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Le Manuel de Quick File Il

Ce manuel explique le mode d’utilisation de Quick File // avec
votre ordinateur Apple //e et s’adresse aux personnes n'ayant
jamais utilisé d’ordinateur.

Le premier chapitre est une introduction a Quick File. Du chapi-
tre 2 au chapitre 9 vous apprendrez, étape par étape, a con-
naiftre les caractéristiques de Quick File. Vous pourrez, au
cours de cette lecture, utiliser les fichiers exemples enregistrés
sur la disquette accompagnant ce manuel. Tous les chapitres
sont autonomes ; il vous est donc possible de vous arréter a la
fin de chacun d’eux si vous le souhaitez.

Le chapitre 10 est une liste de références décrivant toutes les
possibilités de Quick File //. L’annexe A vous explique com-
ment transférer les états de Quick File vers Apple Writer //.

L'index et la carte de référence de Quick File // a la fin de ce
manuel constituent des sources pratiques d’informations, telles
gue celles se rapportant aux écrans d’assistance. En effet,
guand le message PO-? pour Aide apparaft dans le coin infé-
rieur droit de I"écran, il suffit de taper sur la touche (@ tout en
maintenant enfoncée {a touche @ pour demander assistance.

Vous trouverez, a la fin de ce manuel, une carte réponse pré-
vue pour les commentaires des utilisateurs. Remplissez-la
aprés vous étes servi de Quick File //.

indicateurs visuels : Observez ces aides visuelles en parcourant le
manuel :

e Les encadrements gris contiennent des informations supplé-
mentaires et des conseils utiles.

¢ Les notes en marge soulignent les termes nouveaux ou ren-
voient |"utilisateur a4 d’autres informations contenues dans ce
manuel.
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Lorsque vous aurez terminé ce manuel d’initiation, vous aurez
acquis une expérience pratique de Quick File. Vous saurez
comment :

e Sauvegarder des informations dans les fichiers que vous
aurez créés avec le programme Quick File. Ajouter, suppri-
mer, ou redisposer les informations au moment ol vous le
voulez.

e Afficher des informations sur votre écran de visualisation.

® Imprimer des rapports contenant les informations désirées,
selon la disposition de votre choix.

Avant d"aborder Quick File //, il serait souhaitable que vous
lisiez le Guide de |I’Utilisateur Apple lle afin de savoir brancher
votre appareil et utiliser la disquette principale DOS 3.3 du
systeme pour faire des disquettes  de sauvegarde.

Voie express de Quick File : Si vous n’étes pas un débutant, vous
pouvez prendre la Voie express de Quick Fiie ;

1, Lisez le chapitre Un pour apprendre les caractéristiques de base
de Quick File.

2. Le chapitre Neuf pour apprendre a créer vos propres fichiers.

3. Le chapitre Dix pour une description détaillée des moyens d’uti-
liser & fond toutes Ies_ possibilités de Quick File.
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Introduction

Ce chapitre répond aux questions suivantes a propos de Quick
File Il :

e Qu’est-ce que le Quick File ?

Quels genres d’informations Quick File peut-il organiser ?
Quelles sont ses caractéristiques principales ?

Comment fonctionne le Quick File ?

Comment installe-t-on le systéme ?

Comment lancer le Quick File ?

Que faut-il surveiller ?

Qu’est-ce que Quick File ?

Quick File est un logiciel facile a utiliser qui met la puissance

de I’Apple //e a votre disposition pour organiser et mettre a

jour vos informations. Quick File vous permet :

e D’organiser le magma de vos informations souvent si diffici-
les a retrouver

e De grouper vos informations courantes en un seul endroit
facilement accessible.

e De jeter un coup d’ceil sur vos informations & n'importe quel
moment.

e D’imprimer des rapports conformément a vos propres spéci-
fications.

S’organiser en utilisant Quick File devient un amusement ; ce

n’est pas un travail.

Quelles informations Quick File peut-il
organiser ?

Quick File est utilisé avec succés dans divers secteurs d’activi-
tés pour organiser un nombre considérable d’informations.
Quick File /I aide ses utilisateurs a faire :

e Leur relevé de dépenses
¢ Leurs itinéraires de déplacement

Quelles informations Quick File peut-il organiser ?




Leur carnet de rendez-vous

Leur budget

Les inventaires (aussi bien commerciaux que domestigues)
Des calendriers d’avancement de travaux

Leurs contrats d'affaires

Leurs recettes de cuisine

Leurs factures

Leurs rapports sur le personnel

La facilité d’utilisation est une des caractéristiques les plus
intéressantes de Quick File. Quelques heures d'apprentissage
sur votre Apple /fe, avec Quick File et ce manuel seront une
bonne introduction & la gestion de vos affaires professionnelles
et domestiques.

Quelles sont les caractéristiques principales
de Quick File ?

Quick File vous permet :

e D'afficher a I’écran des informations selon la disposition qui
vous semble appropriée.

e De classer (trier) des informations dans n’importe quel ordre.

o D’'afficher, de regrouper sélectivement et d'imprimer les
informations répondant & des critéres précis.

e De créer des formats de rapports écrits afin que les informa-
tions soient imprimées selon le format de votre choix.

e De faire de nouveaux calculs basés sur les informations
existantes.

e De modifier les informations actuelles, d’en ajouter de nou-
velles, de supprimer celles qui ne sont plus valables et ceci
guand vous le voulez.

¢ De modifier, éventuellement, I’organisation d’un fichier.

Ces caractéristiques et celles que vous découvrirez vous per-
mettront de gérer vos informations avec beaucoup de sou-
plesse.

Comment fonctionne Quick File ?

Au lieu de classer vos informations sur des fiches dans un
classeur, Quick File vous permet de les emmagasiner dans un
fichier sur une disquette.

L'utilisation de Quick File peut &tre comparée 3 celle que vous
faites d'un classeur : vous y recherchez les informations
nécessaires, modifiez celles qui sont inexactes ou périmées,
créez des rapports écrits & partir des informations de la fiche et
enfin replacez la fiche dans le classeur.

Chapitre 1 : Introduction



Le modale d'enregistrement fixe
I'information & afficher et la
maniére de |"afficher

Le modale de présentation de
rapport choisit I'information a
imprimer et la mani&re de le
représenter

Figure 1.1. Fonctionnement de
Quick File

Bien entendu , Apple //e et Quick File remplacent le classeur et
vous facilitent grandement la recherche et I'utilisation des
informations dont vous avez besoin.

L’illustration 1-1 montre comment fonctionne Quick File, c’est-
a-dire :

¢ | es informations proviennent d'un fichier de Quick File et
sont affichées conformément au format d’enregistrement
que vous avez congu. Vous pouvez lire les informations du
fichier, en ajouter, en remplacer et en supprimer le cas
échéant.

¢ Les dites informations proviennent d’un fichier de Quick File
et sont imprimées selon une structure de rapport que vous
avez congue. Quick File imprime les rapports, selon une
structure de style étiquette (en vertical) ou selon une struc-
ture de style tableaux (en lignes et en colonnes).

Le fichier est affiché Le nouvel affichage

z
2
3

St Teehone} | Changement de

structure

|11
Jil
Tl

U Le fichier est affiché
Création de
Nom S Téitphonel structure de
rapport

(==
—— 7

]
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Vous gardez le contrdle de toutes les informations, les structu-
res d'enregistrement et les modeies de présentation de rap-
ports. Vous pouvez les modifier quand vous le voulez puis les
sauvegarder dans les fichiers de Quick File afin de les rendre
définitives.

Eléments nécessaires

Pour pouvoir utiliser Quick File, il faut avoir les éléments sui-

vants :

e Un ordinateur Apple /e

e Deux lecteurs de Disk Il (ou plus}

e Une carte de commande de disque pour deux lecteurs de
disque

e La disquette de programme de Quick File //

¢ La disquette des fichiers-exemple de Quick File #/

Eiéments nécessaires




Pour utiliser toutes les possibilités de Quick File vous aurez
aussi besoin :

¢ D’une imprimante (Quick File est compatible avec une impri-
mante Silentype ou une imprimante & marguerite Apple)

e D'une Carte de Texte de 80 Colonnes ou d’une Carte de
Texte de 80 Colonnes étendue. Les deux cartes vous don-
nent 80 colonnes d’affichage de texte, pour que vous puis-
siez voir & tout instant tout le texte sur I’écran. De plus, la
Carte de Texte de 80 Colonnes étendue fournit de |'espace
mémoire auxiliaire permettant d’emmagasiner trois fois plus
d’informations dans un fichier.

Utiliser-un affichage de 40.colonnes : Quick File fonctionne avec
un affichage de 40 colonnes ; vous verrez alors moins d’informa-
tions sur ['écran. Les instructions de ce manuel s’appliquent aux
deux cas d’utilisation. de Quick File : avec un affichage de 40
colonnes ou avec un affichage de 80 colonnes.

Comment installer le systéme ?

Avant d’utiliser Quick File, vous devez vous assurer que votre
systéme est instalié de la fagon suivante :

® La carte de commande de disque des lecteurs 1 et 2 doit se
trouver dans le connecteur 6.

* Sji-vous avez plus de 2 lecteurs de disque, la carte de com-
mande des disques 3 et 4 doit étre dans le connecteur 5 et
a carte de commande des disques 5 et 6 doit étre dans le
connecteur 4.

¢ La carte d’imprimante doit se trouver dans le connecteur 1.

Vous trouverez les instructions complétes pour le montage de
votre systéme dans Le Guide de I’Utilisateur Apple Ile.

Que faut-il faire en premier ?

Les deux disquettes de Quick File - la disquette-programme de
Quick File // (contenant le programme de Quick File) et la dis-
quette des fichiers-exemples - sont "’protégées contre |'écri-
ture’’ pour que les informations qu’elles contiennent ne puis-
sent pas étre modifiées.

Avant de poursuivre, il est trés important de faire des copies
de ces deux disquettes. Le Guide de /'Utilisateur d’Apple lle
vous apprend a le faire. Aprés avoir fait les copies, mettez les
deux disquettes originales en lieu sr et travaillez sur les
copies.

Cette précaution n'est pas la seule a prendre. Vous devez
aussi prendre I’habitude de faire régulidrement des sauvegar-
des pour vos copies de travail. Il importe en effet de toujours
disposer d’une copie récente des enregistrements de données
Quick File, stockées dans un endroit slr bien protégé de la
poussiére, des champs magnétiques et des températures
extrémes.

Chapitre 1 : Introduction




Réutilisation:des fichiers exemples : Au-fur et & mesure que vous
lirez ce manuel, vous serez amenés & modifier des informations
dans les fichiers-exemples. Si vous voulez réutiliser les fichiers-
exemples originaux (vous voudrez peut-8tre montrer a un ami
comment utiliser Quick File), faites une nouvelle copie des
fichiers-exemples originaux et travaillez sur cette copie.

Comment lancer Quick File ?
Pour I'amorcage de Quick File, suivez les instructions suivantes :

1. Mettez la disquette du L'illustration ci-dessous mon-
programme Quick File dans le  tre la procédure a suivre :
premier lecteur de disque.

2. Mettez la disquetts des De nouveau, l'illustration vous
fichiers-exemples dans le montre comment procéder.
deuxidme lecteur de disqus.

3. Allumez le moniteur sil
est éteint.

Comment lancer Quick File




4. alilumez I’Apple //e s’il est Dans certains cas, il faudra
éteint ou appuyez sur(Ctr) éteindre puis rallumer
et s’il est déja branché. [|'Apple /fe si
ne permet pas |'amorgage de
Quick File.

L’interrupteur est a gauche, a
I’arriere de |"ordinateur.

Quick File étant amorcé, son écran-titre apparait & |'écran.

e r - 1
1 mickFiles . 1
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Quick File affiche ensuite le FICHIER CATALOGUE 3 savoir la
liste des fichiers contenus sur la disquette placée dans le lec-
teur de disque 2 (dans ce cas, il s’agit de la disquette des
fichiers-exemples).

Chapitre 1 : Introduction



Fichier: éucun FICHIER CATALOGUE Escape: flenu Principal
Now da fichier Fiches  :Date’ Nowde fichier Fiches © Date
1. Carnet d'affaires 2015 FEU 82
2. Dépenses Juin 13 4 MR 83
3. Personnel 16 15 FEY 83
4. Fournisseurs 2815 FEV 83
9. Lotissenent 28 {3 FEU 82
6. Liste de presse 1815 FEU 83

Taper votre choix suivi de RETURN. |

L’écran ressemblera a celui montré ci-dessus (et a tous ceux
qui sont représentés dans ce manuel) si vous utilisez une Carte
de Texte 80 Colonnes. Si ce n’est pas le cas, vous aurez
moins d'informations affichées ou celles-ci seront présentées
différemment.

Au lieu d’afficher le FICHIER CATALOGUE, Quick File présen-
tera peut-étre I"affichage suivant :

. ‘Fichier: ﬁucunj :

Lecteur pour Te fichier cat? @

Si Quick File présente cet affichage :

La raison peut-étre : Dans ce cas, il faut :
La disquette des fichiers- Vérifier le deuxieme lecteur
exemples n'est pas intro- de disque :

duite, n’est pas correctement
introduite ou vous avez
inséré la mauvaise disquette
dans le deuxidme lecteur de
disque.

Avez-vous introduit la bonne
disquette ? |l faut que ce soit
la disquette des fichiers-
exemples.

' Est-elle introduite correcte-
ment ?

Comment lancer Quick File ?




En appuyant sur Vous reve-
nez au menu initial.

La porte est-elle fermée ?

Apres avoir résolu le pro-
bléme, tapez 2Jet appuyez sur

Cette instruction demande a
Quick File de chercher a nou-
veau vos données dans le
deuxiéme lecteur.

Vous utilisez une nouvelle Reportez-vous 2 la partie du

disquette. chapitre 9 détaillant la prépa-
ration d'une nouvelle dis-
quette.

Aprés avoir réussi a lancer Quick File et avoir fait apparaftre
sur |"écran le FICHIER CATALOGUE, vous pouvez :

e Lire le reste de ce chapitre puis commencer les travaux pra-
tigues du deuxiéme chapitre, ou bien :

e Lire le reste de ce chapitre puis lire le neuviéme chapitre
pour apprendre a créer votre propre fichier de Quick File.

Que faut-il surveiller ?

Il est important de comprendre 2 quel point Quick File est un
outil de travail amical et indulgent. Quick File a été congu pour
corriger les erreurs humaines, il ne faut donc pas vous inquié-
ter si cela se produit.

Quick File vous aide & chaque instant dans votre travail :
e || vous dit toujours ol vous en étes,
e |l vous dit toujours ol vous allez,

Et il vous permet de vous sortir d'affaire. Quoi que vous fas-
siez, vous pouvez toujours vous esquiver en appuyant sur la
touche (Es9). Si vous pensez avoir fait un faux pas, Quick File
vous sortira de ce mauvais pas et vous rameénera en terrain
connu.

Autre regle de sécurité observée par Quick File : Quick File
reconnait les changements dans un fichier et vous demande
toujours si vous souhaitez conserver I’ancien fichier avant d’en
commencer un nouveau. Vous ne pouvez donc pas effacer par
mégarde des informations sans avoir vraiment l’'intention de le
faire.

Chapitra 1 : Introduction



De plus, vous ne pouvez pas endommager la disquette sans en
avoir 'intention. Comme Quick File suit vos instructions,. il sait
toujours si ce que vous allez faire peut entrainer des complica-
tions sérieuses. Dans ce cas il vous demandera toujours de
vérifier encore une fois : Est-ce vraiment ce que vous voulez
faire ? 1l faudra lui confirmer cette instruction ou l"annuler.

Un des premiers contacts que vous aurez avec Quick File sera
sdrement auditif : vous entendrez probablement un signal
sonore. Quick File n’exprimera pas d’hostilité en émettant ce
signal sonore qui signifiera simplement : "’Les informations que
vous m’avez données ou la touche sur laquelle vous avez
appuyé n’étaient pas appropriées. Essayez 3 nouveau’’.

Et maintenant, ressaisissez-vous, inspirez profondément et
préparez-vous a une nouvelle aventure.

Que faut-il surveiiler ?







Le fichier catalogue est une liste
des fichiers disponibles

L’essentiel de Quick File

Ce_chap_itre explique comment utiliser certains dispositifs de
Quick File et permet d’en comprendre les principes fonda-
mentaux.

Il expligue en particulier comment :

e Sélectionner un fichier & partir du FICHIER CATALOGUE de
Quick File

e Déplacer le curseur sur |'écran

® Faire un zoom sur une fiche ou un plan général sur plusieurs
fiches.

e Appeler a I'aide Quick File
Ce chapitre se termine par.un résumé de son contenu.

On utilisera le fichier-exemple qui s’appelle Carnet d’affaires
afin d’illustrer les différents concepts et dispositifs.

Le FICHIER CATALOGUE

Le premier affichage que vous voyez quand vous lancez Quick
File, est le FICHIER CATALOGUE qui est une liste ou un réper-
toire des fichiers mis a votre disposition sur la disquette intro-
duite dans le lecteur de disque 2.

Un fichier est une collection d’informations similaires. L'un
pourrait contenir la liste de toutes les pieces fabriquées par
une compagnie avec les colts de fabrication correspondants,
|"autre pourrait contenir la liste de vos rendez-vous d’affaires.
Le plus souvent ces renseignements ne sont pas contenus
dans le méme fichier. Vous pouvez savoir quelles informations
se trouvent dans un fichier en lisant son nom.

Les fichiers, dont vous voyez maintenant les noms dans le
FICHIER CATALOGUE, sont des fichiers créés pour que vous
puissiez faire des exercices pratiques pendant que vous appre-
nez a utiliser Quick File. Dans ce chapitre vous ferez des exer-
cices avec eux, de méme que dans les troisiéme et huitiéme
chapitres. Dans le neuviéme chapitre, vous apprendrez a créer
vos propres fichiers.

Le FICHIER CATALOGUE




Le curseur indique Iattente d‘un
choix de numéro de fichier

Quand le FICHIER CATALOGUE est affiché, vous pouvez choi-
sir le fichier que vous voulez.

 FICHIER CATALOGUE

Personnel
3 il
. Lista de'pr

Souvenez-vous que dans ce manuel les écrans représentent un
affichage de 80 colonnes. Si vous n'avez pas un affichage de 80
colonnes, votre écran ne ressemblera pas toujours a ceux repré-
sentés dans ce manuel.

1. Inscrivez le numéro du Vous voulez extraire le fichier
fichier, dans ce cas le Carnet d’affaires.
2. Appuyez sur veut dire, ""Exécutez

I'instruction ou utilisez les
informations que je viens de
vous donner’’,

Dans ce cas, cela

signifie : ""Trouvez le fichier
dont je viens d’inscrire le
numéro et affichez-le sur
I"écran’".

Les informations du fichier, Carnet d’affaires, que vous avez
sélectionnées sont immédiatement affichées sur I’écran.

Il est exact de penser que les fichiers sont comme des livres
d’informations, y compris le Carnet d’affaires. Les informations
affichées sur |"écran en ce moment représentent la premiére
page de ce livre. Au lieu de feuilleter les pages manuellement,
comme avec un livre, vous trouverez les informations dans le
fichier en appuyant sur des touches spéciales pour placer le
curseur 14 ou vous le voulez. Le prochain paragraphe explique
la facon de procéder.

Chapitre 2 : L'essentiel de Quick File



Déplacement du curseur

Ce paragraphe et le reste du chapitre expliquent comment
déplacer le curseur afin de pouvoir regarder dans la partie du
fichier qui vous intéresse. Le chapitre suivant vous montre
comment modifier les informations dans le fichier.

Observez I'écran. Remarquez que le curseur est sur la premidre
lettre de la premiére ligne d’informations du fichier.

— - Fichier: Carnet d'affaires REVUE/AJOUT/MOBIF. Escape: Menu Fichier
Sélection: Toutes les fiches

Nor Prénor Tél Bureau - -Compagnie Fonction
ﬁﬁﬂ Jules (1)681.24 56 ETS PINOM Chef Produit
— Curseur ORGES  Rémi (1)542.34.16 DORTY Support Pub
BARGEAIX  Dominique (1)254.37.91 TRANSPAP Pesp. Technlque
BOTER flain (1)843.63.24 NAUSICAR Directeur Comme
BRADOK frthur (1)632.48.29 BIS Responsable du
T BURGER Bernard (1)878.99.60 RENOVIR . Ingénieur
BRADIROT - Hilliam (1)889.45.24  INSTITUT GRACD Directeur
DELAARE - Andrde (1)452.21.47 INFRATOURS foent de uouage
— DORET Gilles (1)582.12.17  BURQGRID PDE.
GARNON Laurent (1)234.18.37 CONPTOIRS BARE Chef de Rayon
GRATION Laurence (1)875.89.31 BURINFO finalyste-Progra
HENRIET Thierry (1)525.24.36  STUDID HACKMAN Photographe
[ JOUAN Félicien (1)472.25.63 SPECIA Chimiste
KAST Haurice (1)745.21.58 UAPIG Expert Fiscal
}.EBRUN Gérard (9)258.24.24 BOURDON S.A. Comptable )
— Tapez information ou options FO. PO-7 pour Aide
1. Appuyez sur la touche G22) Le curseur va se placer sur
— I’élément d’information
suivant.
- Fichier: Carnet d'affaires - REVUE/AJOUT/MODIF. Escape: Menu Fichier
o Le curseur se déplace vers la 1ére Sélection: Toutes les fiches

lettre du second élément de

— Vinformation Eou Prénon Tél.Bureau ~ Compagnie Fonction
A les 681.24 .56 ETS PINON Chef Produit
ATARGES éni 1542.34.16  DORTY suppart Pub

- 33$EERIX Dominique 1254 3791 TRANSPAP Resp, Technique

KAST Maurice 3745.21°58 UAPIG Expert Fiscal
— LEBRUH Gérard 5)258.24.24 BOURDON $.4. Comptable

Tapez information ou optiens PO. P0-7 pour Aide

{
(
lain (17843.65.24 HAUSILAR Directeur Comme
BRADON - rthur (136524829 BIS ° Responsahle du
BURGER Bernard {13878.99.68 RENDUIR Inaénisur
— BRADIROT . Hilliam (1)885.45.24 INSTITUT GRACE Directeur
DELAHARE  findrée (1)452.21.47 INFRATOURS figent de voyage
DOR Gilles {1)582.12.17 BUROGRID P.0.G.
GARKDY Laurent {(1)254.18.37 COMPTOIRS BARB Chef de Rayon
P GRATION Laurence (1)875.89.31 BURINFO finalyste-Progra
HENRIET .- Thierry (1)329.24.36 STUDIO HACKMAN Photographe
JOUAN Félicien g )472.25.63 SPECIA Chimiste
¢
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Utilisation de

Le curseur est a sa position
d’origine

2. Enfoncez pendant quelques
secondes la touche

3. Trouvez la touche

Le curseur avance rapidement
sur les différentes zones
d’informations.

