une seule fois. Par exemple, tranb6;6 avec le curseur dans la cellule
1.1 vatransférer 1;1a6;1,1,2a62,1.3a63.1,4a64, 15365 et
1,6 &4 6;6. 11 caractéres par cellule seulement seront transférés.
Une fois que les données sont transférées au traitement de texte,
elles peuvent étre imprimées. Une fois que les données ont été
projetées, elles sont traitées comme un texte normal. Dans certains
cas, il peut étre nécessaire de rajouter des retours de chariot a la fin
des lignes projetées, pour que les données s'impriment
correctement. Vous pouvez également rajouter a votre document une
instruction “boucin” juste avant les données projetées, si vous avez
un document qui utilise les marges standard et que vous avez projeté
7 colonnes. La commande “boucin” maintient l'intégrité des
colonnes.

Si vous essayez de transférer plus de 7 colonnes de données, les .
colonnes supplémentaires vont s’enchainer dans votre texte, ce qui
donne des effets imprévisibles. D’autre part, “tranb"” superpose le
texte transféré au texte existant dans le traitement de texte.

trans
Sert a transférer les données du chiffrier au traitement de texte. Avec
la commande trans, les données sont transférées manuellement,
rangée par rangée. Avant le transfert, vous devez placer le curseur
dans le document de traitement de texte, a I'endroit ou vous désirez
que les données soient transférées. Ensuite, vous passez au chiffrier
et utilisez les touches | R [ et la touche de
descente du curseur pour vous déplacer d'une cellule a l'autre, par
rangée, et pour transférer les données. La commande trans est plus
facile a utiliser lorsque le chiffrier et le document de traitement de
texte sont tous les deux affichés a I'écran. Avec la commande trans,
tous les 36 caracteres d'une cellule de texte ou d'une formule sont
transférés. On doit utiliser trans ou tranb pour imprimer un chiffrier.

va
Amene le curseur jusqu’a la cellule spécifiée. Par exemple, va6;12
amene le curseur a la cellule 6;12.




vm - vidage de mémoire
Sert a supprimer un chiffrier de la mémoire.

$$ - format dollar

Sert a afficher les nombres avec deux décimales. Par exemple: 65.75
ou 198.27.

L ¢ 0]
Répéte la commande précédente. Cette commande ne demande pas
que l'on tape auparavant. i<l [ fonctionne
différemment dans le chiffrier et dans le traitement de texte. Dans le
systeme de chiffrier, ISl TR répéte une commande. En traitement
de texte, IS U0 répéte la derniére frappe. Le traitement de texte
se concentre sur les caractéres, tandis que le chiffrier se concentre
sur les commandes.

Commandes Lorsque vous lancez le programme de chiffrier, les commandes ci-
impllcites dessous sont automatiquement en service.
Format décimal
Affichage plein écran
Nombres justifiés a droite
Transfert hors service
Calculs manuels
Couleur 0;
Formules/entrée une cellule Plus/4 peut contenir des nombres, du texte, des formules,
des données des nombres et du texte, ou des nombres et une formule. Sauf autres
instructions, le mode normal d'entrée de donnees est le mode
numérique.
Pour entrer du texte, appuyez sur .
Pour entrer des formules, appuyez sur IKSERIEE -
Pour entrer des nombres aprés du texte, appuyez sur IETSEIEN -
Le mode d'entrée des données est affiché sur la ligne d'état.
Les formules sont évaluées de gauche a droite. On peut ajouter un

niveau de parenthéses a une formule pour changer I'ordre d'évaluation.
Si une formule fait appel a une cellule, celle-ci doit avoir le format r,c,




dans lequel r est le numéro de rangée et c le numéro de colonne de la
cellule. Par exemple, 3,6 représente la cellule se trouvant a la rangée 3
et a la colonne 6. Une formule peut avoir un maximum de 36 caracteres.

Les constantes numériques utilisées dans les formules doivent avoir un
“#" comme préfixe. Par exemple, #100 ou #0. Les constantes
numériques ne peuvent pas étre supérieures a 99 999.

On peut également utiliser des labels de texte dans les formules, si elles
sont encadrées par des crochets. Par exemple, [ventes]. Toute cellule
qui ne contient pas une formule doit avoir un label. Les labels sont
introduits de la méme fagon que du texte normal. Les labels de texte
peuvent avoir un maximum de 36 caractéres.

Les commandes qui suivent sont acceptables dans les formules. Les
commandes précédées d'un * n'ont pas été expliquées dans le guide
d'auto-enseignement.

Opérateurs
arithmétiques + addition

— soustraction

* multiplication

/ division

} élévation a une puissance

Les commandes qui suivent peuvent étre utilisées seules ou combinées
a un opérateur arithmétique quelconque.

*abs - valeur absolue
Exemples: abs3;5 abs#-100

add - addition
Cette commande additionne une série de nombres dans une rangée
ou dans une colonne.
Exemple: add4;5a 4;12.

*artg - fonction arc-tangente en radians
Exemples: artg6;9 artg#.5

*cos - fonction cosinus en radians
Exemples: cos4;10 cos#.25




._______________________________________________________________________________________]
*div - division
Cette commande sert a diviser une rangée ou une colonne de
nombres en série.
Exemples: divl;1a4;1 a pour effet de diviser 2;1 par 1;1. 3;1 est
ensuite divisé par le montant qui en résulte. 4;1 est ensuite divisé par
le montant résultant de cette deuxiéme division, etc.