Vous saurez bientdt juger
combien de temps il faut
enfoncer la touche pour
amener le curseur la ol vous
le voulez. Remarquez que le
curseur parcourt une ligne,
puis va se placer au début de
la ligne suivante.

Celle-ci est sur le c6té gauche
de la barre d’espacement.

La touche @ : Pour utiliser la touche @ il faut la maintenir gnfon—
cée pendant que vous frappez une autre touche ; on sé.lectlonne
ainsi une des nombreuses facilités offertes par Quick File.

4. Appuyez sur la touche &
et sur en méme temps

5. Enfoncez les touches @ et
jusqu’a ce que le
curseur s’arréte a la marge
gauche et qu’Apple /le émette
un signal sonore.

Fichier: Carnet d’affaires REVUE/AJOUT/HODTF

Sélection: Toutes les fiches

Hom Prénoa T4l Bureau

Le curseur recule d'une
information.

Le curseur recule jusqu’a la
premiére information.

Escape: Henu Fichier

Compagnie : Fonction

0H Jules (17681:24:56 ETS PINON Chef Produit

ARGES: ~ Réal (1)542.34.16 - DORTY Support Pub.
BARGEATX  Dominique (1)254.37 .91 TRANSPAP Resp. Technique
BOYER lain (13843 .63.24 - NAUSICAR Directeur: Comne
BRADOH Arthur (1)692:48.29 B Responsable du
BURGER - Bernard (1)878.39.68  RENOVIR Ingénieur
BRADIROT  Milliam (1)88% 4524 INSTITUT CRACQ Directeur
DELAHARE findrée (1045221 47 INFRATOURS paent de voyage
DORET Gilles (1)982.12.17 BUROGRID PG
GARNOR Laurent (172541837 COHPTOIRS BARB Chef de Rayon
GRATION Laurence (1)873.89.31  BURINFO finalyste-Progra
HEHRIET Thierry (1)925:24:36 STUDIO: HACKMAN Photographe
JOUAN Félicien (1)472.25.63 " SPECIA - Chimiste.
KRST Haurice (1)743:21.98. UAPIG Expert Fiscal
LEBRUY Gérard (5)258.24.24 BOURDON: $.A: Comptable

Tapez information ou options PO.

6. Appuyez & nouveau sur la
touche

7. Appuyez sur la touche

P0-7: pour: Ride

Le curseur avance d’une zone
vers la droite.

Le curseur devrait étre sur la
premiére lettre de la deuxizme
information.

Le curseur avance en sautant
une ligne vers le bas.

Chapitre 2 : L'essentiel de Quick File



Utilisation de et

8. Appuyez sur la touche

Le curseur remonte 3 la ligne
précédente.

Mini-résumé : Ces touches fonctionnent quand le curseur est
sur la premiére lettre ou chiffre d’une information :

Pour avancer le curseur &
I'information suivante :

Pour reculer le curseur vers

I'information précédents :

Pour faire descendrs le cur-
seur & la ligne suivante :

Pour faire remonter le cur-
seur & la ligne précédente :

TAB

& et (=)

8. Appuyez plusieurs fois sur
la touche ) , jusqu’a ce gue
le curseur s"arréte.

10. Appuyez plusieurs fois
sur la touche (=), jusqu‘a ce
gue le curseur s'arréte,
Apple /fe émet un signal
sonore et, I'affichage PO-?
pour Aide apparait en bas de
votre écran :

11. Appuyez sur la touche &
et tapez :

12. Appuyez sur la touche
et tapez (D :

13. Appuyez sur @ -et sur la
touche (1 :

14. Appuyez sur @ et sur la
touche (1) :

Le curseur se déplace vers la
droite, lettre par lettre, dans
un élément d’information.

Le curseur recule vers la
gauche, lettre par lettre, dans
un autre élément d’information

Quand vous utilisez (=) pour
avancer a la fin d'un élément
d'information vous pouvez
utiliser (< pour reculer a la
premiére lettre.

Vous pouvez maintenant
déplacer le curseur selon les
techniques que vous venez
d’apprendre.

Le curseur avance 3 la fih du
fichier (derniére page de votre
livre d'informations.)

Le curseur revient au début
du fichier.

Le curseur avance 3 la
premiére ligne d’informations
de la page suivante.

Le curseur revient 3 la
premiére ligne d’informations
de la page précédente.

Pagination ; Quand:vous appuyez sur les touches (@) et fléches,
vous feuilletez le fichier en avant ou en arriére. Cela signifie que
Quick File présente les informations rapidement d’une page & une
autre. Ce dispositif est pratique pour avancer le curseur et parcou-

rir un long fichier.

Déplacement du curseur




Mini-résumé : Ces ensembles de touches déplacent le cur-
seur parmi les pages du fichier :

Pour avancer le curseur a la
fin du fichier :

Pour reculer le curseur au ®) D
début du fichier :

Pour avancer le curseur
d’une page :

Pour reculer le curseur
d’une page :

Un peu de terminologie

Maintenant que vous savez déplacer le curseur dans un fichier,
le moment est venu d’apprendre un peu de vocabulaire. Vous
savez déja que le Carnet d'affaires est un fichier. Mais au lieu
de parler ""d"éléments d’informations’’, il est temps d’appren-
dre & parler le langage de Quick File !

Voici le vocabulaire employé :

e Une ligne d’informations, comme celles qui concernent Jules
Aron, s’appeile une fiche.

e Un type d’information, tel que ie nom de famille, le prénom
ou le numéro de téléphone au bureau, est une catégorie.

e Un ""élément”’ d'information, tel que ""Jules’’, ou ""Aron”’,
ou "(1) 601.24.56’" est une donnée.

¢ Une lettre ou un chiffre, tel que "J’" ou "’4’’, est un carac-
tére.

Et voila, ce n'est pas plus compliqué !

Ces termes sont illustrés sur I'écran ci-dessous. Certaines
zones importantes de cet écran ont été mises en lumiére.

Chapitre 2 : L'essentiel de Quick File



Cette zone vous indique toujours quel
écran Quick File utilise en ce
moment. Ainsi, & ce point, vous pou-
vez reviser, ajouter et modifier des
fiches.

o Cela veut dire que toutes les cartes Cett.te zgne vlous donnera vgtr_e fe§ti_
du Carnet d’affaires sont affichées. nation dans le programme Quick File
quand vous appuyerez sur la touche
Nom du fichier @
_ Cateégorie - Fichier: Carnet d'affaires © REVUE/AJOUT/HODIF. Escape: Henu Fichier
Sélection: Toutes les fiches
- Hor Prérion “Tél.Bureau  Compagnie Fonction
Caractére  dules (168124 56 ETS PINON Thef Produit
e RRGES Rémj (10542, 34.16 TY Support Pub.
BARGEAIX  Dominique (1)254.37.91: TRANSPAP Resp. Technique
BOYER lain (17842.63.24 - RAUSICAA Directeur Comme
BRADOH frthur - (17652.48.29 - Responsable du
— Donnée - BURGER Bernard (1)878.59.68  RENOUIR Ingédnieur
BRADIROT .~ Hilliam (1)889.45.24 . INSTITUT GRACE Directeur
DELAHARE - Andrée 2 (1)432:21:47 - INFRATOURS figent de voyage
.+ Gilles S (1)982:12.17 B 1 P.0.6.
o Fiche GARHON Laurent (1)254.18.37 COHPTOIRS BARB Chef :de Rayon
GRATION - Laurence (1387589 31 fnalyste-Progra
HENRIET: " Thierry (17525.24:36  STUDIQ HACKMAN Photoaraphe
JOUAN Félicien (12472.23.63 ~SPECIR Chiniste
— KaST Haurice (1)745.21.58 - UAPIG Expert Fiscal
LEBRUN Gérard - (3)258.24.24 - BOURDON 5.4. Conptable

Tapez information 6u options PO. PO-7 pour Aide

La carte géographique de Quick File : ces zones de |I'écran vous préci-
sent

¢ Quelle partie de Quick File est en cours d’utilisation
¢ Quelle partie de Quick File sera utilisée si vous appuyez sur la tou-

che (Eso)

Cela compose la carte géographique de Quick File. En regardant ces
zones, vous savez toujours ol vous &tes et ol vous conduira.

Zoom sur une fiche et zoom
sur plusieurs fiches.

- Le mode enregistrement multiple Quick File peut afficher les articles de deux fagons : selon un
permet de visualiser 15 enregis- modeéle multi-fiches ou selon un modéle mono-fiche. Vous
trements

— voyez maintenant sur votre écran Carnet d’affaires dans le
modeéie multi-fiches : Quick File affiche jusqu’a 15 articles,

o Le mode mono-enregistrement ligne par ligne, dans ce modele, d’ou son nom de ""modéle
montre le contenu complet d’un multi-fiches’’. Comme vous I’avez sans doute deviné, le modéle
seul enregistrement mono-fiche n’affiche qu’un article.

Pour passer du modéle multi-fiches au modeéle mono-fiche,
vous faites un zoom sur une fiche et, pour passer du modgle
mono-fiche au modéle multi-fiches, vous faites un zoom sur de
multiples fiches. Le paragraphe suivant vous explique com-

—_— ment procéder :

1. Mettez le curseur sur le
— premier caractére de
: n‘importe quelle donnée de
. I"enregistrement de Jules
Aron, (le premier enregistre-
ment dans le fichier.

Zoom sur une fiche et zoom sur plusieurs fiches




2. Appuyez sur @ et Quelle surprise ! D’autres
informations apparaissent !

Ces informations supplémentaires comprennent le nom de la
société, la fonction, I'adresse avec le code postal ainsi que le
numéro de téléphone personnel et une rubrique "“divers’’ pour
les commentaires pertinents. Comme vous le voyez, dans ce
cas le modeéle mono-fiche montre plus de catégories que le
modeéle multi-fiches.

Fichiers Carnet d'sffaires  REWE/MOUTMODIF  Escape: Menu Fichier
Sélection: Toutes les fiches. ' '

Fiche 1sur 28 Disponibles: 483
Nou IZOH

Jules
Tél Bureau (1)661 24 5%
Compagnie: ETS PIN0
Fonction: Chef Prodult
fdresse: 45 Rue Danton
C.P./Ville:
Tél Domiciles (1)825 26 88
Divers: Fxp. Semi-Conducteurs

T§PEZ infonation ou options PO, PO-? pour Aide

3. Appuyez sur Le curseur se déplace dans
trois ou quatre fois I'enregistrement de M. Aron.
4. Appuyez sur @ et sur la Vous voyez le prochain article
touche (1) : dans un modéle mono-fiche.

Vous venez de tourner une
page du livre.

Le curseur est dans I'enregis-
trement de M. Atarges, dans
la méme catégorie que celle

de M. Aron.
5. Appuyez sur @ et sur la Vous revenez a |'article de
touche (1) : M. Aron.

6. Appuyez sur @ et tapez (z). Vous retournez a |'affichage
original REVUE/AJOUT/MODIF,
qui montre les articles dans le
modeéle multi-fiches.

Quand vous retournez au plan général du modéle multi-fiches,
le curseur reste toujours sur le méme enregistrement que dans
le modele mono-fiche, dans le cas présent, I'enregistrement de
M. Aron.

Le modele mono-fiche est utile pour montrer les informations
qui ne sont pas affichées dans le modéle multi-fiches. Vous
verrez & nouveau le modeéle mono-fiche quand vous insérerez
des enregistrements dans le fichier et quand vous créerez un
fichier.

Chapitre 2 : L’essentiel de Quick File



Pour demander de |'aide tapez

@la)

Chapitre 10 : nom des fichiers
sous Pascal

Les options sont commentées
dans les écrans AIDE au chapitre
10. Les options sont aussi résu-
mées sur la Carte de Référence
pour Quick File.

Appel a I'aide

Quick File vous assiste sur votre appel. Le plus souvent, les
instructions affichées en haut de I'écran- vous apporteront une
aide suffisante. Parfois, vous aurez a demander a Quick File
d’afficher des renseignements supplémentaires. Vous pouvez
le faire chaque fois que vous voyez le message PO-? pour
Aide dans le coin inférieur droit de I'écran.

1. Appuyez sur la touche Vous attendez |'aide
et tapez . demandée

Le premier affichage AIDE que vous verrez est celui de
REVUE/AJOUT/MODIF., il apparaftra sous la forme suivante :

Fichier: Carnet d'affaires  AI0E Escape: Revue/Ajout/Modi,

Porne Quverte:  Cette touche'sst
utilisée pour accéder aux fonctions

spéciales de Buick Fxle Par exemple;
uous pouvez aller 3 1a-fin du fichier
an tapant F tout en tenant la touche
Porme. Quverte anugée Cecivest
indiqué par. PO~

Escape: ‘(ette touche peut dtre utilisde
pour: effacer une entrée ou laisser ce
que: Vous ‘8tes en train-de faire.

Le fichiar ‘actuel, Carnet'd'affaires,
est sauvé sur le disque sous BFF.A

Tapez Espace pour continuer. @

L’affichage explique comment fonctionne la touche @ avec les
autres touches, ainsi que la touche (Esc), il fournit aussi un
message (dont vous n’avez pas besoin pour l'instant) sur le
nom officiel actuel en Pascal.

Les affichages AIDE vous informent des touches a utiliser pour
appeler les diverses fonctions de REVUE/AJOUT/MODIF. Ces
fonctions sont explicitées dans les chapitres suivants.

2. Appuyez sur pour Continuez & parcourir les

obtenir le prochain affichage affichages AIDE jusqu’a ce

AIDE. que vous retourniez au Carnet
d’affaires.

Aide-mémoire : Les touches que vous enfoncez pour exploiter les
fonctions de Quick File constituent les options ‘de Pomme
Ouverte. 1l s"agit habituellement de |"association de deux tou-
ches : la!Q) et celle associée & la lettre qui vous rappelle la fonc-

~tion de Quick File que vous souhaitez utiliser. Par exemple, Z vous
rappelle Zoom, D le début du fichier et F la fin du fichier. ll est
donc facile:de s’en souvenir.

Appel a 'aide




Comment sortir de Quick File

Les instructions suivantes vous apprennent a quitter Quick
File. 1l faut les suivre si vous allez tout de suite au prochain

chapitre.

1. Appuyez sur (&so) Quick File vous améne au
MENU FICHIER. Ne vous
inquiétez pas de ce terme
pour l'instant, votre souci
prioritaire est de quitter Quick
File élégamment !

2. Tapez (6) et appuyez sur  Quick File vous améne au

menu principal.

3. Tapez et appuyez sur  Ceci termine votre premiére

séance avec Quick File /.
Félicitations !

Sauvegarde des modifications : Si vous avez modifié¢ des informa-
tions dans Carnet d’'adresses en faisant ies exercices de ce chapi-
tre, Quick File vous demande si vous voulez les sauvegarder
avant de vous ramener au MENU PRINCIPAL.

Vous devrez répondre que vous voulez effacer toutes les modifi-
cations que vous avez faites (I'option 3 de SAUVEGARDER LE
FICHIER) et que vous voulez le faire d'une fagon permanente en
répondant : (O} sur I'affichage Est-ce OK ? (O/N).

De cette fagon, en commengant le troisieme chapitre vous retrou-
verez le fichier original et ¢’est en le lisant que vous apprendrez &
sauvegarder les modifications.

L’écran affiche maintenant : INSEREZ UN DISQUE SYSTEME ET

RE-AMORCEZ. :

Vous pouvez réamorcer Quick File en appuyant simultahément sur

les touches (Ctrl) et . Ou bien, vous pouvez enlever la dis-

quette-du programme Quick File et insérer un autre programme
~d’Apple /le.

Chapitre 2 : L’essentiel de Quick File



Résumé

Terminologie
FICHIER CATALOGUE

fiche
catégorie
donnée

caractére
REVUE/AJOUT/MODIF.

modale muiti-fiches
modale mono-fiche
zoom sur une fiche,

zoom sur plusieurs fiches

Déplacer le curseur

affichage qui énumere tous
les fichiers de Quick File et
vous permet d’en choisir un.

une collection d’informations
dans un fichier.

un type d’information dans
une fiche.

une information d’une
catégorie.

une lettre ou un chiffre

ces options de Quick File
vous permettent de consulter
et de changer les
informations.

ce modele d’enregistrement
de Quick File affiche plusieurs
articles sur l’écran, ligne
apres ligne.

ce modele d’enregistrement
de Quick File n"affiche qu’un
article a la fois.

mode de passage du modéle
multi-fiches au modéle mono-
fiche et vice-versa

Envoyer le curseur (quand il est sur le premier caractere d’une

donnée).

A la donnée suivante

A la donnée précédente
A la donnée du dessous
A la donnée du dessus
A la fin du fichier

Au début du fichier

A la prochaine page
d’information

Résumé

@@
&G
@O
ey




A la page précédente
d‘information

Pour feuilleter un fichier

donnée :

A droite, caractére par carac-
tére, dans une donnée

A gauche, caractére par
caractére, dans une donnée

Autres utilisations
Appel a l'aide

Défilement des affichages
AIDE

Quitter I'affichage AIDE,
retourner a
REVUE/AJOUT/MODIF.

Confirmer les informations ou
les instructions

Faire des zooms sur les
modéles mono-fiche ou multi-
fiches.

IO

@& ou O

Déplacer le curseur sans tenir compte de sa position dans une

@la

Esc

@]
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Renseignements supplé-
mentaires sur Quick File :
Modifier les informations
dans un fichier

Ce chapitre vous donne des renseignements supplémentaires
sur Quick File. Maintenant que vous savez déplacer le curseur
grace aux legons du chapitre précédent, vous allez apprendre a
modifier des informations dans le fichier. Vous utiliserez
encore le fichier Carnet d’affaires.

Le troisi¢tme chapitre vous explique comment :
* Modifier une donnée

¢ Rechercher des fiches dans un fichier

¢ |nsérer une fiche

¢ Trier des fiches

® Sauvegarder les modifications

Le chapitre se termine par un résumé.

Modifier une donnée

Dans ce paragraphe, vous apprendrez & remplacer une donnée
par une autre donnée. Avant de le faire, vous devez retourner
au Carnet d’affaires, et pour cela :

1. Amorcez Quick
File ; "'FICHIER CATALO-
GUE"’ s’affiche.

2. Tapez (D) pour retrouver le  C’est facile n’est-ce pas ?
fichier Carnet d’affaires puis
appuyez sur (RETURN).

Maintenant, imaginez que vous découvrez que le numéro de

téléphone du bureau de Laurence Gration a changé. Vous
voulez le remplacer dans le fichier Carnet d’affaires.

Modifier une donnée




Modifier une donnée

Nouveau numéro de téléphone

3. Appuyez sur (1 jusqu’a ce
que le curseur soit sur le pre-
mier caractére du nom

de Laurence Gration.

4. Appuyez sur jusqu’a Ne vous inquiétez pas si le

ce que le curseur soit sur le curseur va trop loin ! Vous
premier caractére du numéro pouvez toujours le faire reculer
de téléphone de Laurence en appuyant sur les touches
Gration. (Jet (8. C’est un excel-
lent exercice.
5. Tapez (1) 888.90.22 et Vous avez simplement tapé le
appuyez sur (RETURN), nouveau numéro par dessus
I’ancien.

Maintenant, Carnet d’affaires se présente ainsi :

- hower Carnetmairés' AN et
~élemon Toute> les hches -

Tomagnie Fanction

, Tél Buregg‘ e _H
ey 5% OETSPINON Chet Produit
1842 34 16 DORTY o uprt Py
TRANSPAR. Pesp Technique
24 GAlSTRE ;Ihrecteur Comme
98545 34 INSTITUT GRACR . Directesr
4829 RIS . Respon;ahledu : /
878.99 .60 %gggg%gugs o é Séh G
. ,enw:a% :
Sl mwn 0 ;e Y

A7 BRGGRID. -
1837 COWPTOLRS BARE -
Whe 92 BRIND  inslustePraay

3 STUDIOfACKWGH  Protowrashe

472,20.63 SPECIR Chmm '

, Comment sortir d’une impasse :

A tout moment, si vous commettez une erreur en modn‘;ant une
entrée, appuyez sur(Esc) au lieu de (FETURN), Quick file restituera
les premieres informations et vous pourrez recommencer.

Remplacez maintenant une autre donnée : Imaginez qu’Edith
Paragon ait changé de nom a la suite & son mariage.

6. Avancez le curseur
jusqu’au premier caractére
du Nom de famille : Paragon.
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7. Tepez maintenant Borman
{ie nouveau nom de famille de
Melle Paragon) et appuyez
sur (RETURN)

8. Utilisez () pour avancer
a m-a-n et tapez n-o-n
par dessus

9. Appuyez sur pour
valider la modification.

Si les informations que vous
tapez apparaissent toutes en
lettres majuscules, regardez la
touche . Elle
devrait étre déverrouillée si
vous voulez obtenir des let-
tres minuscules.

Mais vous vous souvenez
tout d'un coup que son Nou-
veau nom est Bornon et non
Borman.

Faites attention ! Si vous utili-
sez la barre d’espacement,
vous effacerez les lettres qui
sont sous le curseur.

Si vous avez effacé des let-
tres, utilisez (< pour reculer
ou bien appuyez sur(Esc). Les
lettres effacées réapparai-
tront.

Utilisez cette technique avant
d"appuyer sur(RETURN) pour
restituer la donnée originale
chaque fois que vous remar-
quez une erreur.

Les informations relatives &
Edith Paragon/Bornon sont 2
jour.

Tout ce gue vous tapez avant d"appuyer devient la

nouvelle donnée.

Avant de continuer, comparez le Carnet d’affaires sur votre
écran & celui de I"écran suivant pour vous assurer que vous
n'avez pas commis d’erreur en tapant les modifications.

Sichiere Carnet d'affalres o REWUE/RJOUT/HODIF. Escape: Henu Ficher

Selaction: Toutes: les fiches

Nor Préngn Tél.Buresu - Compagnie Fonction
EURGER - Bernard {13878.35.08 - RENOUIR Ingénieur
DELAMRRE - findrds {13432, 2147 - INFRATOURS - figent de vojage
QgpET kilies {13982:12:17 . BURDGRID P
GHRNDH Laurent (11234:18.37 - CONPTOIRS BARB Chef de Rayon
GRATION - Layrance . (1)888,80:22 Bl 5 fnaluste-Progra
HENRIET - Thierry (17529 24:36 - STUDI0 HACKHAN Photographe -
JOUAN Felicien (13472.25.63 - SPECTA Chinmiste

T Haurice (11963.57.37 - UAPIG Expert Fiscal
LE8 Gérard (31258:24 24 BOURDON 5.4 Comptable
LERTR Latrette {13294.65.34 - POTEL-ETS Mgt :
SRIURIN - Lsabelle (11247:33.74 " DEUR Resp. Fornation
BOPAND Gaston (11534:21.87 - RENAUDOT § .8, Resp. Technique
HURDROT - Etdphanie (12437.25.31- HRTACIER Ingénieur Pradu
HORHON - Edith (1079€,21 44 - aNISRIN Vgtérinaire

- Fin e 1a-liste = .

Tapex inforastion ou options PO, PO-% phur pide

Vous pouvez aussi remplacer des données méme si vous avez
fait un zoom sur une fiche (modele mono-fiche). Mettez le cur-
seur sur la donnée a changer, tapez la nouvelle donnée et

appuyez sur (RETURN),
Modifier une donnée




PO-R{echerche)

Vous avez maintenant réussi & remplacer le numéro de télé-
phone d’une personne et le nom d’une autre. Vous avez aussi
vu comment on peut faire des erreurs en remplagant des infor-
mations et comment il est facile d’y remédier.

Trouver les fiches dans fle fichier

Si vous avez un long fichier et que vous ne voulez pas |'exami-
ner en entier pour retrouver la fiche que vous cherchez, vous
pouvez utiliser le dispositif de recherche de Quick File.

Utilisez les informations AIDE de REVUE/AJOUT/MODIF pour
obtenir la liste des touches qui vous permettent de trouver une
fiche.

1. Appuyez sur la touche Vous verrez le premier affi-
et taper(?). chage AIDE.
2. Appuyez sur la barre Lisez les informations con-
d'espacement jusqu’a ce cernant la recherche.
que vous voyez |'affichage
AIDE.

_ Fichier: 'I:ar’ne’t d'affaires. AIDE : Escape: Revue(ﬂiout/ﬂodi?@

PO-P Iupfession du contenu de’]'dcran

Utilisez &) - @ pour trouver une
donnée

—_.._..PH Rechercher toutes Ies flches
- quicontiennent. ,

PO Trier ,
PO-% Torgamsatmn des Fiches

P2 200k vers une fiche, Zoow vers
e lultmles hches :

Tapez Espace pour continver.

Les touches pour appeler le dispositif de recherche sont les
touches @ et (Rl.

En utilisant ces touches, puis en tapant les informations
appropriées, vous allez a la recherche de la fiche de
Laurence Gration (par exemple). Abandonnez AIDE en
appuyant sur et retournez & REVUE/AJOUT/MODIF.
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Entrez la valeur que vous voulez

que Quick File trouve dans carnet

d’affaires

L’information Quick File est utili-
sée pour trouver les enregistre-
ments qui apparaissent mainte-
nant sur I"écran

Appuyez vous permet une

nouvelle recherche

3. Appuyez sur la touche @ Voici I"affichage RECHERCHE
et taper (R} . DE FICHES.

Fichieft Carnat d'affsires k"RECHERCRE DE FICHES = Eccape Reyue/djout/Modif
Rechercher ' o .

Donrer les bases @

4. Tapez Gration et appuyez Seule la fiche de Laurence
sur Gration apparait sur I"écran.

Vous auriez pu taper Gration
en lettres majuscules, ou
minuscules, ou en n'importe
quelle combinaison des deux
et le résultat aurait été le

méme.
Regardez les informations de |"affichage RECHERCHE DE
FICHES :
Voici oli vous étes vous renvoie a8 REVUE/AJOUT/
MODIF.
& Fichier: Carnet ¢'sffaires  RECHERCHE OF FICHES "\Escayp:e: Revue/Ajout Modif

— Rachercher [RATION. -
Taper PO-R pour changer *Recharche

/ﬂgl_t___;  Prénon Tél Buresy  Compagnie Fonction
. WRATION  Lawrence (108889922 BURIFO fnaluste-Proora

Tapez information ow opbions PO - = - CPD-7 pour Ride

Trouver les fiches dans le fichier




5. Appuyez sur la touche &) Maintenant que vous pouvez

et tapez R) . demander a Quick File de

trouver la fiche de quelqu’un

d’autre. —
6. Tapez 75004 et appuyez Pour demander a Quick File
sur (RETURN) . de trouver toutes les fiches —

qui contiennent 75004

Il vous donnera la fiche de —
Mme Delamare, seule pen-

sionnaire du fichier a avoir

75004 dans son enregistre-

ment. Si le code postal de M.

Kast avait été 75004, vous -
auriez recu sa fiche égale-

ment. _

Pagmer des ﬁches dans RECHERCHE DE FICHES Sl vous avez
- plus de 15 fiches qui contiennent la donnée ou le caractére que —
_ vous avez demandé a Quick File de trouver, [a liste remplira plus

d’une "'page’’. Pour feuilleter en avant ou en arridre dans les
_ fiches énumérées par Quick File, vous pourrez utiliser la touche (@)
_ avec les fleches (1) ou (1) avec les touches (D} ou @ (p0ur vous
_ramener au début ou 2 [a fin de la liste). —

_Slilya beaucoup de fiches dans la liste de RECHERCHE Quick '
_ File prendra peut étre une minute ou deux pour répondre a la com- _
mande () - (0} ou - (F] . Pendant qu'il cherche le début ou la fin
dela Ilste, il n’affichera rien sur I'écran et n acceptera aucune
autre commande venant du clavuer ' ~

7. Maintenant appuyez sur chk File vous raméne é _
Es) - REVUE/AJOUT/MODIF, dans
le modele multi-fiches.

Vous pouvez aussi trouver des fiches dans le modéle mono-
fiche de REVUE/AJOUT/MODIF.

Insertion d’une fiche

Et maintenant, une lecon rapide sur la fagon d’insérer une fiche —
dans votre fichier.

1. Appelez a nouveau I affi- —
chage AIDE pour trouver les

touches dont vous aurez

besoin pour insérer une fiche

et retournez a

REVUE/AJOUT/MODIF. —

2. Mettoz le curseur sur une
donnée dans la fiche de Jules —

Aron.
3. Appuyez sur la touche (& Quelle surprise | Quelque —
et taper (1. chose de nouveau !

C’est une fiche vierge, dans —
le modéie mono-fiche. La
fiche a les mémes titres de _
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4. Inscrivez chaque donnée
pour la nouvelle fiche, comme
indiqué ci-dessus, et appuyez
sur (RETURN) aprés chaque
donnée sauf la dernidre :

Nom de famille : HAMERT
Prénom : Michel
Téléphone de bureau :

(1) 622-43 56
Compagnie : Blut et Fils
Titre : Ingr

Adresse .

122, rue des Troux

Code postal/Ville :
92100 Boulogne
Téléphone particulier :
Appuyez sur
{Hamert ne donne pas
son téléphone particulier).
Divers : Recommandé
par Max.

Fichier: Carnet d'affair'gs
Sélection: Toutes les fiches

Fiche 1 sur 2l Disponibles: 395

REVUE/AJOUT/NODIF,

catégorie que les autres
fiches déja vues dans le
modele mono-fiche.

N’appuyez pas sur
apres l'entrée finale (Divers).

Escape: Saisie précédenta

Nom: HQHERIEQ S
Prénon: Michel ,
Té1.Burgaus (1) 622-43 56
Compagnie: Blut et Fils -
Foriction:: Inar

dresse: 122 rue des Troux
C.P:/Ville: 52188 Boulogne
é1.Domicile: =
Divers: Recomnandd par Mat.

Tapez infornation ou optiens PO.

Au fur et a mesure de votre progression, vérifiez I’exactitude
des nouvelles informations. Si vous trouvez une erreur, utilisez
pour faire reculer le curseur au début de la donnée actuelle
(remarquez que ceci efface cette donnée) et utilisez la méme
touche pour ramener le curseur a la donnée inexacte. Corrigez
I'erreur et appuyez sur . Retapez enfin la donnée que

vous avez effacée en reculant.

5. Appuyez sur ala
fin de la catégorie "’Divers’’
quand vous 8tes sdr que
toutes vos informations sont
exactes.

6. Appuyez sur Eso)

Trouver les fiches dans le fichier

Vous recevrez alors une
nouvelle fiche vierge. Vous
pourriez continuer 3 insérer
d’autres fiches.

Vous retournez 3 REVUE
AJOUT/MODIF.




Hamert

La fiche de Hamert est la premiére, juste a I’endroit ou vous
'avez insérée. Dans le modele multi-fiches, toutes les fiches
que vous insérez apparaitront toujours juste avant la fiche
ol se trouvait le curseur.

Mais I'enregistrement de Hamert n’est pas a ['endroit voulu.
Vous apprendrez dans le prochain paragraphe comment ranger
la fiche de Hamert en ordre alphabétique.

Fichier: Carnet d'affaires REVUE/AJOUT/MODIF Escapss Mery Fichier
Sélection: Toutes les fiches

Quand vous rangez des fiches,
vous les mettez soit alphabétique-
ment, soit numériquement.

Hom Prénon Tél Bureau - Compagniz Fonction

SR %}‘iHERT Hichel (1) 622-41 36 Blut et Fils Ing
RN Jules (15681 24.56" ET5 FINOH Cm:? Frafuit
ATHRGES kém] §}542.34‘16 DUPT‘I‘ Support Fule
BRRGEATY - Dominique (172543791 - TRANGPRP Fezpl Technique
BOTER filaln (1843 652 NFIU“ICF;Q Jirecteur Comge
BRADOH - drthur (9652 4378 RIS o Respongabls du
BURGER Barnard (1)879.59 ¢9 REHUUIP Ingamuur
ERADIROT - Nillias (13683.43:24  THSTITUT GRACE Directeur
DELAMGRE - Andrée My IHFPnTnm figznt de ueus
DORET Gilles (10082 1217 BURDGRID PO
GARNON Laurent 12254 1837 PDHPTHIPS BARE Chief de Rayon
GRATION .  [aurence 1359330 22 naluste-Frogr
HEHRIET. Thierry (135252436 STIIUIU HHCFHRH Fhot
JataN Félician L1372 7563 SPECIA Chipiz
YAST Haurice (10745 21,98 IRFIG Expert Fiscal
Tapez information ou options PO PO~ pour fide

Vous auriez suivi le méme procédé si vous aviez été au début
dans le modele mono-fiche.

Inscrire les fiches a la fin du fichier : Vous pouvez aussi inscrire
des fiches a la fin d’un fichier. Aller & la fin du fichier en utilisant
la touche &) et dans un premier temps. Si vous étes dans le
modele multi-fiches, faites un zoom sur la fiche {modé&le mono-
fichel.

Puis appuyez sur @ et (] pour avancer le curseur au-dela de la
dernigre fiche, Tapez (O) quand Quick File vous demande si vous
voulez inscrire de nouvelles fiches. Vous recevrez alors une fiche
vierge. Tapez les nouvelles fiches et appuyez sur pour
retourner 3 REVUE/AJOUT/MODIF. aprés avoir fini.

Classer (Trier) des fiches

Vous souhaitez maintenant mettre la fiche concernant Hamert a sa
place dans le fichier.

1. Regardez a nouveau |'affi- Vous avez probablement
chage AIDE et repérez les deviné que la touche "T”
touches dont vous avez correspond au mot ""trier’”’
besoin pour trier les fiches.

2. Mettez le curseur sur Cette action indique & Quick
n'importe quelle donnée dans  File qu’il faut classer selon le
la catégorie Nom. Nom de famille.

3. Appuyez sur la touche @
et tapez
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Quick File présente un affichage des informations et des
options disponibles pour effectuer le tri :

 Sdlechion: Toutes les fiches

. ,Uﬁtre Hithier sara trié sur
| telte tatégorle Hom -

'”ff'ﬂrdre detr

ot neﬂ,s :

, NGeraR
. 3. eB3s

F 4 Deszp

Taper uotre cholx suivi de RETUF&{ I

4. Tapez (1) (tride A & 2) Vous allez obfenir un classe-

et appuyez sur (RETURN) ment de vos fiches selon

I"ordre alphabétique de A vers

Vite ! La fiche Hamert est a sa
place

Z.

Maintenant vérifiez le fichier ""Carnet d’affaires’’

Fichier: Cartiet d'sffaires  REVUE/AJOUT/MODIF.

Sélection: Toutes les fichgs

Non  Prénom . Tél Bureau

Escape: Menu Fichier

Compagnie Fonction
0N Jules ( 24.96 ETS PINON - Chef. Produit
ARGES Rémi ( )542.34 16 DORTY Support Pub
- BARGEATX anlque (132543791 ‘TRANSPAP Resp: Technique
ER flain (1)843.63.24 NAUSICAR Directeur Conme
BRADIROT - Hilliam (1)889.45.24  INSTITUT: GRACE Directeur
N fArthur (1)652.48.29 BIS Responsable du
BURGER Bernard (13878.59.68 RENOUIR Ingénieur
DELAMARE - fndrée (1)432.21.47  INFRATOURS ﬁqent de yovage
- 'DORET Gilles (13582:12.17° -BURDGRI
GARNON Laurent (13254.18.37 COMPTOIRS BARB Chef de Rayon
GRATION Laurence ( )888 9922 BURIHFO Analyste-Progra
HAHERT ichel (1) £22-43-36 Blut et Fils Inar
: HENRIET ierry (1)525.24 3 snmm "HACKMAN Photgaraphe
JOUAN Félicien (1)472:25:63 SPEC Chiniste
KRST Haurice 1 (1)745.21.58 UQPIG Expert Fiscal

Tapez mforuatmn ou-options PO,

Classer (Trier) des fiches

PO-7 pour Aide




Nustration 3-1.

Sauvegarder des modifications

L'illustration suivante vous montre comment Quick File sauve-
garde des informations. Vous voyez comment un fichier per-
manent entre dans I’Apple //e & partir de la disquette de Quick
File et comment le fichier auquel vous avez apporté des modifi-
cations est sauvegardé de facon permanente sur la disquette
de Quick File.

Le fichier est lu sur la L’information du fichier Le fichier modifié est
disquette et apparalt & est modifiée stocké sur la disquette
I"écran

Parfois, quand vous modifiez un fichier, vous ne remplacez pas
définitivement les informations dans le fichier. C’est ce que
vous avez fait dans le deuxiéme chapitre.

Dans le troisiéme chapitre vous avez remplacé des informa-
tions dans les fiches du Carnet d’affaires. Pour I'instant ces
modifications demeurent temporaires parce que vous ne les
avez pas encore sauvegardées dans le fichier qui se trouve sur
la disquette des fichiers-exemples de Quick File.

Pour que ces modifications deviennent permanentes, c’est-a-
dire pour les sauvegarder, il faut suivre les instructions
suivantes :

1. Appuyez sur (Esc) Quick File présente le MENU
FICHIER.

Le MENU FICHIER montre toutes les options que vous pouvez
choisir pour contlnuer a travailler avec le Carnet d’affaires.

Fxch:er Carnet d'af?alres HERU FICHIER Escape: Sauver la fichier

geumr; aJouter ou nodx#xer

Rappo iy
Sauver le fichier : .
. Changer nom de cat. ou Fichier

. Grder un fichier catalogue vide

. fller au menu prmcmal

T cnaes

Taper ustre choix Suivi de RETURN:

Chapitre 3 : Modifier les informations dans un fichier



Les options de sauvegarde du
fichier

Vous pourriez sauvegarder les changements en choisissant la
troisieme option, mais puisque vous voulez sortir de Quick File
et aller au MENU PRINCIPAL, utilisez la sixi@me option {(Aller
au menu principal).

2. Tapez (6 et appuyez sur Quick File vous arréte en
affichant SAUVER LE

FICHIER avant de vous per-

mettre de sortir du Carnet
d’affaires.

*Quick File vous demande des instructions détaillées sur la

maniére dont il doit sauvegarder ce fichier :

Fichier: Carnet d'affaires SAUVER LE FICHIER Escape: Henu Fichier

llous-avez modifié le fichier ci-dessus.
1. Sauver 1o fichier sur le disque.

. Lontinuer avec le wéme fichier.
Zfinnuler les modifications:

oY SR A

. Sauver le fichier sur le disque -
et sauver une copie de 1'ancien fichier.

3.-Sauver le fichier sur autre disque:

Taper votre choix suivi de RETURH. B

Ainsi que 'indique I’écran, vous pouvez choisir parmi cing
options. Vous pouvez :

1. Sauvegarder le fichier modifié sur la disquette de Quick File,
a fa place de I'ancien fichier (non modifi€). N'utilisez cette
option que si vous étes certain de ne plus avoir besoin de
I’ancienne version du fichier.

2. Continuer avec le méme fichier. Choisir cette option dans le
cas ol vous n'avez jamais eu l'intention de sauvegarder les
modifications.

3. Annuler toutes les modifications. Cela signifie que les modi-
fications apportées ne seront pas permanentes. La pro-
chaine fois que vous regarderez Carnet d’affaires, vous
retrouverez |"aspect original de ce fichier.

Si vous choisissez 3, Quick File vous demandera de confir-
mer votre choix en tapant O pour répondre a un message
vous avertissant que vous &tes sur le point d’effacer les
modifications. C’est une mesure de précaution.

P

Sauvegarder le fichier sur le disque ainsi qu’une copie de
I"ancien fichier. Utilisez cette option si vous pensez avoir
encore besoin du fichier initial.

Sauvegarder des modifications




Quick File peut sauvegarder jusqu’a neuf versions précédentes
de votre fichier. 1l ajoute le préfixe OLD-1 (premiere version) a
OLD-9 (neuviéme version) au nom original du fichier. Si vous
avez sauvegardé la version précédente de Carnet d'affaires et
la nouvelle version, vous aurez les fichiers Carnet d’affaires et
OLD-1 Carnet d’affaires.

5.

Sauvegarder le fichier sur un autre disque. Quand vous
essayez de sauvegarder un fichier et que la disquette est
pleine, un message apparait vous informant que la disquette
est pleine. Utilisez la troisi#me option si vous voulez sauve-
garder les modifications et non les perdre.

3. Tapez (1) et appuyez sur Vous avez choisi d’écrire le
fichier modifié a la place du

fichier précédent.

Quick File vous demande de
taper la date que vous voulez
donner & ce fichier sur le
FICHIER CATALOGUE. La
date qui apparait automati-
quement a cdté du nom du
fichier sur le FICHIER CATA-
LOGUE est la derniére date de
sauvegarde du fichier.

4. Tapez la date d'aujourd’hui  Utilisez le format suivant pour
et appuyez sur (RETURN) les dates :

15 déc 82

Quick File facilite I’utilisation
des dates et des heures,
comme |’explique I'encadré
gris a la fin de ce chapitre.

Si vous n’utilisez pas une
copie de la disquette de don-
nées, vous recevrez un mes-
sage vous informant que le
fichier ne peut étre sauve-
gardé parce que la disquette
est protégée en écriture.

Place disponible sur votre disquette de données : Pour sauvegar-
der le fichier, Quick:File affiche I'écran: Sauvegarder le fichier.