*exp - exposant népérien (élévation a une puissance)
Calcule la constante e (2.71828183) élevée a la puissance du
nombre donné.
Exemples: exp#50 exp2;4

*log - logarithme
Exemples: 10g6;5 log#40

*max - maximum
Cette commande calcule le plus grand nombre d'une rangée ou
d'une colonne.
Exemple: max5;1 a 5,6

*min - minimum
Cette commande calcule le plus petit nombre d’'une rangée ou d'une
colonne.
Exemple: min2;1 a 6;1

*mul - multiplication
Cette commande multiplie une série de nombres dans une rangée ou
dans une colonne.
Exemple: mul1;2 a 3;2

*sin - fonction sinus en radians
Exemples: sin6;12 sin#1

*sou - soustraction
Cette commande soustrait une série de nombres dans une rangée
ou une colonne.
Exemple: sout;1 a 3;1 a pour effet de soustraire 1;1 de 2;1,. Le
résultat est ensuite soustrait de 3;1, etc.

*tg - fonction tangente en radians
Exemples: tg18;6 tg#.5




transfert
Sert a placer le contenu d'une cellule dans une autre cellule. Par
exemple: 1,1+—6;5 met la valeur de la cellule 6;5 dans la cellule 1;1.

sivral

sivrai sert & évaluer une expression puis, selon que cette expression
est vraie ou fausse, a placer une valeur dans une autre celiule. On
peut se servir de sivrai pour modifier I'ordre normal de calcul.
Normalement, un chiffrier Plus/4 en mode automatique calcule les
formules rangée par rangée, en commengant par la rangée 1. sivrai
vous permet de calculer une valeur dans une rangée plus élevée et
de mettre ensuite cette valeur dans une rangée plus basse.

sivrai peut utiliser les opérateurs suivants:

Opérateur Signification

= égal a

> plus grand que

< plus petit que

<> différent de

non non

-— indique la cellule affectée par sivrai.

Une formule sivrai a trois parties:

1. Une expression utilisant une formule Plus/4 valide, une cellule ou
une constante numérique, et un opérateur quelconque. Par exemple:
31 < #10
42 =572
3;1 + 6,2 différent de #100

2. sivrai ou nonsivrai

3. Une cellule «—— expression. La valeur de I'expression est transférée
a la cellule indiquée si I'expression précédant “sivrai” ou “nonsivrai’”
est jugée vraie ou fausse. Par exemple:

165 < #200sivrai8;3 =— 16,5

signifie:

si la valeur de 16;5 est inférieure a 200, placez alors la valeur de 16,5
dans la cellule 8;3.




19;1 + 20;1 = #0Ononsivrai5;4 =— 20:1
signifie:
si19;1 + 20;1 n'est pas égal a 0, transférer 20;1 dans 5;4.




GESTION DE
FICHIERS

Création d’un
fichier

Normes d’un
fichier

Commandes

La liste ci-dessous est une récapitulation des commandes utilisées
dans le programme de gestion de fichiers et dans le programme de
traitement de texte combiné a la gestion de fichiers.

f

Cette commande vous permet d'introduire des normes de fichier, telles
que le nom de fichier, le nombre de champs, les noms des champs et
les longueurs des champs. Une fois que les normes du fichier ont été
introduites, le Plus/4 formate votre disquette de données et attribue de
I'espace a votre fichier.

Les seules données que I'on peut mémoriser sur une disquette de
gestion de fichiers Plus/4 sont les enregistrements du fichier. On ne doit
pas enregistrer sur une disquette de gestion de fichiers des fichiers de
chiffrier ou de traitement de texte.

Maximum de 17 champs
Maximum de 38 caracteres par champ
Maximum de 999 enregistrements par disque

Pour actionner les commandes ci-dessous, il faut appuyer sur
Les commandes sont données en ordre alphabétique. Elles doivent étre
écrites en minuscules.

ac - Au chiffrier
Cette commande sert a passer du programme de gestion de fichiers au
chiffrier.

af - au fichier

Cette commande affiche le nom de fichier, le nombre d'enregistrements
disponibles pour introduction, et le numéro du dernier enregistrement
introduit. La ligne supérieure de I'affichage d'état montre le nombre
d'enregistrements se trouvant dans le sous-fichier actif. Le dernier “en”
de la seconde ligne est le dernier enregistrement qui a été mis a jour.

at - au traitement de texte
Cette commande sert a passer de la gestion de fichier au traitement de
texte.




. ]
ca - catalogue

Cette commande donne la liste du contenu d’'une disquette et montre
combien il reste d’espace dessus. Avec la disquette de gestion de
fichiers Plus/4, les écritures de répertoire ne sont pas données par

cette commande, parce que le Plus/4 effectue une répartition spéciale
sur le disque.

ch - recherche

Cette commande sert a retrouver les enregistrements selon leur
contenu. La recherche est faite champ par champ. On peut introduire
jusqu’'a 38 caractéres de données pour une recherche. Si un champ
quelconque de I'enregistrement contient les données de recherche, le
systéme considére qu'il y a correspondance et I'enregistrement
s'affiche. Par exemple, si vous donnez “car” comme donnée de
recherche, tous les enregistrements comportant “car” a un endroit
quelconque de n'importe quel champ seront sélectionnés. Par
conséquent, cela s'appliquerait également a Carole, Carlos, Oscar,
Caroline et Carr. Les recherches ne font pas de distinction entre
majuscules et minuscules. '

Normalement, une recherche commence a I'enregistrement 1 et
examine chaque enregistrement du fichier de fagon séquentielle,
jusqu'a ce que ce dernier enregistrement soit atteint. Si un tri ou une
sélection a éteffectué avant la recherche, celle-ci va utiliser le sous-
fichier créé par le tri ou la sélection et s'effectuera dans cet ordre.

en - enregistrement

Cette commande a deux fonctions:

1. Elle peut servir a appeler et a afficher un enregistrement selon son
numéro.

2. Elle peut servir a introduire un enregistrement.

Lorsque vous vous servez de “nf" pour créer un nouveau fichier
Plus/4, ceci provoque la création d'un fichier vierge. La commande
“en"” provoque I'appel d'un enregistrement particulier, qu'il y ait des
données sur cet enregistrement ou non. Une fois que
'enregistrement est affiché a I'écran, il est possible d'introduire de
nouvelles données pour I'enregistrement, ou de modifier les données
existantes. Une fois que les données sont introduites, vous pouvez
mémoriser 'enregistrement avec la commande “es” ou “mj".

Pour introduire des données pour un champ particulier, vous tapez
les données, puis appuyez sur [EIRIGEE Pour vous déplacer entre
les champs, vous utilisez les touches de déplacement vertical du
curseur. Al'intérieur d'un champ, vous pouvez utiliser les touches de
déplacement horizontal du curseur (droite ou gauche) et la touche
L_._________________________________________________________________________________]




pour faire des modifications.
Par exemple, en10; a pour effet d’appeler I'enregistrement 10.

rseq

Cette commande supprime les sous-fichiers de tri ou de sélection, et
raméne la limite au nombre maximum d’enregistrements du fichier. rseq
n'affecte pas les enregistrements mémes. Chaque fois que vous désirez
trier ou sélectionner, vous devez au préalable ramener le fichier a son
état original, par la commande ‘“rseq”

es - enregistrement suivant

Cette commande met a jour automatiquement un enregistrement
figurant a I'écran, et rajoute une unité au compteur d’enregistrements,
permettant ainsi I'introduction de I'enregistrement suivant du fichier.
Cette commande est utile lorsque vous introduisez une grande quantité
de données dans votre fichier. Pour vous servir de cette commande,
vous devez d'abord utiliser la commande “af” pour établir le numéro du
dernier enregistrement qui a été introduit. Vous affichez ensuite cet
enregistrement avec la commande*en”. A partir de 1a, vous pouvez
introduire d'autres enregistrements en séquence avec la commande

“ "

es .

li - limite

Cette commande vous permet de spécifier un numéro d'enregistrement
de limite supérieure pour les tris, les recherches, les visualisations, les
sélections ou les rapports. Le nombre spécifié par cette commande
devient une limite a laquelle les opérations décrites dans la derniére
phrase s'arrétent. Par exemple, 1i100; a pour effet d'arréter les
opérations de tri, recherche, visualisation, sélection ou production de
rapports lorsque le systéme atteint I'enregistrement 100, quel que soit le
nombre d'enregistrements existant dans le fichier.

“rseq” ramene la limite au numéro d’'enregistrement maximum du
fichier.

mj - mise a jour

Cette commande sert 8 mémoriser un enregistrement affiché a I'écran.
Apres avoir utilisé “en” ou “es" pour afficher un enregistrement pour
entrée ou modification, “mj” classe I'enregistrement. “mj" peut
également se combiner a un numéro d'enregistrement. Par exemple,
mj7;. Dans ce cas, I'enregistrement affiché a I'écran prend le numéro 7.




. ___________________________________________________________________________________ ]
se - sélection

Cette commande vous permet de créer un sous-fichier d’enregistrement
dont les données se trouvent entre certaines limites alphabétiques ou
numériques que vous précisez. Le sous-fichier sert aux tris, aux
recherches, aux visualisations et aux rapports. Pour créer le sous-fichier
vous devez introduire une limite supérieure et une limite inférieure pour
un champ particulier. Par exemple, se; a pour effet de sélectionner les
enregistrements du sous-fichier selon les données du champ 6. Les
données de sélection spécifiées sont comprises dans la recherche. Par
exemple, si vous sélectionnez le champ 5 avec A comme limite
inférieure et B comme limite supérieure, tous les enregistrements dont
le champ 5 commence par A ou B seront seront compris dans le
sous-fichier.

La commande “se" recherche une correspondance exacte. Par
conséquent, elle peut faire la distinction entre les minuscules et les
majuscules.

td - tri du disque

Cette commande sert a trier un fichier. “td” peut trier jusqu'a trois
niveaux, a partir de trois champs différents. Par exemple, td2;3; effectue
d'abord le tri & partir du champ 2, puis au niveau suivant a partir du
champ 3. Le tri produit un sous-fichier qui sert aux recherches, aux
visualisations, ou a I'impression lorsqu’on intégre la gestion de fichiers
avec le traitement de texte. Le tri des champs alphabétiques ne pose
pas de probleme, a I'exception des caractéres de ponctuation et des
espaces vierges, dont la valeur est considérée comme inférieure a la
lettre A.