Au fur et & mesure qu’on sauvegarde des fichiers sur la disquette
de données, il y a de moins en moins de place disponible pour de
nouveaux fichiers. Quick File condense vos fichiers de données
s'il n‘a pas assez de place sur la disquette. [l faudra jusqu’a deux
ou trois minutes pour achever ce processus. Pendant que Quick
File condense le contenu de la disquette, le message suivant
s’affiche :

Quick File condense maintenant les fichiers sur le disk data.
“Charger un fichier!’ pour confinuer sur le fichier courant.
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Aprés avoir sauvegardé votre fichier, Quick File vous indique la
place restant disponible sur votre disquette de données. Si le
volume d’un ou plusieurs fichiers de votre disquette de données

dépasse la place disponible sur la disquette, Quick File imprimera
le message :

Le volume d’un des fichiers sur la disquette dépasse la capacité
disponible. !l faut déplacer le plus grand fichier sur une autre dis-
quette. Les fichiers les plus grands sont :

(suit une liste des trois plus grands fichiers et le pourcentage de la
disquette qu’ils occupent). Utilisez la cinquiéme option de SAUVE-
GARDE DU FICHIER pour transférer le plus grand fichier sur une
autre disquette.

Aprés avoir sauvegardé votre fichier, Quick File retourne au
MENU PRINCIPAL.

Remarqguez que vous ne pouvez pas sauvegarder les modifica-
tions que vous avez faites en choisissant la troisiéme option du
MENU FICHIER. Quick File vous demande toujours si vous vou-
lez sauvegarder des modifications avant de procéder & |'efface-
ment.

Aprés avoir sauvegardé vos modifications, vous pouvez sortir
de Quick File.

5. Tapez (7) et appuyez sur Vous pouvez choisir d"appeler

(RETURN) un autre fichier, ou choisir les
options disponibles du MENU
PRINCIPAL.

Avancer : Connaissant maintenant les caractéristiques de base de
Quick File, vous pouvez passer au quatridme chapitre et continuer
les travaux pratiques, ou, si vous le souhaitez, aller directement
au neuviéme chapitre. Vous y apprendrez & créer vos propres
fichiers. Vous pourrez ensuite lire le dixiéme chapitre qui vous

donnera un apergu général de tous les menus et options de Quick
File.

Entrer des dates et des heures : Chaque fois que vous inscrivez
une date pour sauvegarder un fichier ou qu’une catégorie contient
le mot ‘"Date”’, "Date d"Expiration’’, ou "'Date d"Engagement’’,
Quick File convertit en une structure fixe les dates que vous ins-
crivez, c’est-a-dire, toute date s’écrit sous la forme

suivante : deux chiffres pour le jour, trois lettres pour le mois et
deux chiffres pour I'année. Par exemple : 4 AVR 83 ou 12 DEC
83.

Sauvegarder des modifications




‘Ecnre les dates sous cette structure permet a.Quick:File:de:ranger...
chronologlquement les fiches’ ‘danis-un fichier lors de l'utjlisatiori de
«, la.fonction. Tri. Les données montrées. ci-dessous. sont présentées N
o *dans ordre que‘leu ssngne la cIass;flcatlon de Qunck Fnle. o

““““Quan_‘v Us inscrive une 'des

Q“‘chk Flle Ies convertlt en

‘SMAI

3MA171
“MAR'88.
| TAVR83

“ flappellez chronologlquement des flches en utlllsant la fonctlon T,
"MAR.83suivrait'3, MAI, 'Pour- I’ ordmateur ces: dates sont en
effet i3 MAI 00 et 00 MAR 83 gy i, P ‘

: Les date‘ sunvantes ne: seront pas convertles

“270483
27483+
AV ‘
.Chadque fois du un:nom:de catégdrie contient le,mot "“heure’”
“comme-dans "Heure,""”Heure départ" ou/"HEURE'’, Quick Flle

~..conyertit les heures gue vous'inscrivez sous un format standard;
“-ceci vous permet de: classer selon I'heure. les articles d'un fichier.,

O.u:ck Flle sé conforme aux “habitudes européennes, il.compte. les
‘ heures avec un cycie de 24 heures ‘

Quand vous entrez “+. Quick Filé:le convertit en :
B OO Pt S 700

1200 B : 124500

g P, B 7.700

P2 g P 7 420000

BBG e . 6.:'59

Chapitre 3 : Modifier les informations dans un fichier




Quick File ne'convertit' pas I'horloge de 24 heures en horloge de

12 heures.

Résumé

Pour modifier une donnée

Pour trouver des fiches d'un
fichier

Pour insérer ou ajouter une
fiche

Pour classer ou trier les
enregistrements

Pour sauvegarder les
modifications

Résumé

Mettre le curseur au début de
la donnée a modifier. Taper
les nouvelles informations
par-dessus des anciennes
informations et appuyer sur

@ -®
Taper les informations de

recherche.

@-0
Taper les nouvelles informa-

tions.
Esc

Mettre e curseur sur la
catégorie a classer

@ -
Choisir le mode de classe-
ment désiré

Choisir la troisiéme option du
MENU FICHIER

Vous y étes forcés, si vous
essayez de revenir au MENU
PRINCIPAL sans sauvegarder
auparavant.







Modeles d’enregistrement :
caracteéeristique originale
de Quick File

Chaque fichier de Quick File comprend deux modeles d’enre-
gistrement : le modéle multi-fiches et ie modale mono-fiche
que vous avez vus dans les chapitres précédents.

Ces modeles d’enregistrement déterminent la présentation des
informations a I'écran. lls sont fixés automatiquement par
Quick File quand vous créez un fichier. Mais que pouvez-vous
faire si vous désirez utiliser votre propre présentation des infor-
mations a ["écran ?

Quick File vous permet de faire modifier dans les modgles
mutti-fiches et mono-fiche pour que les informations soient
affichées selon votre convenance. Ce chapitre vous montre
comment faire en utilisant Carnet d’affaires comme exemple.

Dans ce quatrieme chapitre, vous découvrirez comment :
¢ Modifier le modéle multi-fiches
e Modifier le modéle mono-fiche

Ce chapitre contient un résumé ainsi qu’un mémento relatif a
la'sauvegarde des modifications.

Modification du modeéle multi-fiches

Dans cette partie vous allez modifier le modéle multi-fiches
pour le Carnet d’affaires afin que vous puissiez voir les infor-
mations exactement comme vous le désirez. Tout d’abord il
faut retourner aux fiches du Carnet d’affaires ;

1. Amorcez Quick File et
appelez FICHIER
CATALOGUE.

Modification du modéle multi-fiches




2, Tapez (1) pour voir a Cet écran vous est familier
nouveau le Carnet d’affaires n’est-ce pas ?

3. Utilisez les informations
AIDE de REVUE/AJOUT
MODIF pour trouver les tou-
ches dont vous aurez besoin
pour modifier le modale
d’enregistrement.

4, Appuyez sur la touche @) ""X" pour modgle.
et tapez (X .

Quick File présente I'affichage CHANGER ORGANISATION du
modeéle multi-fiches.

m Fichier: Carnet d'affaires  CHANGER ORGAHISATION . Escape: Revuesfijout/Hodif.

==y ou {-— Déplace le cursaur

En affichant ie modéie multi- Y B0 ¢ Paraute.les catégories
fiches vous modifiez I'affichage -3 Pl {~—" Change 13 largeur des cols

PG-E Efface cette catdgorie

PO-1 Insére une catégorie effacde

Nom Prénon Tél.Bureau - Compagnie Fonction
Présentation des catégories non R%EEGES églgs E%gg%zﬁe Eg%gmou gh;goﬁzogggt :
i > ni 34, U .
affichées BARCEATY  Dominique -~ (1)254.37.91 TRANSPAP Resp.. Technique
Plus >

Changez le format avec les options:

PLUS signifie qu’il y a plusieurs caté-
gories qui ne sont pas montées &
I’écran. Vous souvenez-vous des
catégories que vous avez vues quand
vous avez zoocmé dans un modele
mono-fiche ? Ce sont les catégories
auxguelles PLUS vous renvoie.

5. Appuyez plusieurs fois sur Le curseur avance vers la
droite, colonne par colonne.

Vous verrez aussitét apparai-
tre a droite les catégories que
vous ne pouviez pas voir, tan-
dis que celles a gauche de
I’écran disparaitront.

Chapitre 4 : Modeles d'enregistrement :
caractéristique originale de Quick File




Le curseur s’est dépiacé vers la
droite

Fichier: Carnet d'affaires . CHANGER ‘ORGANISATION - Escape: Revuesfijout/Modif

--) ou {-~ - Déplace e curseur
0 {:Permute les catégories
'--> PU (== Change la largeur des cols
PO-E Efface cette catégorie
PO-1 Insére une catdgorie effacde

.
A

Fonction fdresse  CP.Aille Tél Domicil® Divers

Chef Produit - -~ 43 Rue Danto 75885 PARIS (1)825.26.88 !xp Semi-Co P

Support. Pub 43 Rue Daume 75812 PARIS (1)245.17.34 Recommandé g .

Resp. Technique 54 Rue des R 79018 PARIS (1)222 §2.64 Déndnagement E

(o —

Plus
Changez Ie format avec les options.

Quand le mot MARGE apparaitra verticalement a droite vous
saurez que vous étes a I'extréme droite de |"enregistrement.

6. Appuyez sur (-) jusqu’a ce Vous avez avancé le curseur
que ie curseur soit @ nouveau  d’'une catégorie i une autre
sur la catégorie du Nom. en parcourant tout le fichier

Changer la longueur d’une catégorie

Supposez que vous décidiez que la catégorie du Nom
est trop courte, et la catégorie du Prénom est trop longue.

1. Assurez-vous que le cur-
seur est sur la catégorie de

Nom .

2. Appuyez sur la touche Chaque fois que vous tapez

et tapez sur &) deux fois sur la fleche, la catégorie du
Nom de famille s’allonge d’un
caractere.

3. Tapez sur =) une fois pour

mettre le curseur sur la caté-

gorie du Prénom.

4. Appuyez une fois sur la Chague fois que vous

touche (&) et deux fois sur (= appuyez sur la fleche la caté-
gorie du Prénom diminue d’un
caractere.

Modification du modéle multi-fiches




Maintenant le modéle d’ enreglstrement apparalt comme suit

Fxchler Carnet d aﬂ"

eS] CHRNGER ORGRNISQTION Escape Rewe/RJout/Hodﬁ ‘

,"Déplate le curseur
Paraute les catégories

o Fonctwn

Modifier une catégorie

Supposez que vous décidez de voir la catégorie "'Divers’ sur le
modéle multi-fiches. Vous voulez la mettre a la place occupée
actuellement par Téléphone au bureau. Deux choix vous sont
offerts :

® Vous pouvez enlever cette colonne de son emplacement ori-
ginal et I'insérer ol vous voulez. Cette procédure est décrite
ci-dessous. Ou

® VVous pouvez utiliser la touche @ et la touche < pour dépla-
cer la catégorie "'Divers’’ de plusieurs catégories vers la gau-
che. Ce procédé est décrit dans le cinquiéme chapitre.

1. Tapez sur ) jusqu’a ce Le curseur doit étre sur le
le curseur soit sur la catégorie c6té gauche de fa catégorie

"'Divers’”. que vous aIIez effacer

dplac curseur '
< ,Peruute les catéaories
L hange la largeur des col:
ffate cette catésorxe .
nsére atégorie ef

Le curseur est sur la catégorie
que vous voulez effacer

Chapitre 4 : Modéles d’enregistrement :
Caractéristique originale de Quick File




Effacer une catégorie

Réinsérer une catégorie

La catégorie que vous venez
d’effacer

2. Appuyez sur la touche @
ot tapez (&) .

3. Tapez sur (<] jusqu’a ce
que le curseur soit sur la caté-
gorie de Tél. Bureau.

4. Appuyez sur la touche ©
et tapez ().

Ceci efface la catégorie.

Ne vous inquiétez pas. Quick
File sauvegarde cette colonne
et vous pouvez la rappeler
quand vous le désirez.

Vous voulez insérer la catégo-
rie "'Divers’’ a gauche du
Téléphone au bureau, pour
gue celle-ci apparaisse sur le
modele multi-fiches.

Quick File vous présente un
choix de catégories 2 insérer,
catégories que vous aviez
déja effacées.

L’écran affichant les catégories effacées que vous pouvez insé-

rer, apparait ci-dessous :

' Fichier: Carnet d'affaires INSERER UNE C4T.  Escape: Changer froanisation

o 1. Divers

Taper votre choix suivi de RETURN. B .

Si vous avez effacé d’autres catégories, celles-ci seront toutes

mentionnées sur |'écran,

5. Tapez (U et appuyez sur

Modification du modale multi-fiches

Vous venez d’ordonner a
Quick File de suivre les ins-
tructions ci-dessous :

"’Insérer la catégorie Divers a
gauche, juste a cdté de la
catégorie du Téléphone au
bureau’’.




La catégorie Divers est insérée a
gauche, a coté de la catégorie
Tél. Bureau

Vous verrez s’insérer la catégorie "'Divers’’ en tapant(T)et la
structure apparaitra comme ci-dessous :

Fichier: Carnet d'affaires - CHANGER ORGRNISHTION ©  Escape: Revue/Rjout/Hodif

=70y 4 Déplace 1e curseur

»oP04 Permute les catdqories

==} PO {— Change 13 largeur des cols

PI-E Efface cette catéqorie

-1 Insére une catdaorie effacds
[ Prénon ivers Tél.Bureau - Compagnie Fon
4RO Jules Exp: Semi-Co (1)681: 24 56 ETS PINON Che
BTRRGES  Péni R et s (1104t 0Ok Sip
BARGEAL% . Dominique Jéuénageneng { 1)254 37 91 TRQNSPQP Res

Plus =)

Changer le format aver les options.

Faites reculer le curseur a
I"extréme gauche jusqu’a la
catégorie nom de famille.

6. Tapez sur (< jusqu’a l'arrét.

Observez maintenant la présentation du modéle :

- Fichier: Carnet d'affaires  CHANGER ORGANISATION - Escapes Revue/Ajoub/Modif.

' -3 ou {~= Déplace la curseur
Y PD ¢ Permute les catdgories
--‘EPO {=- Change la largeur des cols

PO Efface cetle catéaorie
PO-1 - Insére une catégorie effac
Hom Prénon Dwers T6l Bureay  Compaanie Fan
R Wl Eo seni (herr 265 s WL e
' ,RTQRGES . Reémi R dép (19542 2416 DORTY Sup
BOREAIY  Dominique  Dénénagsment (19356.37.31 TRANGPAF Pes

' Déuénasewen
: Flus ==n

Chansez Te format avec les options.

Aprés avoir regardé ce modéle :

e Vous aurez peut-étre envie de voir davantage d’informations
dans la catégorie Divers.

e Vous pouvez abréger les catégories Nom de famille et Pré-
nom ce qui vous permet d’allonger la catégorie Divers.

Ceci abrége la catégorie Nom
de famiile.

7. Placez le curseur sur Nom.
Appuyez sur la touche
et tapez deux fois sur

Chapitre 4 : Modéles d’enregistrement :
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Maintenant, la catégorie Divers
est élargie

8. Placez le curseur sur Ceci abrege la catégorie

Prénom. Appuyez sur la Prénom.

touche @ et tapez une fois

sur (5.

S. Placez le curseur sur Ceci allonge la catégorie
Divers. Appuyez sur @ et Divers.

tapez neuf fois sur (& .
Le modele qui en résulte est le suivant :

Fichier: Carnet d'affaires  CHANGER ORGANISATION - Escape: Revuesfijout/Hodif.

=7 gu{~— Déplace le curseur
Y. PD. . Pernute les catdgories
-)EPO {=-Change la-largeur des cols

PO- Efface cette catégorie -
Pi-I Insére une catégorie effacde
Hom Prénos \‘D'iuers Té1 Bureau - Compagiie
ARON Jules !xp. Semi-Conducteurs (1)6R1:24:56  ET5 PINON
ATARLES Rémi R ndé Bertra (1)542.34.16 DORTY
BRLEATL  Dominique  Déndnagemenis - (19254.37.81 TRANSPP

Plug -

Changez 1e format avec les options,

Quand vous sauvegardez le fichier, Quick File sauvegarde aussi
votre nouveau modeéle. Vous pouvez faire des changements
chaque fois que vous le désirez (ou le laisser intact).

Toutes les catégories que vous effacez du modéle demeurent
dans le fichier {comme la catégorie Divers) bien que vous ne
les voyez pas. Vous pouvez les réinsérer 3 tout moment.

10. Appuyez sur Esc) .

Spécifier la direction du curseur

Quick File vous demande maintenant dans quelle direction
vous désirez déplacer le curseur, quand vous appuyez sur
(RETURN) en étant dans REVUE/AJOUT/MODIF. Jusqu’ici, si
vous vous rappelez, le curseur avangait donnée par donnée
dans une seule catégorie de REVUE/AJOUT/MODIF. Vous pou-
vez le faire avancer de gauche & droite si vous le voulez.

1. Tapez ot appuyez sur Vous retournez & REVUE/
AJOUT/MODIF.

Modification du modsle multi-fiches




Quick File affiche Carnet d’affaires dans un modéle multi- _
fiches, et vous pouvez voir le résultat des modifications que
vous avez apportées au modéle :

- Fichier: Carnet d'affaires REVUE/AJOUT/HODIF Escape: Henu Fichier e
Sélection: Toutes les fiches

Hor Prénon Divers Tél.Bureau - Compagnie
ﬁﬁﬂ Jules Exp. Semi-Conducteurs (1)681.24.56 ETS PINON
RGES: - Rdmi Recommandé par- Bertra (1)342.34.16 - DORTY —
BARGEAIZ - Dominique Dérénagenents {1)294.37.91 " TRANSPAPR
BOYER #lain Chasse en Sologne (1)842.65.24 - HAUSICAR
BRﬂDIRGT Rilliam fincien: Hercenaire (1)889.45.24  INSTITUT GRACE
BRRDD}{ firthur Chasse en Sologne (1)652.48.29 BIS -—
URGER Barnard Spécialiste Béton (13878.59.68  RENDVIR
DELHHQRE Andrée Séjours Afrique (1)452.21°47 ~ INFRATOURS
DORI ET Gilles Femme:Béatrice (1)582.12.17 - BURBGRID
GAR Laurent Bonnes 1dées de Vacan {1254 1837 COHPTOIRS BARB —
ﬁ%ﬁggﬂ lﬁagﬁerltce gpécxahgge Pas'tial E 832913 2%6 Slllﬁﬂig
iche -4
T ey gﬁfzﬁizﬂesngégqﬁgs ( )5;3 st S0 ki .
icien 1
KT  Karice  Bons consells Imgts (1745.21.58 UAPIG
Tapez information ou options PO. PO-7: pour Ride o

Modifier le modefe mono-fiche

Quick File vous permet de faire aussi des modifications dans le —_—
modeéle mono-fiche, comme vous I’'avez fait dans le modele
multi-fiches. —_

Vous utiliserez probablement le modeéle mono-fiche plus sou-
vent pour insérer des articles. En effet il est pratique de pou- —
voir personnaliser le modéle pour en faciliter la gestion.

Recommencez & I'endroit ol vous vous étes arrété dans le ——
modeéle multi-fiches en mode REVUE/AJOUT/MODIF.

1. Placez le curseur sur le N’importe quelle donnée —
premier caractére d'une conviendra. Vous voulez faire
donnée dans la fiche de un zoom sur cette fiche. —
Jules Aron.
2. Appuyez sur la touche @ Voila a nouveau la fiche de -
et tapez (7). M. Aron, en modeéle mono-

fiche. —
3. Appuyez sur la touche Vous allez modifier le modele
ot tapez (X . mono-fiche. -

Chapitre 4 : Modsles d’enregistrement :
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Réinsérer une catégorie

Voici ce que vous pouvez faire
maintenant

Vous verrez 'affichage qui vous permet de modifier le modéle
d’enregistrement pour un enregistrement mono-fiche.

Fichier: Carnet d'affaires - CHANGER ORCANISATION - Eseape: Feuuesijout Modif

o Return/fléches . Déplace le curseur

0-f1éches Change la place des cat

gon AROH
rénom: Jul

Té1 Bureaus fl)bﬂl 24 .56
Compagnie: ETS PINON
Fonction: Chef Produit
fdresse: 45 Bue Danton
C.P./Uille: 73805 PHRIS

Tél. Bomcﬂe 1)829.:26.88
Divers: Exp. Semi-Conducteurs

Changez le format avec les options.

Si vous voulez, vous pouvez faire quelques exercices :

Le curseur avancera et des-
cendra sur les lignes suivan-
tes chaque fois que vous
appuyerez sur (RETURN),

4. Appuyez plusieurs fois sur

5. Utilisez les guatre touches
avec les fldches pour avancer
le curseur.

Vous pouvez maintenant concevoir un nouveau modéle mono-
fiche pour le Carnet d’affaires. Dans cet exemple vous change-
rez I’ordre des données de telle sorte que vous taperez le Pré-
nom, puis le Nom.

Aprés avoir fait ces modifications, "écran se présente comme
suit :
Fichier: Carnet d'affaires  CHANGER ORGANISATION = Escape: ReuuesdjoutiModif

Return/fléches Déplace le curseur
PO-fléches Chanoe 13 place des it

Prénon Jules

él Bureau {13601 2456
Compagnie: ETS PINON
Fonction: Chef Produit
Adresse:-43 Bue Danton
C.PoAITTe: 75RA5 PARIS

Té1 Domicile: (13825:25.88
Divers: Exp. Semi-Londucteurs

Changez le format svec les optians,

Modifier le modale mono-fiche




Nouvel emplacement des noms—_,

Déplacer une catégorie

1. Placez le curseur sur N
dans Nom.

2. Appuyez sur la touche @
et tapez sur ) plusieurs fois.

3. Poussez le Nom
continuellement jusqu’a ce
qu’il soit environ & cing espa-
ces a droite de Jules.

4. Utilisez les touches flé-

chées pour placer le curseur
sur le P de Prénom.