Pour trier les nombres, le systéme fonctionne comme si les chiffres
etaient des lettres a l'intérieur d'un mot. Par exemple, la série de chiffres
ci-dessous:

42

345

100

serait triée de la fagon suivante:
100

345

42

Si un champ comprend des nombres et que les nombres n'ont pas tous
le méme nombre de chiffres, vous avez intérét a rajouter des zéros a
gauche pour obtenir un bon tri numérique, comme ci-dessous:

042

100

345




La commande “en” n'est pas affectée par les tris.

La commande “rseq” a pour effet de supprimer un sous-fichier de tri et
de ramener un fichier a son état original non trié.

Il ne peut y avoir qu'un seul sous-fichier de tri actif a un moment donné.
Si un sous-fichier de tri existe déja et que vous désirez créer un
nouveau sous-fichier de tri, vous devrez utiliser la commande “rseq”
avant de faire un tri.

vi - visualisation

Cette commande sert a afficher rapidement les enregistrements de
votre fichier, en séquence et en commengant par le numéro
d’'enregistrement que vous spécifiez. La touche S provoque une pause
dans la visualisation, tandis que la touche Q y met fin. Si I'on appuie sur
la barre d'espacement, I'affichage s'accélére. S'il y a un sous-fichier de
tri ou de sélection, la visualisation sera basée sur le sous-fichier.

Par exemple, dans un fichier non tri¢, la visualisation affiche simplement
les enregistrements selon leur séquence numérique. Si un fichier a été
trié, la visualisation affiche les enregistrements dans I'ordre du tri. Par
exemple, vil; commenee la visualisation au premier enregistrement du
fichier.

Production de pour produire un imprimé de votre fichier, vous devez utiliser le
. traitement de texte. La liste ci-dessous donne les instructions spéciales
apports. labels de traitement de texte qui permettent de faire le lien avec la gestion de
lettres types fichier. Les instructions doivent étre tapées en vidéo inversé.

af;:en;
Ces deux instructions sont toujours indispensables au début d'un
document faisant appel a dés données de gestion de fichiers.

cha

Cette instruction sert a imprimer des données a partir d'un fichier, et est
associée a un nombre (par exemple, chatl; ou cha5;). Quelle que soit la
position de cette instruction dans un document, les données indiquées
s'impriment. Si le champ est vierge, un “" s'imprimera dans le texte.




|
en;

Si cette instruction est placée sur sa propre ligne avant af;:en;, vous
pouvez faire commencer l'impression a partir d'un enregistrement

particulier. Par exemple, en5; déclenche I'impression a partir de
I'enregistrement 5.

enr
Sert a imprimer le numéro d’enregistrement.

fin?

Cette instruction se place a la fin d’'un document. Elle vérifie si le dernier
enregistrement a été imprimé. Si le dernier enregistrement n'a pas
encore été imprimé, cette instruction fait réimprimer le document a partir
des données de I'enregistrement suivant figurant dans le fichier. Si le
dernier enregistrement a déja été imprimé, cette instruction provoque
I'arrét de I'impression.

nch

Cette instruction, associée a un nombre (par exemple nch4; ou ~ch5;)
indique un nom de champ. Cette instruction a pour effet d’'impri- -er le
nombre du champ indiqué, quelle que soit la position de l'instruction.




ANNEXE A
FORMATAGE DE
DISQUETTE ET
PRECAUTIONS A
PRENDRE

Formatage d’'une pour formater une disquette dans le programme Plus/4, procédez de la
disquette facon suivante:

1.

Mettez le Plus/4 en service en appuyant sur la touche [l et sur

RETURN

. Maintenez la touchellkSlllenfoncée et appuyez sur C.

. Au message W >, tapez: ac [IRILIN .

Au message C >, maintenez la touchelf€llenfoncée et appuyez
sur C.

. Au message C >, tapez: form [A{ILIME . Insérez une disquette

vierge dans l'unité de disque. Procédez prudemment, car le
formatage d'une disquette efface toute information se trouvant sur la
disquette auparavant.

. Au message: ETES-VOUS SUR? O/N", appuyez sur O pour

continuer. Appuyez sur N pour arréter.

Au message: “DISQUE, ID:", tapez un nom pour votre disquette
(jusqu'a 16 caracteres), une virgule, et un identificateur a deux
caracteres, et appuyez sur . Par exemple, vous pouvez
taper: disq Plus/4 31.

Le Plus/4 formate ensuite votre disquette.

Pour revenir au traitement de texte, maintenez la touche
enfoncée, et appuyez sur C. Au message C >, tapez: at .




Précautions a
prendre

Les disquettes doivent étre traitées avec soin. Pour protéger
I'information mémorisée sur vos disquettes, vous devrez respecter les
régles suivantes:

1. Gardez la disquette dans son enveloppe tant qu'elle n'est pas dans
I'unité de disque.

2. Placez la disquette dans une boite de rangement de disquettes, ou
dans un autre emballage rigide convenable.

3. Ne laissez jamais la disquette au-dessus de I'unité de disque.

4. Tenez les disquettes a I'écart d’'aimants et de champs magnétiques,
et en particulier de ceux créés par les transformateurs, les moteurs
électriques, les haut-parleurs et les téléphones.

5. N’écrivez pas sur la pochette ou sur I'étiquette de la disquette avec
un crayon ou avec un stylo bille. Ecrivez avec un stylo & pointe
feutre, ou remplissez I'étiquette avant de I'appliquer sur la disquette.

6. N'exposez par les disquettes a des températures élevées ou a la
lumiére du soleil. Il est recommandé de conserver les disquettes et
de les utiliser entre 50 et 120°F.