5. Appuyez sur la touche @
et tapez une fois sur (1

6. Utilisez =) pour placer
le curseur sur N dans le
Nom

7. Appuyez sur
et tapez une fois sur(l)

8. Appuyez sur @ et sur (-

jusqu’a ce que la catégorie du

Nom atteigne la
marge gauche de |'écran.

Le curseur doit se trouver sur
la premiére lettre du nom de
la catégorie que vous
déplacez.

La catégorie Nom de famille
se déplace vers la droite cha-
que fois que vous tapez sur la
fleche en gquestion.

La catégorie Prénom
monte d'une ligne.

La catégorie Nom
descend d'une ligne.

Le modele se présente maintenant comme suit :

Flchmr Carnet d affalres EHQNGEP URGQHISQTIDN

E,cape Pr-uue ﬂwm Modlf’

Peturn/fléches Béplaca le curcaur 'f"
FHléches

.Iu .
!gl Bure«u {l)om 24 Su
- Conpagme EIS P
- Fonction: Chat Praduxt
 Adresse:
CPAIle: 7B PRRIS
1€l Domicile: (11827 26 88

Dwers ‘xp $enx-tmducteur:l -

- " Changez Ie fornat avec 1es tions.

Chsnge 1a place des cgt
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Etes-vous satisfait de ce modele ? Si vous ne |"étes pas, vous
pouvez faire des changements supplémentaires.

Ou laisser le modeéle actuel et retourner 8 REVUE/AJOUT
MODIF.

9. Appuyez sur (Esc).

Spécifier la direction du curseur

Vous devez maintenant spécifier la direction du curseur pour le
modele mono-fiche. Ceci est important quand vous insérez des
informations dans les nouveaux enregistrements. Vous avez le
choix entre deux méthodes pour déplacer le curseur :

e De gauche a droite et de haut en bas, ou
e Comme, auparavant, selon la méthode originale.

Pour spécifier la direction du curseur, vous devez répondre a la .
question apparaissant en bas de I’écran :

Voulez-vous garder la direction du curseur affichée ci-dessus ?
(OIN)

La direction est-elle OK ?
{O/N}

Le curseur va de gauche a droite, de haut en bas
ou

le curseur va dans la direction que vous avez définie dans la
catégorie.

1. Appuyez sur O ou NN et Quick File vous améne au

sur (RETURN), modele mono-fiche pour Jules
Aron.

2. Appuyez sur(Esc). Quick File vous améne au
MENU FICHIER.

Sauvegarder les changements : mémento

Les modifications que vous avez apportées aux modeles multi-
fiches et mono-fiche sont enregistrées dans le fichier du Carnet
d’affaires. Si vous voulez rendre ces modifications permanen-
tes, il faut sauvegarder le fichier d’'une fagcon permanente
avant de sortir de Quick File ou d’appeler un autre fichier.

Quittez Quick File maintenant. Rappelez-vous que vous é&tes au
MENU FICHIER.

1. Tapez (6) et pour Ou appuyez sur &s9).

Il;el:ﬁ\lllg;;;\fu MENU Avant de vous ramener au
MENU PRINCIPAL, Quick File
présente les options de sau-
vegarde que vous avez déja
vues.

Sauvegarder les changements : mémento




2. Tapez (1) et appuyez sur
(RETURN) pour indiquer que
vous voulez sauvegarder les
maodifications gue vous avez
faites.

3. Tapez la date et appuyez
SUr (RETURN) .

Quick File vous demande
maintenant la date. Vous
pouvez confirmer celle qui
apparait sur I'écran en
appuyant sur , OU
taper la date du jour.

Vous n’'étes pas obligé de
taper la date du jour : vous
pouvez taper n'importe quelle
date. Il est toutefois probable
que la date du jour vous sera
plus utile.

Quick File sauvegarde le
nouveau fichier avec ses
modifications et vous indique
la place disponible sur la dis-
quette.

Vous pouvez maintenant quitter Quick File :

Sommaire

Changer le modele d’enregistrement : X) pour passer des
modéles mono-fiche aux modeles multi-fiches et inversement.

Modification du modele muiti-fiches :

Déplacer le curseur

Changer la largeur de la
catégorie.

Effacer la catégorie actuelle

Insérer une catégorie déja
effacée

Changer le modéle mono-fiche :
Déplacer le curseur

Déplacer I"'emplacement de la
catégorie

Placer le curseur sur la
catégorie.

@ et & ou

Placer le curseur sur la caté-
gorie a effacer

@ et (E
Placer le curseur a droite de la
catégorie ou vous voulez insé-

rer la nouvelle. Insérer la caté-
gorie.

@ et (I

(RETURN)

Placer le curseur sur la
catégorie qui sera déplacée.
et

20

e
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Un rapport est la version imprimée
d’une ou de I'ensemble des
informations contenues dans un
fichier.

La structure du rapport précise le
contenu I'emplacement et la
méthode d’impression des
informations.

Créer un rapport simple

Vous savez maintenant déplacer le curseur dans un fichier,
remplacer des informations et modifier les modeéles d’enregis-
trement. Vous allez apprendre maintenant & créer un rapport
simple, ¢’est-a-dire une version imprimée des informations de
votre fichier. Vous pouvez imprimer les rapports quand vous le
désirez aprés les avoir sauvegardés et également les afficher
sur I'écran de votre Apple //e.

Pour créer un rapport, vous devez spécifier la structure. Une
structure de rapport indique & Quick File ce gue ledit rapport
doit contenir, a savoir les catégories et les enregistrements,
ainsi que I'emplacement de ces informations et la méthode
pour les imprimer.

Quick File vous permet de concevoir des structures de rapport
utilisant toutes les informations contenues dans le fichier ou
seulement celles qui conviennent & vos besoins. Vous pouvez
utiliser une structure de rapport une seule fois, ou la sauvegar-
der pour vous en servir quand vous le désirez.

Ce chapitre détaille les bases de I'établissement de rapports. |!
vous informe sur la maniére de :

e Choisir un style de rapport : style-étiquettes ou style-tableau
e Créer une structure pour votre rapport

® |mprimer le rapport

e Sauvegarder la structure de votre rapport

Ce chapitre se termine par un résumé.

Vous utiliserez le fichier "Personnel’’ de la disquette des
fichiers-exemples pour vos exercices.

Créer un rapport simple




Un rapport style-tableau affiche
les informations en rangées et en
colonnes.

Un rapport style-étiquette affiche
les informations sur plusieurs
lignes verticales.

Choisir un style de rapport

Choisissez un style de rapport le style-tableau ou le style-
étiquettes en fonction du genre d'informations que vous voulez
inscrire et de la présentation. Un rapport du style-tableau res-
semble 2 la présentation des fiches dans la structure multi-
fiches et un rapport style-étiquettes ressemble a la présenta-
tion des fiches dans la structure mono-fiche.

Un rapport style-tableau affiche les informations en rangées et
en colonnes : une fiche peut apparaitre sur une seule ligne. Au
contraire, un rapport style-tableau vous permet de calculer des
totaux partiels et des totaux par catégories et d'utiliser ces
résultats pour créer une nouvelle catégorie. Pour cette raison,
les structures de style-tableau sont particulierement adaptées
aux documents de comptabilité.

Voici un rapport style-tableau dans lequel les auteurs, les titres
et les é&diteurs de livres apparaissent dans les rangées et les
colonnes.
Fichiar: Livres , ' , : , '
ugeu;tﬂeshvrei , e : , S 3JH83
, o ddideur
n André . Considérations sur la vie :ulturelle des ém%anodernes gg?oh

Duval Rabindr les technigues agricoles dans 1a Bhagav
, Franc Elule La Hécamm ﬂuanhque appliquée é 1'étude dec nrculat Hea Hong

Tapez Espace pour continuer @

Un rapport style-étiquettes affiche les informations dans une
structure verticale, c’est-a-dire avec les catégories relatives a
chaque fiche présentée sur plusieurs lignes. Les étiquettes
d’adresses sont un exemple typique de rapport. Un rapport
consacré aux recettes culinaires peut étre un autre exemple.

Voici le fichier du livre présenté dans un format de rapport
style-étiquettes. Aux informations fournies par le livre, on
ajoute une nouvelle catégorie tirée du fichier lui-méme : un
sommaire.
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Remarquez comment toutes les informations relatives au livre
sont imprimées sur plusieurs lignes et sont suivies par celles
du livre suivant. C'est typique de la structure des rapports
style-étiquettes qui est tout & fait adaptée aux fiches conte-
nant beaucoup de texte
Fichier: biree. B
Rappor séw.,;' i ,

 Kartin fndrd ' '
' Egnsmeratwns :ur 1= uig cul*urelle des échmademe\

. Py
'les enotmn’ e:thethues des aursm>

Dl Pablndrana*h J
- IE.es %chmques agricoles dam la Bhacxav«sd‘i}xta
~ Ruro ,
’ '129 paysans de 1 an’ma’cﬁ U Indes Gen Sanekrit!

Franr Em‘ o

ha Hﬁcamf‘uﬁ Quantxque appl quée 3 1'étude des circulabions monétaires
- Hee Hong By ;

un regard nﬂuf aur 1 éconame -

Tapez Espice pour continuar j

Le rapport de ce chapitre est présenté en rangées et colonnes,
de sorte que la structure style-tableau constitue le meilleur
choix.

Avant de produire un rapport, regardez le
fichier.

Vous devez bien dominer un fichier avant de décider de la
structure de rapport qui y sera associée. Parcourez le fichier
""Personnel’” avant de continuer.

1. Amorcez Quick File ot
appelez le FICHIER CATALO-
GUE.

2. Tapez pour afficher
""Personnel’’ et appuyez sur

Avant de produire un rapport, regardez le fichier




Le fichier Personnel dans le
modele multi-fiches

Le fichier Personnel dans le
modele mono-fiche

Regardez le fichier dans-le modele multi-fiches. Ce modéle
d’enregistrement affiche les données suivantes : nom, prénom,
département, date d’engagement et salaire. Si vous avez un
affichage de 40 colonnes, vous aurez moins d’informations
afflchées.

Fichier: Personnel . REUUE/QJOUT/HODIF : Es'capes Merw Fichier
Sélectmn Toutes les cmhes ' - ' '

- Date Enbauche  Salaire.

Jﬁﬁ?#"]ean e [ #R 7 3040, 60
WUTHIER  Hre B WOTH ek
e e 8 A aE
'ascale g 4473,

et drard i 17 hoe &0 g“gag, i

: 1erry. 29 b HHL B

CORPONE R e 7708, 78
RN Grard B3 36 5P 74 ibd, b
CROSTAH Red o AR 75 Bepdg
LORRATH - Gilles = g5 15 AT 76 5458,
LINDSEY Larent @ 17 Mol 7 Sah i
LEBRN [aurence ¢4 17 400 78 3289, 8

Rt ‘ie”‘aid 5 nane e
: 055e11n : i : ; fit

PR e f SRR T tohew, el

- Tapez xm‘oruatmn ou options I - : ‘ P0-7 pour Ride

3. Faites un zoom sur ia pre-
midre fiche.

Maintenant, vous voyez les informations supplémentaires
suivantes : sexe, groupe sanguin, adresse, code postal,
ville, contact urgence, tél. urgence, heures supplémentaires
heures d’absence ainsi que téléphone particulier.

Prenez quelques minutes pour parcourir le fichier.

Flchler Persomnel REUUE/RJOLT/HEDTE ‘ ,Es':apetynenu Fichier
3électwn Toutes le., &‘xche:

 Fiche s o mmes a5

Nom: BAURTCE
. Préna? Jr:a;

: : B3
Dt “Ent
’ gg erg aggg% IHﬂE (9

. - gum D* :
Adres: [Geruaise
TP !*.lxlln " 892 PHPI
. Contact rgens.e Paule HRURICE
' Llr;egc o

TaPez, mforuatlon o optxons PU
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Les options du MENU RAPPORT

Créer une structure de rapport

Maintenant que vous avez regardé le fichier du personnel, vous
étes prét A créer un rapport. Ce paragraphe vous renseigne sur

les caractéristiques de I'élaboration des rapports par Quick

File. Ensuite il vous indique ce que vous devez lui préciser pour

les imprimer selon le format choisi.

1. Appuyez sur (Esc)
FICHIER

2. Tapez et appuyez sur Ceci indique é Quick File gue
vous voulez créer un rapport.

Quick File présente maintenant le MENU RAPPORT que vous

n'avez pas encore vu.

Fichier: Personel ' WEWU maPPORT
Rapport: Aucun . '

Quick File présente le MENU

 Escape: Menu Fichier

. Charger un fornat de rapport

; Lrégr un nouveau format 'liste!
. Reproduira un format sxistant

- Effacer un format o

o Rller au men Fichier

ey Lo | N

. Lréer un nouveay format “tableau’

Taper votre choix suivi de RETURN. §

Vous pourriez appeler ou effacer une structure de rapport si
vous en aviez une. Supposons que vous vouliez créer une nou-

velle structure de rapport du style-tableau.

3. Tapez et appuyez sur Regardez au bas de
I’écran : Quick File vous

demande le nom choisi pour

ce nouveau rapport.

Créer une structure de rapport




Nom du fichier

Nom du rapport

4. Tapez Le nom d’un rapport peut

RAPPORT PERSONNEL contenir jusqu’a 20
et appuyez sur caractéres.

Quick File présente alors I'écran FORMAT DU RAPPORT :

. Fichior Parsonsel Fomm w Ramm ' '
" R pért RAFRORY PersomeL o feru ot
[ 1 ectmn Toutes 1es fiches ' :

Catégories > bx | Pﬁé""i, Dt Daté Enbauch Salaire Sexe s

Qusous xemols duterer ——— L £ 4 g Wy |
m, hrig @ p UK D N
e s cemeee Plus

Uhl:ser owtmns du meny d'aide . e PO-7 pour hide ’

Observez le message écrit en bas de |"écran : "Utilisez
options du menu d’Aide’’ ; appuyez sur la touche &-(2) pour
obtenir ces renseignements et étudier toutes les options pré-
vues pour créer et imprimer des rapports. Remarquez que
beaucoup d’entre elles sont identiques a celles que vous avez
vues lors de la modification d’'un modeéle d’enregistrement.

Certaines, toutefois, sont exclusives & la production de rap-
ports. Vous les mettrez en pratique dans ce chapitre ainsi que
dans plusieurs autres.

Regardez les titres de chaque catégorie en bas de I'écran. Sous
chacun d’eux se trouve une ligne de tirets avec une lettre de
I"alphabet : le Nom est A et ainsi de suite : ""A’" représente la
catégorie située a I'extréme gauche, B la seconde et ainsi de
suite. Vous utiliserez ces lettres quand vous calculerez une
nouvelle catégorie dans les rapports de Quick File ; cette pro-
cédure est décrite dans le septiéme chapitre.

En outre, PLUS est affiché a droite de I'écran & la place
exacte ou il se trouvait au moment du remplacement du
modéle d’enregistrement dans la structure multi-fiches.

5. Tapez lentement 14 fois Avancez le curseur au-dela de
de suite sur (=) ou maintenez-la la colonne située 3 I'extréme
enfoncée pour accélérer le droite (Téléphone domicile)
mouvement du curseur. Le curseur s’arréte a Lon181.

Lon 181 signifie que si vous imprimiez exactement ce qui se
trouve dans cette structure de rapport, chaque ligne d’impres-
sion aurait 181 caracteres de long. Ce chiffre varie quand
vous modifiez la structure du rapport. Vous devez alors sélec-
tionner une largeur d’impression de 181 caracteres sur le
menu OPTIONS IMPRIMANTE. Cette partie sera traitée ulté-
rieurement dans ce chapitre.
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6. Appuyez sur (- jusqu’a ce
que le curseur soit 2 nouveau
sur I'entrée Nom.

Vous avez vu toutes les catégories du fichier. Choisissez main-
tenant fe produit fini : la liste que vous allez créer.

Le produit fini

Voici "aspect de votre rapport une fois fini :

Fichier: Personnel Page 1
Rapport: RAPPORT PERSONNEL ? Juin 33
Dépt Nom Prénom Adresse C.P./Ville Té1. Domicile
01 CROSTAN Ren¢ 45 Rue Rochechouard 75012 PARIS (1> 245.17.34
o1 HENRIET Pascale 75 Rue de Rivoli 75004 PARIS (1) 325.12.45
01 MARELLE Thierry 86 Rue St Didier 73020 PARIS (1) 564.28.92
02 FERLON André 28 Rue de Toulon 75012 PARIS (35} 445.36.23
02 LINDSEY Laurent 27 Bld Taillades 75011 PARIS (1) 844.24.2%
02 LDRRAIN Gilles 15 Rue de Longchamp 735016 PARIS (1) 245.14.92
3] ERERRA Josselin 279 Rue des Pyrénée 75020 PARIS (1) 797.25.45
03 GRARUE Bernard 89 Rue Mouffetard 75005 PARIS (1) 552.32.98
03  MAURICE Jean 29 Av Gervaise 75002 PARIS (1> 236.27.5&
03 ROUSSEL Gérard 25 Rue St Laurent 75020 PARIS

032 SERGENT Patrick 145 B1d Lebrun 75012 PARIS (1) 771.24.78
94 DOURDAN Dominique 54 Rue des Roszes 75018 PARIS (1) 223.45.1%9
o4 LEBRUN Gérard 25 Rue Marceau 72220 ARGENT (7) 245,24.22
04 LEBRUN Laurence 72 Rue Bourseuil 73017 PARIS (1) &25.31.82
04 UAUTHIER Marc 24 Rue Bourrier 75005 PARIS (1) 928.01.39
05 CORPONE Roger 45 Rue Danton 75005 PARIS (1) 825.26.88

Comme vous le voyez sur l'illustration, le rapport que vous
allez créer comprendra les catégories suivantes :
Département, Nom, Prénom, Adresse, Code Postal/Ville,
ainsi que le Téléphone domicile.

Avant d'imprimer ce rapport, indiguez & Quick File les catégo-
ries a insérer dans le fichier, celles qui sont a éliminer et celles
qu’il faut changer. Enfin vous devez indiquer la disposition
choisie pour ces informations.
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Eliminer des catégories

Il faut d’abord éliminer les catégories qui ne sont pas nécessai-
res dans ce rapport. Pour cela : _

1. Avancez le curseur a la C’est la premiére catégorie a

catégorie D : date d’embauche  éliminer. .

2. Appuyez sur la touche @ La date d’embauche disparait

et tapez [E) . et le curseur va se placer sur —
salaire.

Vous avez utilisé le méme —
procédé pour modifier un

modéle d’enregistrement ; _
Quick File vous sauvegarde la
colonne et vous pouvez la
replacer en appuyant sur la
touche (& et en tapant (U si
vous le désirez.

3. Appuyez sur la touche (&) Le salaire disparait et le L
et tapez E) . curseur se trouve sur la caté-
gorie sexe.

Effacez les deux catégories
suivantes jusqu’a ce que le
curseur aille sur adresse.

4. Appuyez deux fois sur = Vous voulez que ces deux _
pour faire avancer le curseur catégories apparaissent sur le

au dela de la catégorie : rapport, donc ne les effacez o
Adresse/C.P./Ville. pas.

5. Effacez maintenant les
catégories : Contact et télé-
phone en cas d'urgence, Heu-
res supplémentaires et
d’absence, en appuyant sur
et en tapant (E) .

L’écran se présente maintenant de la facon suivante :
& e persanel FIRMAT DU RAPPORT Escape: Meny Rapport

: agport FRRFIRT PERSONNEL ' : : _
Selaction: Tautes Tes ﬁches ’ ’

Le curseur est sur Téléphone S SO SN S ARe zozso-c s

particulier. M hew g(e:‘pt'{ Adresse LRl NIl Donicil _
v
WRIE e B 2 Geval 192 PﬁRIS 11236250
UQUTHIER' Harc o 24 Rue ‘Bourr 73085 PARIS (1 )328& 31
SERGENT ’r‘atrlck 5o 145 Bld Lebr 75012 PﬂRIS (D TLMT 7 —
Wiliser options du penw ¢ aide , , P07 pour A
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Interversion de catégories

Les informations que vous voulez sont affichées, les indésira-
bles ont été éliminées, mais elles ne sont pas dans I’ordre sou-
haité.

Rappelez-vous que vous voulez afficher le département a
I'extréme gauche. Vous avez les choix suivants :

® VVous pouvez éliminer le département puis I'insérer a gauche
ou

e Intervertir les positions des catégories, en faisant apparaitre
le département a gauche.

Vous avez fait des exercices sur la premiére méthode dans le
chapitre précédent, donc choisissez cette fois-ci la deuxieéme
option.

1. Avancez le curseur sur la
colonne département.

2. Appuyez sur la touche (@
et tapez (<). Vous n’étes pas

Le curseur doit toujours se
trouver a gauche de la caté-
gorie que vous allez déplacer.

Cet ensemble de touches
remplace la colonne

Le curseur est sur Département S o . o o -
\:EF‘ o ::'é'Og' - o 'C‘,_I"X Lo o -
: - -1 - £
g : ghaling

obligé d’appuyer sur (& département par celle du pré-
nom, située a sa gauche.

3. Appuyez sur @ et tapez Comme auparavant, vous avez

a nouveau(<) remplacé la catégorie départe-

ment par celle du nom de
famille, située a sa gauche.

Les touches @ et (vous
n'étes pas obligé d’appuyer
sur permutant la
colonne du curseur avec celle
située a sa droite.