7. Netouchez pas la surface de la disquette ni le trou central. Tenez
la disquette uniqguement par sa pochette.

8. N'essayez pas de nettoyer la disquette. Tout frottement peut
provoquer la perte de I'information mémorisée.

9. N'actionnez pas l'interrupteur de I'unité de disque lorsque la
disquette est en place.

10. Placez soigneusement la disquette dans I'unité de disque. Si vous
I'introduisez trop brusquement ou en forgant, vous risquez
d'endommager le trou central.

11. Ne retirez jamais la disquette de I'unité de disque pendant que
cette derniére tourne.

12. Ne courbez jamais la disquette. Gardez-la toujours a plat.

13. Ne fixez pas de notes sur la disquette avec une agrafe ou un
trombone.




ANNEXE B Budget domesthue

EXEMPLES .,
D'APPLICATION 92
DE CHIFFRIER %

R6
R7
R8
R9
R10
R11
R12
R13
R14
R15
R16
R17
R18
R19
R20
R21
R22
R23

C2 C3 c4 C5
BUDGET DOMESTIQUE
Janvier Février
Budget Réel Budget Réel

Revenu
Salaires 1600.00 1600.00 1600.00 1600.00
Autres 1000.00 1000.00
Total rev. 62+72 63+73 64+7.4 65+75
Dépenses
Loyer 500.00 500.00 500.00 500.00
Electric. 100.00 125.00 100.00 100.00
Auto 40.00 40.00 50.00 65.00
Alim. 200.00 195.00 200.00 210.00
Vétements 0.00 15.00 0.00 0.00
Assur. 200.00 175.00 0.00 0.00
Loisirs 40.00 20.00 40.00 10.00
Divers 150.00 130.00 150.00 175.00
Total dép. add12;2a19;2 add12;3a19;3 add12;4a19;4 add12;5a19;5
Différence 9:2-21;2 9:3-21;3 9:4-21.4 9:5-21.5

Ce budget domestique peut étre agrandi pour couvrir autant de mois
que vous le désirez.

On a d'abord introduit les formules de 9;2, 21;2, et 23;2. Les autres
formules de la rangée 9 ont été créées avec cof9;2 et IKEIRIY - Les
autres formules de la rangée 21 ont été créées avec cof21;2 et

[l . Les autres formules de la rangée 23 ont été créées avec cof23;2 et
S - Les soulignements ont été faits avec la commande “copie”.

Vous pouvez modifier ce chiffrier pour y mettre vos propres catégories.

Cependant, vous devrez ajuster les formules.




Compte de pertes et profits
C1 Cc2 C3 c4 C5
R1
R2 Pertes et profits par mois de la société ABC
R3
R4 Janvier Février Mars Avril
RS
R6  Ventes 500000 600000 720000 864000
R7  Codt des ventes
R8  Matériaux 75000 90000 108000 129600
R9  Main-do. 20000 20000 20000 20000
R10 Expéd. 15000 18000 21600 25920
R —
R12 Total add8;2a10;2 add8;3210;3 add84a10:4 add8;5a105
R13
R14  prof. brut 6,2-12;2 6.3-12.3 6:4-12:4 6.5-12,5
R15
R16  Admin.
R17 Salaires 120000 120000 120000 120000
R18 Loyer 4000 4000 4000 4000
R19 Tél 1000 1000 1000 1000
R20 Pub. 2000 2000 2000 2000
R21 Divers 11700 14160 17112 20654
R22 ——
R23 Total add17;2a21;2 add17;3a21;3 add17;4a21:4 add17;5a21;5
R24
R25 Profit net 14,2-23,2 14;3-23;3 14,4-23.4 14;5-23,5
R26 —————

Les formules ont été placées dans les cellules 12;1, 14;2, 23;2 et 25;2.

Toutes les formules des rangées 12, 14, 23 et 15 ont été créées avec

“cof” et IF<IRIDN -




Compteur de calories

Le chiffrier ci-dessous calcul la consommation de calories selon le
poids. Les chiffres calculés ici ne sont pas absolus. Les valeurs de
divers exercices varient considérablement selon un certain nombre de
facteurs tels que I'age, le sexe, la composition du corps, la condition
physique, la température et l'intensité réelle de I'exercice.

Les données de ce chiffrier sont présentées dans le tableau ci-dessous

Rangée/colonne Données pour la cellule
11 Cal calories

31 Poids

5.1 Calories

71 Activité

81

9:1 Tir a l'arc

10;1 Badminton

111 Basketball

12,1 Cyclisme 5 m/h
13,1 Cyclisme 9 m/h
14,1 Course cycliste
15,1 Billard

16;1 Match de boxe
17:1 Entrainement de boxe
181 Canoé

191 Jeu de cartes
2011 Menuiserie

21,1 Coupage de bois
2211 Lavage

231 Cuisine

24,1 Croquet

2511 Danse rapide
261 Danse lente




Rangée/colonne Données pour la cellule
271 Travail de bureau
28,1 Creusement de fossés
291 Lavage de vaiselle
30;1 Dessin
311 Habillement
32,1 Conduite auto
331 Alimentation
341 Exer. léger
35;1 Exer. moyen
36;1 Exer. lourd
37:1 Exer. intense
38;1 Péche
39;1 Football
40;1 Jardin - terrass.
411 Jardin - plantage
42:1 Golf
431 Montagne «

441 Hockey
45;1 Equitation
46:1 Repassage
471 Judo

48:1 Tricotage
49:1

Remarque: Utilisez les fonctions de copie et de correction pour toutes
les formules de la colonne 2. Faites copie9;2, puis modifiez les valeurs.

1,2 culator

3.2 pds

52 cal

7;2 Cal/min.

8,2 -

9,2 #.065% [corpds]
10,2 #.097 % [corpds]
11;2 #.138%[corpds]
12,2 #.064 % [corpds]
13,2 #.100* [corpds]




14;2 #.169% [corpds]
15;2 #.042% [corpds]
16;2 #.222% [corpds]
17;2 #.138% [corpds]
18;2 #.044 % [corpds]
19;2 #.025% [corpds]
20;2 #.052% [corpds]
21,2 #.297 % [corpds]
22;2 #.045% [corpds]
23;2 #.048% [corpds]
24,2 #.059% [corpds]
25,2 #.168% [corpds]
26,2 #.051% [corpds]
272 #.025% [corpds]
28,2 #.145% [corpds]
29;2 #.049% [corpds]
30;2 #.036# [corpds]
31,2 #.049% [corpds]
32,2 #.033%[corpds]
33;2 #.023% [corpds
34;2 #.053% [corpds
35,2 #.095% [corpds]
36,2 #.133%[corpds
37,2 #.180% [corpds]
38,2 #.062#% [corpds]
39;2 #.132#[corpds
40;2 #.126%[corpds
41,2 #.070#[corpds]
42;2 #.085%[corpds
43,2 #.121%[corpds
44;2 #.134%[corpds]
45;2 #.110%[corpds]
46;2 #.057%[corpds)
472 #.195%[corpds)
48;2 #.023#%[corpds]
49;2 -

7.3 Minutes

8,3 N
50;3 add9;3a48;3

3.4 [pds]*#2.2

7:4 Total




8.4 -
9:4 9:2%9:3
10,4-48;4 Utilisez cof9;4 pour 10;4. Puis,
[l pour le reste de la rangée.
50;4 add9:4;248;4
3,5 3,4 > #Osivrai[corpds] =— 3;4
7.5 Activité
8,5 -
9,5 Travail sur tour
10;5 Rester couché
11,5 Nettoyage
12,5 Pelouse
13,5 Peinture maison
14;5 Ping-pong
15,5 Piano
16,5 Racketball
17,5 Ramass. feuilles
18,5 Course 5m/h
19,5 Course 6 m/h
20;5 Course 7 m/h
21,5 Course 10 m/h
22,5 Scie a main
23,5 Scie élec.
24,5 Couture
25,5 Magasin
26,5 Rester assis
275 Ski
28;5 Rester debout
29;5 Natation - crawl
30,5 Tennis
31,5 Dactylo
32,5 Aspirateur
33,5 Volley ball
34,5 Marche 3 m/h
35,5 Marche 4 m/h
36;5 Marche 5 m/h
37,5 Désherbage
385 Haltéres
395 Soudure
40;5 Ecriture
49,5




3,6 corpds

7,6 cal/min.

8,6 -
9,6 #.052*[corpds]

Pour le reste de la colonne, copiez d'abord 9;6 et servez-vous de K<l
I[N cette cellule jusqu'au bas de la colonne. Corrigez ensuite les
cellules pour y mettre les valeurs justes.

10,6 #.020* [corpds]
11.6 #.060% [corpds]
12:6 #.112% [corpds]
13,6 #.077* [corpds]
146 #.068* [corpds]
15,6 #.040% [corpds]
16,6 #.212*[corpds]
17,6 #.054 % [corpds]
18,6 #.135% [corpds]
19,6 #.165% [corpds]
20,6 #.200# [corpds]
21,6 #.252 % [corpds]
22,6 #.122%[corpds]
23,6 #.075%[corpds]
24:6 #.025%[corpds]
25,6 #.062#[corpds]
26,6 #.021 % [corpds]
276 #.114x%[corpds]
28,6 #.027 % [corpds]
29,6 #.128%[corpds]
30,6 #.109%[corpds]
31,6 #.029% [corpds]
32,6 #.048%[corpds]
33,6 #.050%[corpds]
34,6 #.072%[corpds]
35,6 #.097 #[corpds]
36:6 #.127%[corpds]
37,6 #.072%(corpds]
38,6 #.185%[corpds]
39,6 #.052%[corpds]
40,6 #.025%[corpds]
496




7,7 Minutes
8,7 I
50;7 add9;7a48;7
78 Total
8,8 -
98 9;6%9;7
10,8-40;8 D’abord cof9;8 pour 10;8. Puis IISEBIIN pour
le reste de la rangée.
49;8 S
50;8 add9;8a48:8
50;9 50;4 +50;8
50;10 50,9 > #0sivrai[call] «=— 50,9

Ce chiffrier utilise les labels pds, corpds et cal dans les formules. II
utilise également “sivrai” pour afficher la réponse. La cellule 50;10 est la
cellule qui calcule la réponse.

Pour utiliser ce chiffrier aprés I'avoir tapé, écrivez votre propre poids en
livres dans la cellule 3;2. Inscrivez ensuite le nombre de minutes
passées sur chaque activité dans les colonnes 3 et 7. Utilisez le mode
automatique pour calculer la réponse.