La structure de rapport gue vous venez de créer apparait ci-
dessous :

e Lo o
Sy TitEe e, v

e i -

CogE risl 7S
farc

e

Bl Leor 7%

cuinmhum ol ek o : : Plipiri
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Trier sur plus d'une catégorie

Pour afficher les informations appropriées, vous devrez proba-
blement abréger la catégorie du département et allonger les
catégories de |’adresse, du code postal et de la ville. Vous
savez comment faire : utilisez les touches @) et (<) pour rac-
courcir la colonne département de huit espaces. Avancez
ensuite le curseur a Adresse et utilisez les touches @ et (=)
pour allonger cette colonne de six espaces et la colonne tél,
domicile d'un espace.

Le nouveau rapport se présente sous la forme suivante :

Rower el FIRMNTOURRORT 0 Berape MenwFamrt
| Tagorr RGRRORIPERSOMNEL : -
Seectiny Toutes lec fiches

Préns - Hdresse LFR/llE TEL Houicile‘;
e L et £ —enne
ean 28 fu fervaise - TORRE PARIS 13 2 §

T ONGIE 16 n
3 UAUTHIER  Marc 24 Pus Bourrler 73R83 RIS (1D RREL R T
& SEEENT o Patrick 1581 Lsbrun PRRIZPARIS (11 TRL24 708

| italiser cphions du menu d'alde PU=7 pour hite

Trier fes informations

Demandez maintenant & Quick File de trier les informations
comme vous le voulez : classement des noms par ordre alpha-
bétique et par département.

1. Mettez le curseur sur Nom

de familie.

2. Appuyez sur la touche Ceci indigue & Quick File que

et tapez (T) . le premier tri doit se faire sur
les noms de famille.

3. Tapez (1) et appuyez sur Les noms de famille doivent

suivre I"ordre alphabétique A
aZ

4. Mettez le curseur sur

département.

5. Appuyez sur la touche Ceci indique a Quick File

et tapez (T) . d’opérer le tri sur les
départements.

6. Tapez (3 et appuyez sur Les départements doivent &tre

triés par ordre numérique (de
00 & 99).
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Le chapitre 10 contient des
explications sur les options
d’imprimantes

Quand vous triez selon plusieurs catégories, il faut toujours
aller de la catégorie la plus spécifique a la plus générale. Dans
I"'exemple ci-dessus, le département est la catégorie la plus
générale parce que chaque département regroupe plusieurs
noms de famille et le nom de famille est la catégorie la plus
spécifique parce que chaque nom reste unique.

Vous avez indiqué a Quick File les informations qui devraient
étre insérées dans le rapport et la fagon dont elles devaient
étre classées. Maintenant il faut lui donner les instructions
d’impression.

Imprimer I'état du personnel

Quand vous voulez imprimer un rapport, il faut auparavant
donner a Quick File les renseignements nécessaires, 4 com-
mencer par le type d’imprimante.

Ce paragraphe vous montre comment faire. Supposons que
vous utilisiez une imprimante Silentype (si ce n’est pas le cas,
consultez les options d’imprimante dans le dixi#me chapitre).

Spécifier les options d‘imprimante

1. Appuyez sur la touche Q" veut dire Options
et tapez O

Quick File vous indique les options d’impression :

Fichiew Personnel OPTIONS THPRIHANTE Ezcape: Formst du Rappord
Rappart: RAPPORT PERSOHMEL : ;

Harge haut

1 Hargeach. - 8 5 Mg '}
ZoLargisp. 8B 6. Lionesimp. M
3. HMarmesdrt. B 7 Marge bas o f
4 larg imp; B8 8. Lung. pazg g6
9. Enuoyer des codes de controle H
18, Bjout-du saut de lignz . a
110 Imprimer tiret si conténu vierge. H
12, frret en fin de chaqus page i
}3. Isprimer le titre sur chague page 1l

4 Iﬁgrmante stcepte le saut de page
Intervalle Simple; Doubles Triples 3

Taper-votre chiis suivi de RETURN. B

imprimer |I’état du personnel




Comment changer les options
d’impression

Il utilisera les valeurs ""par défaut’’ affichées si vous ne les
modifiez pas.

Les options d’impression numérotées de 1 a 4 définissent la
présentation des lignes a savoir : la marge gauche, le nombre
de caractéres a imprimer, la marge droite et la largeur
d’'impression {(nombre de caractéres par ligne).

Quick File enregistre vos modifications et calcule les valeurs de
certaines options. Par exemple : si vous fixez la marge gauche
a b et la marge droite 8 5, Quick File fixera le nombre de
caractéres par ligne a 70. De méme, si vous voulez une marge
gauche de 5 a 60 caractéres par ligne, Quick File placera auto-
matiquement la marge droite & 15.

Les options d’impression numérotées de 5 a 8 définissent la
présentation des pages & savoir : la marge supérieure, le nom-
bre de lignes imprimées par page, la marge inférieure et la lon-
gueur de la page.

Comme auparavant, Quick File enregistre vos modifications et
calcule les valeurs de certaines options. Par exemple : si vous
souhaitez avoir 10 lignes en marge supérieure au lieu de 4,
Quick File fixera le nombre de lignes a imprimer a 48 au lieu de
54. De méme, si vous fixez & 75 lignes le format de votre
page (au lieu de 66), Quick File en imprimera 63 (au lieu de
48) si vous ne modifiez pas les marges supérieures et infé-
rieures.

Laissez les options d’impression a leurs valeurs normales pour
la premiére impression. Aprés ce premier tirage, vous pourrez
modifier ces valeurs si vous le voulez.

Quand vous modifiez les options d’impression 1 3 8 ou 15,
suivez ce procédé :

® Tapez le numéro de I’option dont vous voulez remplacer la
valeur puis

® Tapez la nouvelle valeur.

Pour changer les options d’impression 9 & 14, tapez simple-
ment le numéro de I'option. Quick File inversera immédiate-
ment la valeur affichée.

2. Appuyez sur Les options d’impression sont
fixées pour ce rapport.

Vous pouvez maintenant pro-
céder a I'impression du rap-
port.
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Impression

1. Appuyez sur la touche (& Ceci indique que vous voulez
et tapez (P) imprimer le rapport.

2. Précisez & Quick File le Ceci fait, Quick File vous
type d'impression, dans ce informe en retour sur ce que
cas, il s’agit de , puis vous pouvez faire pendant
appuyez sur (RETURN], I'impression :

Vous pouvez utiliser la touche
&s©) pour arréter et revenir
au format du rapport.

pour arréter ou
reprendre "impression.

Quick File vous demande
aussi de dater le rapport : il
affiche la derniére date
d’impression du rapport. Vous
pouvez garder cette date, si
vous le désirez en appuyant
simplement sur (RETURN).

3. Tapez la date du jour et La date ira sur le bloc titre du
appuyez sur (RETURN), rapport, correspondant & son
. en-téte.

Si vous affichez le rapport & I’écran, vous pouvez appuyer sur
la barre d’espacement pour poursuivre 'impression quand le
rapport s’arréte entre les pages. Si la largeur de votre rapport
dépasse 80 colonnes, vous ne verrez que ces 80 colonnes
affichées sur I’écran quand vous avez commencé |'impression.
Par contre, tqutes les colonnes apparaitront sur la copie impri-
mée de votre rapport.

Quick File vous présente le rapport a "écran, une fois définie
sa structure. Vous pouvez la modifier si vous le souhaitez.

Vous pouvez maintenant abandonner la production de rapports
sur le personnel. Pour cela :

4. Appuyez sur Quick File présente le MENU
RAPPORT.

5. Tapez (7) et appuyez sur Ou sur

(RETURN). Quick File présente le MENU
FICHIER.

6. Tapez (6) et appuyez sur Ou sur o)

(RETURN), Quick File affiche les options
de sauvegarde que vous avez
déja vues.

Imprimer I’état du personnel
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.

Sauvegarder la structure

Quick File considére la structure de rapport que vous avez
créée pour le fichier personnel comme un changement apporté
a ce fichier. Il faut donc sauvegarder d’'une fagon permanente
sur la disquette des fichiers ce nouveau rapport. Pour cela,

vous devez
1. Taper (3) et appuyer sur
(RETURN).

2. Taper la date actuelle et
appuyer sur (RETURN).

3. Tapez (7) et appuyez sur
(RETURN),

Résumé
Rapport style-tableaux :

Rapport style-étiquettes :

Cette option sauvegarde le
nouveau fichier Personnel
avec sa nouvelle structure de
rapport en remplacement de
I"ancienne,

Quick File vous indique la
place disponible sur la dis-
quette, puis aprés que vous
ayez appuyé sur la barre
d’espacement, il vous pré-
sente le MENU PRINCIPAL.

Vous venez de structurer et
d’imprimer votre premier
fichier Quick File et vous
I"avez sauvegardé. Félicita-
tions !

Rapport sous forme de lignes
et colonnes avec une ligne
par enregistrement.

Rapport avec des enregistre-
ments de plusieurs lignes cha-
cun.

Options pour les états style-étiquette,

Pour effacer les colonnes :

Pour intervertir les colonnes :

Pour trier les informations :

Pour fixer les options
d’impression :

Pour imprimer un rapport :

Mettre le curseur sur la
colonne que I'on veut effacer,
puis taper &) et

Mettre le curseur sur la
colonne qui sera déplacée, et
taper @ et (3) ou

Mettre le curseur sur la
colonne dans laquelle s’effec-
tue le tri des enregistrements,
puis taper & et (1)

Taper &) et (0

@ et (@

Chapitre 5 : Créer un rapport simple









Modifier une structure
de rapport

Quick File vous permet de modifier une structure de rapport
aprés l'avoir créée et sauvegardée. Ce chapitre explique com-
ment y parvenir de maniére a n'inclure que certains enregistre-
ments de votre fichier. Vous changerez la structure du rapport
du personnel que vous avez créé au chapitre précédent.

De fagon précise, ce chapitre vous explique comment faire pour :
¢ Appeler la structure que vous voulez modifier.

e Modifier cette structure en utilisant des régles spéciales de
sélection d’enregistrement.

e Ecarter certaines bases de sélection des fiches.
e Sauvegarder la nouvelie structure.
Ce chapitre contient un résumé.

Appeler la structure

Pour appeler la structure que vous voulez modifier, vous
devez :

1. Amorcer Quick File et

obtenir le FICHIER
CATALOGUE.

2. Taper pour obtenir le
fichier du personnel et
appuyer sur

3. Appuyer sur Quick File présente le MENU.
FICHIER
4. Taper (2) et appuyer sur

Quick File présente le MENU RAPPORT. Quand vous indiquez
gue vous voulez produire un rapport et que vous avez déja une
ou plusieurs structures de rapport pour ce fichier, Quick File
vous présente toujours le MENU RAPPORT.

Appeler la structure




Vous visualisez les structures de rapport que vous avez déja
créées ainsi que le choix des options disponibles pour créer de
nouvelles structures de rapport.

- Fichier: Personnel CATRLOGUE RAPPORTS Escape: %
Rapport: RAFPIRT PERSOMAEL . e e Rameort

Le MENU RAPPORT affiche les

noms des structures de rapports
présents et indique les options .
pour en créer de nouvelles. : 1. RAFPORT PERSONHEL

Youg pouvez créer un nouveau format:

Formats du rapport:

Structures de rapports existantes

2. Forsab Tableau
3. Fornat liste

Taper votre choix suivi de RETURY. B

5. Taper (1) et appuyer sur Vous voulez remplacer la
structure du rapport du
personnel

Quick File présente I'affichage FORMAT DU RAPPORT. Vous
pouvez remplacer n'importe quelle spécification que vous avez
donnée & une structure auparavant, ou en ajouter de nouvelles.
Dans cet exemple, vous allez remplacer la structure de rapport
en remplagant les bases de sélection d’enregistrement.

Changer la structure en utilisant
les bases de sélection d’enregistrement

Les ragles de sélection indiquent 2 Les bases de sélection d’enregistrement ne sont vérifiées que
Quick File quels enregistrements pour certains enregistrements du fichier ; seuls ces derniers
imprimer. sont imprimés.

La ligne de sélection des fichiers actuellement a I’affichage du
FORMAT DU RAPPORT (Sélection : Tous les enregistrements)
indique a Quick File d'imprimer tous les renseignements,
comme il I’a fait pour le rapport du personnel que vous avez
créé au chapitre précédent.

REVUE/AJOUT/MODIF vous permet aussi de spécifier les
bases de sélection d’'enregistrement. Les régles en vigueur
quand vous quittez REVUE/AJOUT/MODIF sont aussi valables
quand vous décidez de créer une nouvelle structure de rapport.
Vous pouvez toutefois changer ces régles quand vous le voulez.

Chapitre 6 : Modifier une structure de rapport




Les catégories du fichier
Personnel

Vous allez voir trois fagons différentes de changer ces régles
de sélection de structure du personnel afin de créer trois rap-
ports différents :

e Le premier rapport ne traitera que des employés de sexe
masculin.

e Le deuxiéme rapport traitera des employés ayant plus de
cing ans d’ancienneté (au 1/1/83).

° Le troisiéme rapport traitera des employés ayant plus de cing
ans d’ancienneté et ayant accumulé plus de 40 heures
d’absence.

Premier rapport

Ce paragraphe explique comment créer un rapport ne traitant
que des employés de sexe masculin.

1. Appuyez sur la touche "B’ signifie bases de
et tapez (B) . sélection des enregistrements

Quick File présente alors ’affichage de tous les noms des caté-
gories du fichier du personnel (numérotées de 1 a3 13) :

* Fichier: Parsonnel SELECTIDN DES FICHES Escape: Format du Rapport
% %:é RAPPORT PERSOMEL
ection:

Hox
Prénon

%lgg‘&baudle

- Salaire

: Sexe .

. broupe sanguin
. fdresse
SLRALe
-:Lontact Urgence
: ;[{élsugrmte
134 s’

14, T41. Domicile

e T

Taper yotre ‘choix suivi de RETURN. @

2. Tapez(€) et appuyez sur Regardez les bases de
sélection d’enregistrement en
haut de I'écran.
Sexe
3. Tapez(ilet appuyez sur Sexe égal
4. TapezM) et appuyez sur Vous pourriez aussi taper (m).

Changer la structure en utilisant
les bases de sélection d’enregistrement




La base de sélection

La base de sélection du personnel masculin est entierement
affichée en haut de "écran. Elle ressemble & ceci :

 Fichier: Personne . , ELEC,TIOH"'I')ES' FICHES, - Esﬁapet' Fofﬂéﬁ' du Rapport
F Raiport RAPPORT PERSOHHEL ... ...

ction: Sexe est égal 4 H

Vous pourriez continuer a faire d’autres sélections dans le per-
sonnel masculin en utilisant les choix 1, 2 et 3 (et, ou, a).
Toutefois, dans la recherche qui nous intéresse cette base de
sélection d’enregistrement est compléte.

5. Appuyez sur Quick File vous raméne au
FORMAT DU RAPPORT.

Vous pouvez maintenant terminer en sélectionnant les options
d’impression si vous voulez imprimer le rapport sans prendre
les valeurs standards.

En utilisant cette base de sélection d’enregistrement avec le

fichier du personnel, votre rapport ne portera que sur le per-
sonnel masculin :

Fichier: Personnel Page 1
Rapport: RAPPORT PERSONNEL ¢ Juin &3
Sélection: Sexe est égal A M

Dépt Nom Pr-érom Adresse C.P./Ville "Tél. Domicile
01 CROSTAN René 45 Rue Rochechouard 75012 PARIS (1) 245.17.34
o1 MARELLE Thierry 86 Rue St Didier 75020 PARIS (1) 564.28.92
02 FERLON André 28 Rue de Toulon 7?5012 PARIS (35) 445.34.23
14 LINDSEY Laurent 27 Bld Taillades 75011 PARIS (1) B844.24.2%
02 LORRAIN Gilles 15 Rue de Longchamp 7501& PARIS (1) 245.14.92
03. ERERRA Josselin 279 Rue des Pyrénée 75020 PARIS (1) 797.25.45
03 GRAGUE Bernard 89 Rue Mouffetard 75005 PARIS (1) 552.32.98
03 MAURICE Jean 29 Av Gervajse 75002 PARIS (1) 234.27.54
03 ROUSSEL Géprard 25 Rue St Laurent 75020 PARIS

03 SERGENT Patrick 145 Bld Lebrun 75012 PARIS (1) 771.24.78
04 DOURDAN Dominique S4 Rue des Roses 75018 PARIS (1) 223.45.19
04 LEBRUN Gérard 25 Rue Marceau 78220 ARGENT (7)) 245.24.32
a4 VAUTHIER Marc 24 Rue Bourrier 75005 PARIS (1) 928.01.3%9
05 CORPONE Roger 45 Rue Danton 75005 PARIS (1) 225.24.88

Chapitre 6 : Modifier une structure de rapport



Formulation des bases de sélection d’enregistrement :
Pour formuler les régles de sélection d’enregistrement, il faut sui-
vre les étapes suivantes :

e Choisir une catégorie parmi celles énumérées. Ce sont toutes
les catégories du fichier, qu’elles soient ou non incluses dans
la structure du rapport. Ainsi, vous pouvez formuler un critére
relatif a la base d’une catégorie qui n'est pas dans le rapport.

e Choisir une comparaison :

Les critéres de sélection des dates sont : égal &, aprés, avant,
contient, est vide, ou, n’est pas vide.

Pour les autres informations, les critéres sont : égal 3, plus
grand que, plus petit que, différent de, est vide, n’est pas
vide, contient, commence par, finit par, ne contient pas, ne
commence pas par ou ne finit pas par.

e Chaque entrée dans la catégorie doit étre comparée a la valeur
numeérique que vous tapez.

Vous pouvez combiner jusqu’a trois de ces critéres de sélection
d’enregistrement en les coordonnant par : et, oy, a. (Vous ne
pouvez pas utiliser "et’’ et ""ou’" comme critéres de sélection
d’enregistrement). Quick File considére un, deux, ou trois critéres
de sélection d’enregistrement reliés par et, ou, &, comme un cri-
tére unique de sélection d’enregistrement.

Deuxieme rapport

Ce paragraphe vous montre comment créer un rapport qui ne
traite que du personnel ayant plus de cing ans d’ancienneté.

1. Appuyez sur la touche Quick File vous demande si

et tapez (B . vous voulez sélectionner
toutes les fiches.

2. Tapez [N et appuyez sur Si vous aviez tapé O, vous

(RETURN) _ auriez en sélection : Toutes
les fiches.

3. Tapez et appuyez sur Vous voulez trier le personnel

. en fonction de la date
d’embauche.

4. Tapez (3) et appuyez sur Embauché avant...

:

5. Tapez 1-1-78 et appuyez

sur (RETURN),

Changer la structure en utilisant
les bases d’enregistrement de sélection




Maintenant I’écran ressemble & ceci :

- Fichier: Personnel SELECTION DES FICHES Escape: Format du Rapport
Ragportz RAPPORT -PERSONNEL
Sélection: Date Embauche est avant 1 J4H 78
et H. abs est plus grand que 48

(AT
o

aLrm

Taper wotre choiy suivi de RETURN: B

6. Appuyez sur (Es©) Quick File vous renvoie &
FORMAT DU RAPPORT.

Vous pouvez maintenant finir la structure du rapport en modi-
fiant les options d’'impression si vous le désirez.

L’utilisation de cette base de sélection d’enregistrement avec
le fichier du personnel permet de produire un rapport ne men-
tionnant que les employés engagés avant le 1er janvier 1978.

Fichier: Persannel Page 1
Rapport: RAPPDORT PERSONNEL ¢ Juin 33
Sélection: Date Embauche est avant 1 J&N 7%

Dépt Nom Prénom Adresse C.P./Ville Tél. Domicile
134 FERLON André 28 Rue de Toulon 75012 PARIS (5) 445.34.28
02 LORRAIN Gilles 15 Rue de Longchamp 75014 PARIS (1) 245.14.%92
03 ERERRA Josselin 279 Rue des Pyrénge 7S020 PARIS (1) 797.25.45
03 BRAGUE Bernard 8% Rue Mouffetard 75005 PARIS (1) S552.322.78
04 DOURDAN Domirnique 54 Rue des Roses 79012 PARIS (1) 223.45.1%
a4 LEBRUN Gérard 25 Rue Marceau 7R2Z0 ARBENT (7)) 245.25.32
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Troisieme rapport

Vous allez apprendre a créer un rapport portant exclusivement
sur le personnel avec plus de cing années d’ancienneté et plus

de 40 heures d’absence.

1. Appuyez sur la touche @
et tapez (B) .

2. Tapez (N) et appuyez sur

wg

Tap z (4) et appuyez sur

RET

Tap

RETURN),

. Tapez 1-1-78 et appuyez

c
o)
z

o
@

z (3) et appuyez sur

z D et appuyez sur

O’g(ﬂ
=
s @E.
9o g
@ |c
T
z

RETUR

!

~
-]
[+
°
@

z @ (3] et appuyez sur

: IEI

. Tapez (2) et appuyez sur
RETURN),

©

. Tapez (4] (0) et appuyez sur
RETURN ],

Vous ne voulez pas tous
les enregistrements

La date d’embauche...
Embauché avant le ...

Embauché avant le
ter JANVIER 78...

Embauché avant le
1er JANVIER 78...

Embauché avant le
1er JANVIER 78 et avec des
heures d’absence...

Embauché avant le

1er JANVIER 78 et avec des
heures d’absence supérieures
a...

La base de sélection d’enregistrement est maintenant

compléte.

Fithier: Persenn SE.E[:
Ragport RAPPORT PERSGHHEL
ectxon Uate Embauche est avant

H. #bs. st plus grand que

108 DES FICHES

Escape:’ ,Fcrnat du Rapport
JﬂNrm ' '

e
[Tt
P

Taper wotre choix suivi de RETURN, B

Changer la structure en utilisant
les bases de sélection d’enregistrement




10. Appuyez sur .

Quick File affiche alors & I'écran le FORMAT DU RAPPORT.
Vous pouvez maintenant apporter n‘importe quel changement
3 la structure du rapport et I'imprimer, si vous le voulez.

L’utilisation de cette base de sélection d’enregistrement avec
le fichier du personnel permet de produire un rapport traitant
exclusivement du personnel embauché avant le 1er janvier
1978 et ayant accumulé plus de 40 heures d’absence.

Fichier: Personnel Page 1
Rapport: RAPPORT PERSONMNEL ? Juin 82
Sélection: Date Embauche est avant 1 JAN 78
et H. Abs. est plus grand que 40

Dépt Nom Prénom Adresse C.P./Ville Tél. Domicile
0z FERLON André 28 Rue de Toulon 75012 PARIS (S) 445.34.23
83 ERERRA Josselin 279 Rue des Pyrénée 75020 PARIS (1> 797.25.35
0z GRARUE Bernard 89 Rue Mouffetard 75005 PARIS (1> 552.32.%2

Eliminer les critéres de sélection
d’enregistrement ‘

Il est facile d’éliminer les critéres spéciaux de sélection d’enre-
gistrement et de retrouver la sélection de tous les
enregistrements.

Pour cela, suivre ces étapes de l’ééran FORMAT DU
RAPPORT :

1. Appuyez sur la touche © Quick File pose la question
et tapez ’Sélectionner toutes les
fiches ? (O/N )",

2. Tapez (0] et appuyez sur
RETURN

Tous les enregistrements seront alors imprimés.

Chapitre 6 : Modifier une structure de rapport



Sauvegarder la nouvelle structure de rapport

Une structure de rapport ne peut avoir qu’'une seule série de
bases de sélection d’enregistrement. Les bases de sélection
sont sauvegardées avec les structures de rapport auxquelies

elles appartiennent.

Apres avoir remplacé sa structure et imprimé le rapport, vous
pouvez le sauvegarder. Si vous sauvegardez la structure du
rapport du personnel, il contiendra la derniére base de sélec-
tion d’enregistrement que vous avez créée.

1. Appuyez sur
2. Appuyez sur

3. Appuyez sur

4. Tapez (1) et appuyez sur
RETURN

5. Tapez la date du jour et
appuyez sur

6. Tapez et appuyez sur

RETURN

Résumé

Changer les régles de
sélection d’enregistrement

Résumé

Quick File vous améne au
MENU RAPPORT.

Quick File vous améne au
FICHIER MENU

Puisque vous avez fait des
changements dans le fichier,
Quick File vous présente les
options de sauvegarde de la
structure de rapport. (Si
aucun changement n’avait été
fait, Quick File serait allé¢ au
MENU PRINCIPAL).

Quick File vous indique
combien de place il reste sur
votre disquette. Appuyez sur
la barre d’espacement pour
obtenir le MENU PRINCIPAL.

Appuyer sur les touches &) et

Taper le numéro de la
catégorie

Taper le numéro de
comparaison

Taper la valeur

Relier les bases de sélection
d’enregistrement avec : et,
ou, a.







Calculer dans les
rapports de Quick File

Quick File vous permet d’utiliser des informations numériques
du fichier pour calculer de nouvelles informations et de les
imprimer dans un rapport. Vous pouvez, par exemple, multi-
plier une catégorie «total des piéces vendues» par une catégo-
rie «prix & la piéce» pour obtenir le montant total d'une vente.
Vous pouvez aussi diviser la catégorie «colt» par la catégorie
«nombre de jours» afin d’obtenir un colt moyen par jour.

Ce chapitre explique comment faire des calculs dans un rap-
port de Quick File. Il utilise le fichier-exemple «dépenses juin»
comme illustration.

Plus précisément, ce chapitre vous explique comment :

e Créer une catégorie de calcul,

e Définir une structure de rapport de calcul,

e Spécifier un titre de rapport

Il se termine par un résumé.

Consulter le fichier avant de produire

un rapport
Avant de produire des rapports, vous devriez regarder les infor-
mations contenus dans le fichier «dépenses juin».

1. Amorcez Quick File st trou-
vez FICHIER CATALOGUE .

2. Tapez (2] pour obtenir le

fichier «dépenses juin» et
appuyez sur(RETURN ,

Consuilter le fichier avant de produire un rapport




Regardez le fichier dans le modéle multi-fiches. Ce modéle
d’enregistrement affiche le numéro du compte de dépenses, la
date, la ville et le département visités ainsi que les catégories
du prix du billet d"avion, de la location de voiture, du logement
et des repas. Il comprend aussi'une catégorie ‘‘n°® facture’’.
Avec un affichage sur 40 colonnes, ce modéle d’enregistrement
présente moins d’informations.

Fichier: Dépenses Juin REUUE/NDUT/HOBIF. : Escaée: Menu Fichier
Sélection: Toutes les fiches '

Hum, Date  Uille/Dép fvion Upiture ,Logéneht RBepas No Fact

1 4 JUN PARIS 75081 = - 164,22 - 7908 - foal
81 5 JUN NICE oe@@e - 14e@.08 238,43 212,30 24058 @291
881 6 JUN MONTPELLIER 34006 - 190,75 128,88 U358 @03
882 18 JUN MARSEILIE 136608 - So40e - - 84,50 . 823
832 11 JUN DIJON 21eed 9,53 - 138 89,06 . 347

i - DLioK - 38 138,88
882 12 JUN BORDEAUX 33888 1268,75 135,88 128,58 47,50 304
882 13 JUN HANTES 44688 - 120,65 56,88 8475 J0dd
83 21 JUN NANCY 34008 320 : 2637

683 70 J0N PARIS 7Seme  - %8 Do S 6
#83 23 JN LHMLE %m0 - woen 345 RS B
EilnE - 02 s p oo

S ; it ) LJ & p 1 .
B4 31N DIEPPE7eoes - SAiep  5.by  dehts B3¢
'Tapezrinfo'rnation ou-options PO ' . P02 pour Aide :

Comparez maintenant le fichier avec le résultat final, c’est-a-
dire, le rapport que vous allez produire.

Chapitre 7 : Calculer dans les rapports de Quick File




Le résultat final
Voici le rapport que vous voulez produire :

Fichier: Dépenses Juin

Rapport: Totaux Juin

Num Date Villes/Dép Avion Vai tur Logeme

001 4 JUN PARIS 75001 164,22

00t 35 JUN NICE 04000 1400,00 230,43 212,30

001 & JUN MONTPELLIER 150,75 120,00
1400,00% 545,40% 332,30%

002 10 JUN MARSEILLE 13 145,80

002 11 JUN DIJON 21000 300,485 130,00

002 12 JUN BORDEAUX 330 1200,75 135,00 120,350

002 13 JUN NANTES 44000 120,45 50,00
1200,75% 702,10% 300,50%

003 21 JUN NANCY 54000 320,00 150,75

D03 22 JUN PARIS 75000 78,00 120,00

003 23 JUN LILLE 59000 200,00 134,50

803 24 JUN LYON 42000 120,00 200,75

716,00% &0&,00%
004 20 JUN ROUEN 74000 220,00 125,75
004 31 JUN DIEPFE 74200 343,00 ?5,00
575,00% 220,75%

2400 ,75%% 538,50%%

459, 55%% 16, 66%%

Préparer la sortie d’un rapport

Aprés avoir consulté le fichier des dépenses de juin et le rap-
port que vous cherchez a produire, vous devez choisir la
méthode de production de rapport de Quick File.

1. Appuyez sur

2. Tapez et appuyez sur

3. Tapez et appuyez sur

4. Tapez le nom du rapport :
TOTAUX.
Appuyez sur

Préparer de la sortie d'un rapport

Quick File présente le

Ne Fact

MENU FICHIER

Quick File présente le

MENU RAPPORT

Page 1
® Juin 83
Total

2707,28%

230,30
520,41
1503,82
255,40
2509 ,73%

591,25
294,20
421,00
408,40

1714,85%

442,45
840,75
1283, 40%

8215,46%%

Vous voulez créer un rapport

style-tableau




Quick File crée une catégorie de
calcul qui traite I'information
numérique d’autres catégories

Quand on justifie une catégorie
numérique, les virgules décimales
sont alignées a I'impression

Créer une catégorie de calcul

Quand vous créez une catégorie de calcul, il vous faut repérer
les catégories numériques qui serviront au calcul. Vous aurez

ensuite besoin d’insérer la nouvelle catégorie a votre rapport.

Ce paragraphe vous explique comment faire.

Repérer les catégories numériques

Vous pouvez demander a Quick File de repérer les catégories
numériques afin que les virgules s’alignent les unes sous les
autres. Puisque les catégories calculées sont automatiquement
alignées, vous voudrez aligner aussi les autres catégories
numériques qui apparaitront sur votre rapport.

1. Faites avancer le curseur a
la catégorie avion : la
catégorie D

2. Appuyez sur la touche (et
tapez (J)

3. Tapez (2) et appuyez sur
:

4. Tapez (3) et appuyez sur
4

5. Utilisez les touches et
pour abréger le prix du tarif
air jusqu’a ce qu’il ressemble
a: 9999,99

Le curseur doit se trouver
sous cette catégorie.

«J» signifie : justifier a droite

cette catégorie.

Quick File demande le nombre
de décimales dans les entrées
de cette catégorie.

Vous pouvez choisir jusqu’a
quatre décimales.

Quick File vous demande
combien d’espaces il doit
insérer apres les chiffres déci-
maux.

Vous pouvez toujours revenir
au modeéle précédent et le
remplacer si vous n’aimez pas
la structure que vous avez
créée.

Quick File remplit les entrées
du prix du billet d’avion avec
des 9, ce qui indique qu’il
s’'agit d'une catégorie numéri-
que. |l aligne aussi les virgu-
les, fournit deux décimales
pour chaque entrée et place
trois espaces aprés chaque
catégorie du rapport.

Quick File admet jusqu’a dix
colonnes avant la virgule et
quatre aprés pour chaque
catégorie calculée.

Chapitre 7 : Calculer dans les rapports de Quick File



Maintenant le modele de présentation de rapport ressemble-a

celui-ci :

R lgesse lin FRSTOURWRNT Escae: Nen Pant
aepoes: TR o , B

e i fiches

Nr, Dt Uil Njuion  loitre  Logent b
B LUN - pRIs TR B%0 % 1énd o omy
281 SUN . NICEeeds BRI MG W B3
W1 BN NNTELIR 3995 I 1AM 15§
oo - : Plus ==}
Utiliser options du menu d'aide PO-T pour fide

Suivez les directives ci-dessous pour repérer la valeur numéri-

que de la location de voiture,

6. Placez le curseur sous le
nom de la catégorie.

7. Appuyez sur la touche @
et tapez(J)

8. Spécifier deux décimales.

9. Indiquez que chaque caté-
gorie doit étre suivie de trois
espaces.

10. Utilisez les touches @

et =) pour raccourcir chaque
catégorie jusqu’a ce qu’elle
ait la forme suivante : 999,99

Créer une catégorie de calcul

le logement et les repas :

Si vous avez un affichage de
40 colonnes, une partie seu-
lemient de la catégorie peut
apparaitre sur ['écran. Avan-
cez le curseur d’une colonne
vers la droite pour afficher la
catégorie et ensuite avancer
le curseur a la catégorie sur
laquelle vous souhaitez tra-
vailler




Maintenant la structure de rapport ressemble & ceci :

Fichier: Désenses Juin FORMAT DU RAPPORT Escape: Henu Rapport
Fpport: TOTWE
: Sge:mn; Toutes les fiches

b Tt Gk fum Voitr Lysese ?pi wf

W LN RS Tl My w9 oo Tewmo g

B i ST SRS WA S8 mE oy

WD EJW NPELLIER B0 W N mem i

e — Plyg —)

Uttliser opbions du senu daide ’ oo Petpuer b
Réduction de la largeur des Num., Date et N° Facture

colonnes :

11. mettre le curseur sur ia
catégorie Num.

12. Pressez © puis (& neuf
fois.

13. Mettez le curseur sur
Date.

14. Pressez @ et (< six fois.

15. Mettez le curseur sur
la colonne N° facture.

16. Pressez(&) et () cing fois.

Définir une catégorie calculée

La catégorie calculée que vous allez définir est le total journa-
lier du prix du billet d"avion, de la location de voiture, du loge-
ment et des repas. En utilisant les lettres des catégories, vous
donnerez des formules de calcul a Quick File ;

D+E+F+G
Créer la catégorie calculée :

1. Placez le curseur & la La catégorie calculée est tou-
droite de la catégorie ‘jours insérée a gauche du
N° Fact. curseur.

Chapitre 7 : Calculer dans ies rapports de Quick File



2. Appuyez sur @ et (C) Maintenant Quick File vous
e demande le nom de la nou-
velle catégorie.

3. Tapez le nom de la catégo- Tapezle nouveau nom au-des-
rie calculée : Total par jour et sus du mot «calculée»
appuyez sur (RETURN),

o Quick File insére le nom de la catégorie calculée et demande la
formule de calcul :

Fichier: T in TR EGUOL e ot ot
Rwport TR
- SSY\:{txtm1 Toutes Tes: fiches

La catégorie calculée

Wum Date - UilleDée - Avion- - Uoitur : Logeme

— W1 4 JUN PARIS 75081 3993 99 353 99 399,99

295350200

BB1 5 JURNICE pohgg 5998700 29599 %9033 Sa30R0L
8815 JUN NONTPELLTER 3303:3¢ 32830 33038 33880508
o Plos =
Dornez 12 forrule: §
4. Tapez la formule de Ou bien aussi : d+e+f+g.

— calcul : D+E+F+Get L
es formules de calcul peu-
appuyez sur (RETURN). vent comporter jusqu’a 20

o caractéres.
— les formules de calcul apparaissent dans la partie supérieure de

I"écran et Quick File vous demande le nombre de décimales
dans la catégorie calculée :

DEFINIR-LE CRLCUL Esrapei Formal du Fases

Pegles de caleul: I4E3F40

Les regles de calcul

- Sy Date UEH&!‘Dép éumn Ugitur - Logese RG as - NoFact Total
B LS i OSLI  LNE e utial e S it R i
4 0N S TRl G W g

FFFFF a1 U4 I aeleg 38 205 g
18 JUN RONTRELLTER 99953 897

sézbre de décimales

Créer une catégorie de calcul




Un groupe est un nombre d’enre-
gistrements qui utilise les valeurs
de certaines catégories. Par
exemple les enregistrements clas-
sés sous le numéro 1 peuvent

5. Tapez (2] et appuyez sur Si vous voulez la valeur

(RETURN), numérique standard (o),
appuyez sur (RETURN),

6. Tapez et appuyez sur Tapez le nombre d’espaces

(RETURN), que vous voulez aprés la caté-

gorie ""Total par jour’’. Vous
pouvez aussi appuyer sur
(RETURN). , puisque la valeur
standard est (3] .

7. Utilisez les touches @ et (5
pour raccourcir la catégorie
""Total’" de deux

colonnes.

On peut avoir d"autres formules de calcul, par exemple :
A+B+DJ/F

A+ C-345

A*B

Quick File exécute tous les calculs de la gauche vers la droite.

Les. résultats de ""Total’’ apparaissent sur votre rapport.
Maintenant vous pouvez entrer les autres spécifications
du rapport.

Spécifier des groupes de totaux et de
catégories

Regardez & nouveau le rapport que vous allez créer et que
nous avons présenté au début de ce chapitre. Notez que les
sous-totaux, ou ''totaux par groupe’’ sont imprimés pour cha-
que compte de dépenses. De plus, la catégorie calculée et les
autres catégories numériques sont totalisées individuellement a
la fin du rapport.

Ce paragraphe explique comment obtenir ces totaux par
colonne et par catégorie.

1. Placez le curseur sous la Quand vous indiquez les

catégorie Num. totaux par colonne, vous
devez metire le curseur sur la
catégorie de valeur que tous
les enregistrements dans la
colonne ont en commun.
Quick File calcule un total par
colonne quand la valeur
numérique de cette catégorie
change.

Chapitre 7 : Calculer dans les rapports de Quick File



Que doit-0n iIMPrMer ? scc————

2. Appuyez sur la touche (&) G comme totaux par Groupes.
et tapez (G

Les spécifications du total par colonne apparaissent en haut de
la structure, et Quick File demande s’il doit seulement imprimer
les totaux par colonne. Si vous tapez (O] , vous obtiendrez un
état ne montrant que les totaux par colonne et non les enregis-
trements.

ﬁichi%i %g enses Juin TOTAUZ GROUPE Escape: Formst du Rapport
port: :

3dlections Toutes les Fiches

Totaux par. Groupe sur: Num. Réales de calculs [HESFGHH
Groupes 2 totaliser ensemble ey Hur D_%Ee Uille/DépAvion - Uoitur  Logeme - Repas . Mo Fack total =

881 4 JUN PARIS.758R1 599.93 99995 99999 999,99 | HUAL . 9333999
BAL 5 JUN NICE 96AB8. 953,93 090 95 55093 399 93 - gp9] 9230343 9AQ
081 "6 JUN MONTPELLIER 99333 99958 99393 333,99 ~ 4203 59

Sortir les totaux par groupe? (O/H) B

3. Tapez et appuyez sur Vous voulez tous les enregis-
, ou seulement sur trements et les totaux.
-RETURN . "

(BETURN) Quick File vous demande

alors si vous désirez aller a
une nouvelle page aprés cha-
que total par colonne.

4. Tapez (N et appuyez sur Vous voulez un état bref,

, ou seulement sur donc ne pas aller a la page

aprés chaque total par
colonne.

Classer par catégorie alphabétique : Vous pouvez aussi classer les
enregistrements dans un état style-tableau par ordre alphabétique.’
Dans ce cas, Quick File saute une ligne chaque fois que la valeur
numérique change dans cette catégorie. C'est une fagon soignée
de structurer les rapports.

Pour ce faire, placez le curseur sous la catégorie alphabétique que
vous voulez grouper et appuyez sur les touches (@ et ()

Chaque fois que vous demandez des totaux par colonne pour
des catégories numériques, vous voulez aussi indiquer les caté-
gories a totaliser & Quick File. Voici la marche a suivre.

5. Mettez le curseur sur le Le curseur devrait étre sur la
nom de la catégorie Avion. catégorie qui aura un total par
catégorie.

Spécifier des groupes de totaux et de catégories




Total de fa catégorie

6. Appuyez sur la touche

et tapez (S .

7. Tapez(2) et appuyez sur
(RETURN), ou seulement sur
BRETURN

8. Tapez (3) et appuyez sur
, ou seulement sur

Le total de la catégorie devra
décaler sa virgule de deux
places.

Vous pouvez aussi appuyer
sur (RETURN) pour garder la
valeur numérique que vous _
aviez fixée précédemment, {2,

Trois espaces doivent appa-
raitre a droite de la catégorie.

Quick File affiche une ligne double sous ““avion’’ pour indiquer
gue la catégorie aura un total par catégorie. Cependant cette
ligne double ne figurera pas sur votre rapport

9. Suivez la méme procédure

pour spécifier un total par
catégorie pour location de
voiture, logement, repas, et
total.

La structure de rapport se présente maintenant comme ceci :

Fichier: Dé?enses Juin
: Ragpor’p TOTAUY o
- Sélection: Toutes las fiches

. FORMAT DU RAPPORT

Escape: Menu Rapport

Régles de calcul: DVEFFSGH

ngene' Repas  Ho Fact total

W Date Uilleddp  tgion  Uoitar , -
9 NPRIS TS| %995 99999 99900 39999 gopr 99999999 99
3 5 JUNNICE gehap 333 59 199999 99935 938 53 4p9l - 995999999
9 6 JON MONTPELLTER 35999 99539 3% W9 as 3099999809

Plus ===

Utiliser options du menu d'aide

1
P0-7 pour fide

Vous pouvez avoir les totaux par catégorie sans avoir les
totaux par colonne. Pour cela, il suffit de sauter |"opération

totaux par colonne.

Vous pouvez aussi supprimer la catégorie et les totaux par

colonne chaque fois que vous le voulez. Pour cela, placez seu-
lement le curseur sur la catégorie appropriée et appuyez sur les
touches ) et (S) ou encore (G .

Chapitre 7 : Calculer dans les rapports de Quick File



Spécifier un titre de rapport

Vous avez déja spécifié un nom pour le rapport : TOTAUX.
Ce nom est imprimé en haut du rapport et la structure du
rapport porte ce nom. Mais vous pouvez aussi définir un titre
de rapport plus long ou plus spécifique.

1. Appuyez sur la touche &
et tapez (N).

2. Appuyez sur (RETURN),

3. Tapez le titre Totaux
Juin et appuyez sur
(RETURN),

Quick File vous demande de

taper un nouveau nom de rap-

port ou d’appuyer sur

Ne changez pas le nom du
rapport.

Le titre peut avoir 19
caractéres sur un
systéme d'Apple /e
avec 80 colonnes.

Imprimer le rapport des dépenses de juin

Vous devez maintenant spécifier les options d'impression et

imprimer le rapport.

1. Appuyez sur la touche
et tapez (0),

2. Appuyez sur

3. Appuyez sur la touche (&
et tapez (P).

4. Tapez le nombre spécifique

au périphérique sur lequel
vous voulez que le rapport
soit imprimé. Puis tapez
(RETURN).