Le poids que vous avez inscrit est converti en kilogrammes. Votre poids
en kilogrammes, corpds, sert a calculer le nombre de calories par
minute pour chaque activité. Quand vous introduisez le nombre de
minutes, il est multiplié par le montant calories/minutes, pour trouver le
nombre total de calories pour I'activité concernée. Ces totaux sont
ensuite additionnés entre eux pour donner la réponse.
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107-108, 140

Commande effacement des pointeurs
(ep). 27, 61

Commande enlévement pointeurs (ep).
27, 61

Commande eniévement tabulateurs (et),
32,61

Commande fin de transfert (fintr), 124,
140, 142

Commande fixation de cellule (fc), 139

Commande format a point décimal (dec).
97,138, 142

Commande format dollar ($$), 96, 97,
141

Commande format nombres entiers (ent),
97,140

Commande fusion de fichiers (ff), 49-50,
53

Commande impression (*i), 53

Commande impression et sauvegarde
(im), 53

Commande init, 141, 182

Commande initialisation disque (id), 62,
139

Commande insertion bloc (ib), 45-48, 61

Commande insertion d’'une colonne (inc),
103-105, 137

Commande insertion de rangée (inr),
107,141

Commande insertion ligne (i), 25, 27, 62

Commande justification a droite (jud).
141,142

Commande justification & gauche (jug).
140

Commande libération de celliule fixée (Ic),
141

Commande met pointeur (mp), 27, 62

Commande nouveau fichier (nf), 190, 212

Commande org (origine), 31, 59, 71, 139

Commande plein écran (pe), 93, 139, 142

Commande rangée graphique (gr). 147,
150

Commande recherche (ch), 43, 44, 62

Commande recherche et remplacement
(cr), 26, 43-44, 62

Commande recherche et remplacement
(cr), 43, 62

Commande sauvegarde de fichier (sf),
19, 62, 83, 85, 87, 141

Commande transfert (trans), 121-122,
132, 140

Commande va, 71, 79, 139

Commande vidage de mémoire (vm), 16,
19, 50, 61, 137




Commandes de gestion de fichier,
190-195

Commandes de gestion de fichier, limite
(li), 188-190, 213

Commandes de gestion de fichier, tri de
disque (td), 182, 187, 190, 212

Commodore @, 41, 60, 197

Commodore C, 4, 79, 83, 87, 100-101

Commodore F, 4, 82, 84, 87, 100, 142,
207

Commodore L, 196, 201

Commodore N, 4, 80, 87, 142, 208

Commodore Q, 27, 80, 83

Commodore R, 196, 201

Commodore T, 4, 77, 81, 87, 142, 207

Constantes dans les formules, 98

Constantes numériques dans les
formules, 99

Conventions de clavier, 4

Cosinus (cos), 143

Curseur, 59

Curseur, touches de déplacement, 4

Défilement, 12

Déplacement de texte, 45-48, 61, 198
Déplacement du curseur, 11-12
Diftérent de (< > ), 133, 146

Disque: précautions, 218, 219
Division (/), 98, 143, 208

Division (div), 143, 209

Egale (=), 133, 146, 210-211
Elévation & une puissance ( } ) 98, 143,
208

Elévation & une puissance (?xp). 98, 143,

208
Enregistrement, qu'est-ce qu'un, 156,
157

Entrée de données sur le chiffrier, 72, 76

Entrée de nombres sur le chiffrier, 80

Entrée de texte sur le chiffrier, 77

Entrée des données, 85, 208

Entrée de formules sur le chiffrier, 80

Etablissement des tabulateurs, 31

Etiquettes de postage, création d',
182-187

Fenétre d'écran, 13

Fenétre, 89

Fichiers enchainés (ench), 49, 51-52, 63

Fin justification (finjust), 63

Format papier (fpapier), 56, 64, 182

Formules complexes, introduction de,
115

Formules dans chiffrier, 95, 99
Formules, avec sivrai, 133

Formules, labels dans les, 128
Formules, ordre de calcul, 133

Gestion de fichier, avantages de la, 156

Gestion de fichier, conception d'un
fichier, 160

Gestion de fichier, entrée de données,
167

Gestion de fichier, établissement d'un
fichier, 162

Gestion de fichier, impression de
données, 181

Gestion de fichier, qu'est-ce que la, 156

Gestion de fichier, rapports, 178, 216

Gestion de fichier, spécifications, 190,
212

Graphique, création de, 149

Graphique, impression, 152

Graphique, modification, 152

Impression caractéres ASCI! (asc), 63,

Impression d'un chiffrier, 89-93

Impressison d'un document, 22, 27, 62,
178

Imprimantes autres que Commodore
(autres), 63, 200

Imprimantes autres que Commodore, 63,
200

Intégration de chiffrier et de traitement de
texte, 88

Intégration de gestion de fichiers et
traitement de texte, 178-186

Justification de texte (justifie), 40, 63

Lettres types, création de, 185, 216
Logarithme (log), 144, 209

Longueur de page (lpage), 56, 64
Longueur de page implicite, 56, 64, 201
Longueur de page, modification de, 56

Majuscules, création de, 11
Marges (marg, mard), 29, 63
Marges implicites, 18, 64, 201
Marges, changement de, 29
Maximum (max), 144, 209
Minimum (min), 144, 209
Mise en forme de disque, 218
Mise en marche, 9
Mode commande, 15
Modification de format de texte, 45-48,
61,198




Mouvement du curseur, 11-12, 59, 201
Multiplication (*), 98, 143, 208
Multiplication (mul), 144, 209

Numéro de page, fixation de (fixep), 56,
63, 200
Opérateurs arithmétiques, 143, 208

Page suivante (pagesuiv), 54

Page suivante, déclenchement de, 54

Pagination active (pagac), 55, 64, 201

Pagination inactive (pagin), 63, 200

Paragraphes, déplacement de, 45-48, 61,
198

Parenthéses dans les formules, 99

Pause d'impression (pause), 64

Pause d'impression en fin de page
(pausepage), 57, 64

Plus grand que (> ), 133, 146

Plus petit que (< ), 133, 146

Remplacement (-— ), pour changement
de calculs, 119, 133, 135, 210-211

Répétitions de commandes, 26

Return, 14

Sauvegarde d'un document sur disque,
19

Sauvegarde de texte sur disque, 19, 62,
199

Shift =, pour tabulation, 31, 33, 60, 197

Shift return, 12, 32, 197

Sinus (sin), 144, 209

Sivrai, 133, 145, 210-211

Soustraction (-), 98, 143, 208

Soustraction (sou), 144, 209

Suppression d'un document, 16, 19, 50,
61,197

Suppression, touche de, 13

Tabulateurs, 31

Tabulateurs, enlévement des, 31

Tabulateurs, mise en place des, 31

Tampon, 47, 197

Tangente (tg), 144, 210

Texte sur chiffrier, 77

Touche Control, 32

Touche Home, utilisation de la, 31, 33

Touche Insert, utilisation de la, 13

Traitement de texte et chiffrier, 88, 94

Traitement de texte et gestion de fichier,
178-186

Traitement de texte et graphiques,
150-153

Traitement de texte, bouclage actif
(boucac), 64
Traitement de texte, commandes, 61-62,
197-199
Au chiffrier (ac), 170, 193
Au fichier (af), 194
Catalogue (ca), 61, 197
Chargement de fichier (cf), 62, 198
Copie de bloc (cb), 61, 197
Demi-écran (de), 89, 94, 139, 205
Destruction de fichier (df), 61, 198
Effacement de bloc (eb), 61, 198
Effacement de ligne (el), 61, 198
Effacement de pointeurs (ep), 61,
198
Enlévement pointeurs (en), 61, 197
Enlévement tabulateurs (et), 61, 197
Fusion de fichier (ff), 62, 198
Impression (*i), 62, 199
Impression et sauvegarde (im), 62,
198
Initialisation de disque (id), 62,
198
Insertion de bloc (ib), 61, 198
Insertion de ligne (il), 62, 198
Mettre pointeurs (mp), 62, 199
Plein écran (pe), 139, 205
Recherche (ch), 62, 199
Recherche et remplacement (cr), 62,
199
Sauvegarde de fichier (sf), 62, 199
Vidage mémoire (vm), 61, 197
Traitement de texte et gestion de fichier,
178-186
Traitement de texte et graphiques,
150-153
Traitement de texte, bouclage actif
(boucac), 64
Traitement de texte, commandes, 61, 62,
197,199
Traitement de texte, données implicites,
64
Traitement de texte, impression d'un
document, 22
Traitement de texte, qu'est-ce que le, 7
Traitement de texte, tabulateurs, 31
Traitement de texte: mise en forme, 63,
199-201
Autres imprimantes que Commodore
(autres), 63, 200
Bouclage actif (boucac), 63, 201
Bouclage inactif (boucin), 63, 200
Centrage (centre), 63, 199




Enchainement de fichiers (ench), 63, Pagination active (pagac), 63, 201
199 Pagination inactive (pagin), 63, 200
Fin justification (finjust), 63, 200 Pause d'impression (pause), 63, 200
Fixation de page (fixep), 63, 200 Pause en fin de page (pausepage),
Format papier (fpapier), 63, 200 63, 200
Impression ASCII (ASC), 63, 199 Transfert de bloc de données (tranb), 91,
Instructions gestion de fichier, 92, 94,121, 136, 202
216-217 Transfert de données du chiffrier au
Justification (justifie), 63, 199 traitement de texte, 91
Longueur de page (Ipage), 63, 200
Marge de droite (mard), 63, 200 Valeur absolue (abs), 143, 208
Marge gauche (marg), 63, 199 Vidéo inverse, traitement de texte, 38,
Page suivante (pagesuiv), 63, 200 185







Utilisation du logiciel intégré
c: commodore ‘4=®

L’acces aux programmes intégrés du Commodore + 4 s’obtient
par pression d’'une seule touche. Ces quatre programmes font
de 'ordinateur Commodore + 4 un outil offrant a la fois
souplesse et productivité a l'utilisateur et le rendent en outre
trés pratique pour la maison comme pour la petite entreprise.

Ce manuel de l'utilisateur explique a I’aide d’exemples
comment utiliser les programmes intégrés de + 4, soit:

® |e traitement de texte
® le chiffrier

® |a gestion de fichiers
® les graphiques

On peut utiliser chaque programme séparément ou le combiner
a un autre puisque les programmes sont intégrés. Cela signifie
que ’on peut partager des-données entre.deux programmes; on
peut par exemple prendre les stahsthhes ohtenues avec le
chiffrier et les inclure dans une lettre préparée avec le
traitement de texte. Ce manuel explique a P’aide d’exemples
détaillés comment on peut réalisér cette intégration.

o A

C( commodbre
/

Commodore et Commodore + 4 sont q{;g“s de commerce de
Commodore Busmess ines, leoted
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