5. Tapez la date du jour et
appuyez sur (RETURN).

Vous pouvez changer
n‘importe quelle option si
vous le voulez ; les options
standard d'impression sont
bien adaptées a ce rapport.

Quick File vous rameéne 3
"écran FORMAT DU RAP-
PORT.

Ceci indique votre désir
d’imprimer ce rapport.

Quick File imprime alors le rapport sur le périphérique spécifié.

Quand vous appuyez sur la barre d’espacement 3 la fin du rap-
port {si vous I’avez envoyé & |"écran), Quick File affiche |'écran
de structure de rapport. Vous pouvez apporter des modifica-
tions a la structure de rapport si vous le souhaitez.

Imprimer le rapport des dépenses de juin




Vous devriez abandonner la production de rapports relatifs au
fichier Dépenses de juin. Pour cela :

6. Appuyez sur Eo).

7. Appuyez sur Eso) .

8. Appuyez sur Eso) .

9. Tapez et appuyez sur
(RETURN).

10. Tapez la date du jour et
appuyez sur (RETURN),

Quick File présente le MENU
RAPPORT.

Quick File présente le MENU
FICHIER.

Quick File présente les
options pour sauvegarder le
nouveau fichier.

Sauvegardez cette version du
fichier, avec la nouvelle struc-
ture de rapport.

Quick File sauvegarde le nou-
veau fichier avec ses modifi-
cations et vous indigue la
place disponible sur la dis-
quette.

Quand vous indiquez de nouveau que vous voulez utiliser
Dépenses de juin pour la production de rapports, vous verrez
apparaitre la structure de rapport nouvellement créée sur le

fichier Dépenses de juin.

Résumé

Identifier une catégorie
numérique

Spécifier une catégorie
calculée

Mettre le curseur sur la
catégorie numérique et tapez
@ et(J)

Indiquer le nombre de
décimales,

Indiguer le nombre d’espaces
a droite des décimales,

Mettre le curseur sur la
catégorie a droite de laquelle
vous voulez faire apparaitre la
catégorie calculée et taper

& et

Taper le nom de la catégorie

Taper les bases de calcul (par
exemple)

D+E
A-B + 4
C*D*8
AlB

Indiquer le nombre de
décimales

Indiguer le nombre d’espaces
a droite des décimales

Chapitre 7 : Calculer dans les rapports de Quick File



Spécifier les totaux par
colonne

Spécifier les totaux par
catégorie :

Résumé

Mettre le curseur sur la
catégorie dont la valeur
numérigue détermine la
colonne et taper & et

Mettre le curseur sur la
catégorie & totaliser et taper :

@ et®

Quick File cadre automatique-
ment la colonne.







- Produire un rapport
. format ““liste’’

r

Ce chapitre explique comment créer un rapport format "'liste”’.
“” Plus particulierement, la production des étiquettes en utilisant

Le fichier Personnel.

Ce chapitre expliqgue comment faire pour

¢ Placer les informations de facon appropriée
e Vérifier un exemple

- ® Poser les options d’'imprimante

Il se termine par un résumé.

Le résultat final

— L’étiquette que vous allez produire ressemble 3 I'exemple ci-
dessous ;

Rémy Artages
45, rue Dumesnil
75012 PARIS

Gaston Morand
25, rue Saint Laurent
75020 PARIS

|
{0 0 0 0O
{000 0 O

Le résultat final




L'affichage du FORMAT DU RAPPORT qui a produit la liste :

Fichier: Personnel
Rapport: Etiquettes pers.
Sélection: Toutes les fiches

FORMAT DU RAPPORT

Escape: Menu Rapport

N &
Qg;esse Irénon
C.Pille

i e ek Chaque: fiche imprimera % lisnes

Utiliser options du menu d'aide

PO=T pour Aide

Préparer la sortie du rapport

1. Démarrez Quick File ; le
FICHIER CATALOGUE est
affiché.

2. Tapez (3) pour appeler le
fichier Personnel.

3. Appuyez sur

4. Tapez (2) et appuyez sur

5. Pour créer un nouveau
format “’liste’” tapez le
numéro relatif.

6. Tapez le nom du
rapport : Etig. personnel
Appuyez sur (RETURN

Quick File présente
REVUE/AJOUT/MODIF sur
votre écran.

Quick File présente le
MENU FICHIER.

Quick File présente le
CATALOGUE RAPPORTS.

Le numéro pour un format
"liste’’ dépend du nombre de
rapports que vous avez déja
pour Personnel.

Chapitre 8 : Produire un rapport format “‘liste”



Catégories de personnel de Pasta

Ces informations donnent le
nombre de lignes qui seront
imprimées si vous ne modifiez pas
le format. Ce nombre changera si

Fichier: Personnel
‘Rapport: etiq personnel

“

Sélection: Toutes Tes Flches -

, Dage Enbauche
Salaire
, gexe -
roupe '
o p sangum ”

CR 101119. e
Contact Urgence
Tél. fUrgence L
H. Sup

' Tél Donxcxle .

 FORNAT DU RAPPORT

-Chague hche mprmera 14 1ignes

Quick File présente une liste des catégories ""personnel’’.

: Escapegl’\erm Pappory, :

- dtxllser optmns du menu d' aide -

Ce nombre est trés important quand
vous imprimez des étiquettes, parce
que vous devez déterminer le nombre
exact des lignes a utiliser pour

FO-7 pour Atde

Le nombre de lignes dépend de
|"étiquette que vous voulez utiliser.
Dans ce chapitre les étiquettes
mesureront 2,54 centimétres de large

vous le modifiez. chacune d’elles. sur six lignes de hauteur.

Regardez les informations disponibles de |'affichage AIDE pour
créer des rapports format "‘liste’’ :

7. Appuyez sur la touche ©
et tapez (7)

Quick File présente I'addichage AIDE pour créer des rapports
format "'liste’’ :

— ’ Sege*tmn Toutes les ﬁches

Fn:mer Personnel

FORAAT DU BApPORT
- Rapport: stigq. personnel , 7

 Ueplace le curseur
Permute lec catéaorie:

Fn‘Flechﬂ
. . o 7 PD - Fiche suivants ou ,:rm.-:dunt»-
: : o . PIER Bazex e sélection das fiches
: Ua au début oy 5 1a Findu-fichier
Efface cette ligne ou caféuorie
[ Insére une Iene ol ung ratdoriz
- Bffande ,
Justifie 4 Qauche catts catéonris
Laiszer le nom des cabéaoriss
Thanae fion st hitre di rapeort
Options de’llimprimante
Imprimer le rapport
Irier sur cette catégoris
Znom entre nom de cabloet con

tenu

L s . FO-2
Tape’ Ecpece pour conbinuer. §

Les options présentées ici sont les mémes que celles des rap-
ports format ""tableau’’. Les options des rapports format
""liste’’ sont montrées dans ce chapitre.

Information compléte sur toutes
les options de I'écran AIDE. Voir
aussi la carte de référence Quick
File.

Préparer la sortie du rapport




Effacez les catégories inutiles

Curseur sur la ligne du bas

Retournez maintenant au FORMAT DU RAPPORT :

8. Appuyez sur la barre
d’espacement pour retourner
a I’affichage FORMAT DU
RAPPORT.

Placer les informations a ['emplacement
voulu.

Pour créer un rapport format "'liste’’, vous devez placer les
informations et les catégories a I’endroit choisi. Vous devrez
aussi indiquer les catégories a ajouter, et a justifier & gauche,
et déterminer les espaces. Ce paragraphe explique comment le
faire.

Indiguer les catégories choisies

Effacez les catégories qui ne seront pas nécessaires sur les éti-
quettes :

1. Placez le curseur sur la Vous ne voulez pas effacer la
premiare catégorie a effacer : catégorie nom.
département ,

2. Appuyez sur la touche &
et tapez ]

3. Effacez date d’embauche, N’effacez pas rue, adresse ou
salaire, sexe, groupe sanguin, code postal et ville.

contact urgence, tél. urgence,

heures supplémentaires,

heures d’absence, tél. domicile

Maintenant |'affichage FORMAT DU RAPPORT apparait ainsi :

Chapitre 8 : Produire un rapport format ""liste””



Ajoutant des noms de catégorie : Rappelez-vous que les rapports
format ""tableau’’ comprennent toujours les noms de catégorie.
Pour les rapports format “‘liste’’ il faut le spécifier. .

Exempile : pour inclure le numéro de téléphone d’urgence et le
numéro de téléphone particulier dans votre rapport ’liste’” person-
nel, il faut inclure ces deux noms de catégorie pour peuvoir distin-
guer entre les deux numéros. Placer le curseur au nom de catégo-
rie 4 inclure et taper .

Pour enlever un nom de catégorie de votre rapport déplacer le cur-
seur vers la catégorie choisie et taper (V).

Placer les catégories

Maintenant vous devriez déplacer les catégories pour que le
prénom se trouve avant le nom de famille sur la premiére ligne,
et pour que l"adresse se trouve sur la deuxiéme ligne, suivie du
code postal et la ville sur la troisi¢me.

1. Placez le curseur sur
le premier caractére du
prénom.

2. Appuyez sur la touche Prénom se déplace sur la
et tapez 15 fois droite de 15 espaces

3. Placez le curseur sur
prénom.

4. Appuyez sur la touche &) La catégorie prénom monte
et tapez une fois sur (1) sur la premiére ligne.

5. Placez le curseur sur
adresse.

6. Appuyez sur la touche
et tapez plusieurs fois sur
pour que ['adresse se trouve
sur la deuxidme ligne.

7. Déplacez code posial et
ville sur la troisidme ligne.

Assurez-vous de laisser assez de place pour vos données avant
de taper le nom de la catégorie suivante.

Placer les informations & I’'emplacement voulu




Ajouter et supprimer des lignes
vidées

Maintenant le FORMAT DU RAPPORT apparait ainsi :

Fichiar: Personnel
Raipurt: etig. personnel
Sélection: Toutes les fiches

FORKAT 0Y RAPPORT

Escape: Henu Rapport

Hom Frénor
fAdresse
H.P.Aflle

------------------- Chaque fiche imprimera 14 lignes

Utiliser options du menu d'aide

PQ-7 pour Ride

Déterminer les espacements

Si vous voulez avoir des étiguettes avec trois lignes blanches
au-dessous du texte et sans espace au-dessus, suivez les ins-

tructions suivantes :

1. Descendez le curseur sur le
bas de I'étiquette.

2. Appuyez sur la touche &
et tapez (£)

Vous allez annuler les lignes
vierges.

Annule la derniére ligne vierge
au bas de I'étiquette.

Maintenant I'affichage FORMAT DU RAPPORT apparait ainsi :

gtiz personnel
o Toutes les fiches

wofeamel  TRMTNWRRT

Escape: Menu Rapsort

Tt fiche {ApriRer (3 [igneserermr e

- Uesliser options du weru ' aide

P0=7 pour Aide

Chapitre 8 : Produire un rapport format “liste””



3. Appuyez sur la touche © Si vous avez un affichage
et tapez sept fois sur (€] . Le de 40 colonnes le message
message chaque rapport va 6 lignes est affiché
imprimer 6 lignes est affichée.

Maintenant I’affichage FORMAT DU RAPPORT apparait ainsi :

Flchler Personnel FORMAT. DU RAPPORT Escape: Menu Rapport
Yport stiq. personnel
élection: Toutes les fiches

Nom Prénon
fidresse
EAP‘/Uille

e i Chaque Fiche imprimers 6 lignes

Utiliser options dis meru d*aide : P0-7 pour Aide

Le texte de cette étiquette n’aura pas de lignes vierges au-
dessus mais en aura trois au dessous.

Quick File donne une flexibilité compléte pour changer le format
des étiquettes. Vous poumez par exemple, utiliser la touche(d) et
(D pour insérer une ligne vierge sur le haut, ou en supprimer une
sur le bas donc I’étiquette ‘aura un aspect différent.

Justifier & gauche les catégories

Les rapports format “liste’” peuvent étre imprimés sans justi-
fier les entrées. Dans ce cas, par exemple, un prénom occupe
un certain nombre d’espaces, quel que soit sa longueur. Puis le
nom de famille est imprimé. Les lignes pour les noms de
Joseph Jourdan et Philippe Muller apparaitront ainsi :

Joseph Jourdan
Philippe Muller

Vous avez probablement vu des étiquettes dont les lignes des
noms apparaissent ainsi.

Mais les étiquettes avec les catégories justifiées 4 gauche ont
un meilleur aspect. La catégorie de droite se rapproche sur la
gauche

Joseph Jourdan
Philippe Muller

Placer les informations dans un empiacement voulu




La catégorie justifiée & gauche.

Pour justifier & gauche les étiquettes.

1. Placez le curseur sur
prénom.

2. Appuyez sur la touche &
et tapez (J).

Quick File place (<} a la gauche du nom de famille. n’appa-
rait pas sur |'étiquette.

Fichier: Personnel FORMAT DU RAPPORT Escape: Henu Rapport
Ragpor\fx etiq. personnel
Sélections Toutes les fiches

Hom~ Prénon

fidresse

C P ALl [

D e s eor Chaque fiche imprimera & lignes:

Utiliser options du menu d'aide PO-7 pour Aide

Maintenant le prénom sera imprimé sur [’étiquette juste a la
droite du nom, avec un seul espace entre eux.

*Vous pouvez annuler la justification a gauche en placant le cur-
seur sur la catégorie justifiée a gauche et appuyez de nouveau
sur la tnuche & et (Y.

Vérifier ce que vous avez fait

Maintenant faites un zoom sur la fiche avec le format que vous
avez juste établi.

1. Appuyez sur la touche & Faire un zoom vers la premiére

et tapez (2. fiche du fichier Personnel
vous permet de voir le résul-
tat final du format produit
selon vos spécifications.

Chapitre 8 : Produire un rapport format liste



P

Voici la présentation de la fiche. Quand vous faites un zoom,
la catégorie du nom de famiile n’est pas justifiée, mais elle le
sera sur |'étiquette.

Fichier: Personnel FORMAT. DU ‘RAPPORT Escape: Henu :Rapport

Rapport: etiq: ‘personnel
Séiection: Toutes les fiches

HAURTCE - [Jean
29 v Gervatsa
73882 PARIS

st e Thaque fiche 1mprimera 6 lignes

Utiliser options du menu d'aide : PO-7 pour Aide

Aprés avoir fait un zoom vers la fiche, vous pouvez maintenant
utilsier la touche @ et Sou K ou (D) ou (F) pour parcourir les
fiches.

2. Appuyez sur la touche de@ Faire un zoom & nouveau sur
et tapez le format.

Poser les options d’imprimante

Maintenant vous devriez poser les options d’imprimante pour
votre rapport format "'liste’’.

1. Appuyez sur la touche
ot tapez O

Quick File présente les options d’imprimante pour le rapport
format ’liste’’. Les options 15 et 16 sont uniques aux rap-
ports format "‘liste’’. L'option 15 vous permet d’omettre une
ligne quand toutes les entrées sur la ligne sont vierges.
L’option 16 garde le méme nombre de lignes pour chaque
fiche.

Les deux options sont réglées a "‘oui’’. Si vous ne changez pas
I'option 15, Quick File resserre les lignes vierges dans les
fiches. Si vous changez |'option 15 a ""non’’ (simplement en
tapant (1) (5 ), alors Quick File laissera des lignes vierges
dans les fiches méme si toutes les données sur la ligne sont
vierges.

Voici un exemple pour une fiche ayant les catégories nom,
compagnie, adresse, code postal et ville :

L'option 15 est oui : L'option 15 est non :

Raoul P. Sarro Raoul P. Sarro

2 Rue de la Paix

06100 Nice 2 Rue de la Paix
06100 Nice

Poser les options d'imprimante




Vous pouvez imprimer un rapport
style-étiquette dans un fichier
Apple Writer. L’annexe de ce
manuel vous indique comment.

Dans I'exemple & gauche, la ligne vierge a été omise parce que
M. Sarro n’a pas d’informations dans la catégorie compagnie.

Dans I’exemple a droite, I'option 15, la ligne vierge n’a pas été
omise.

Si vous gardez l'option 15 posée & ""oui’’, assurez-vous que
les étiquettes commencent toutes les six lignes. Donc gardez
aussi 'option 16 & la méme position.

Vous pouvez garder |'option 15 réglée 3 ""oui’’ et changer 16
a '"non’’, mais si une ligne vierge est omise, I'étiquette sera
plus courte. Mais si vous changez 15 & ""non’’, I’option 16 est
éliminée parce que les listes seront automatiquement de la

méme longueur.

Pour créer vos étiquettes, gardez les options 15 et 16 a la

position oui.

2. Tapez (1 et appuyez sur
(RETURN).

. Tapez (5] et appuyez sur
RETURNJ,
. Tapez (8] et appuyez sur
(RETURN),

5. Entrez(s) et appuyez sur
(RETURN).

w

b

6. Tapez (1)2) et appuyez
sur (RETURN),

7. Tapez et appuyez
SUF {RETURNJ,

8. Appuyez sur

Le point final

Vous allez changer la largeur
de marge gauche pour ne pas
imprimer |’étiquette trop a
gauche.

Change la longueur de page.

Change la longueur de la page
pour les étiquettes de 2.54
centimeétres de large sur six
lignes de hauteur.

Quick File ne devrait pas
s'arréter a la fin d’'une page.
N’imprime pas un titre pour
les étiquettes.

Retourne au RAPPORT DE
FORMAT.

Maintenant vous devriez imprimer le rapport et enregistrer le
format de rapport, comme vous avez appris a la faire. Remar-
quez que vous pouvez imprimer un rapport format "‘liste’” dans
un fichier Apple Writer. Voyez 'annexe A.

Vous pouvez interrompre I'impression a n’importe quel
moment en appuyant sur si les étiquettes (ou n'importe
quel rapport}) n‘impriment pas de la maniére que vous voulez.
Ensuite, vous pouvez changer les informations dans le format
et recommencer I'impression avec la touche @et (1) .

Résumé
Les options de

Un zoom entre les noms de

catégorie et les données ;
utile pour vérifier I'espace-
ment.

et (2

Chapitre 8 : Produire un rapport format liste



Pour recevoeir la fiche précé-
dente ou suivante et vérifier
les informations dans le for-
mat que vous avez spécifié ;
utiliser aprds (& et(z)

Pour déplacer la premiére ou
la derniére fiche dans un
fichier ot vérifier les informa-
tions dans le format que vous
avez spécifié ; utiliser aprés
et

Pour supprimer une ligne
vierge ou une catégorie

Pour insérer une ligne vierge
ou une catégorie auparavant
supprimée

Pour justifier & gauche une
catégorie.

@ et ©oul®

@ et (0 ou (F)

Placer le curseur sur la
catégorie ou la ligne vierge
qui doivent é&tre suppri-
mées.

Get®

Placer le curseur sur la
ligne au-dessus ou au-
dessous de la ligne vierge
qui doit étre insérée, ou sur
la colonne de droite la oU
la catégorie doit &tre réin-
sérée.

Get ()

Placer le curseur sur la
catégorie qui doit étre justi-
fiée a gauche.

Betly)

Les options d’imprimante pour les étiquettes :

1. La marge‘gauche
8. La longusur de la page

12. S’arréte a la fin de cha-
que page

13. Imprimer le titre en haut
de chaque page.

15. Omettre une ligne quand
toutes les entrées sont
vierges

16. Garder le méme nombre
de lignes dans chaque fiche

Résumé

peut étre changée.

devrait probablement étre
changée.

devrait probablement étre
changé.
devrait &tre changé.

devrait rester tel quel.

devrait rester tel quel.







Créer un fichier de
Quick File

Il est temps, maintenant que vous savez travailler sur les
fichiers et créer des rapports avec le programme Quick-File,
d’exploiter ce programme en fonction de vos propres besoins :
c’est-a-dire créer des fichiers.

Ce chapitre vous explique comment procéder pour :

e Définir les fichiers Quick File

e Commencer une nouvelle disquette de fichiers de Quick File
e Créer un fichier et plusieurs enregistrements

e Sauvegarder le nouveau fichier

¢ Changer la structure d'un fichier

Ce chapitre se termine par un résumé des étapes & suivre pour
ia création de vos propres disquettes avec vos fichiers de
Quick File.

Définition de fichiers de Quick File

La premiére démarche 3 suivre dans la définition des fichiers
de Quick File, consiste en "analyse de vos propres besoins
d’informations. Rassemblez toutes les informations que vous
voulez faire organiser par Quick File et mettez-les dans des
piles de facon a ce que les informations de méme nature soient
dans une méme pile.

Imaginons que vos informations soient contenues dans trois
piles : noms et adresses, rendez-vous et renseignements sur
I’équipement de votre entreprise. Chaque pile devient alors un
fichier de Quick File.

Jetez maintenant un coup d’oeil sur une des piles d’informa-
tions et déterminez exactement ce que toutes les fiches dans
la pile ont en commun. Par exemple, chaque fiche dans votre
inventaire d’équipement pourrait avoir un numéro, une descrip-
tion, une date d’achat, un prix d’achat et une valeur amortie.
Ceux-ci deviennent alors les catégories dans le fichier.

Définition de fichiers de Quick File




Chagque fiche du fichier devient une fiche de Quick File. Par
exemple votre photocopieur et votre calculatrice pourraient
représenter chacun une fiche du fichier de I'inventaire d’équi-
pement.

Le fichier ressemble donc au dessin suivant :

Fichier de I'inventaire d’équipement

— Catégories ~
Numéro Description Date d’Achat Prix
1 -
Articles
T~ Photocopieur 3 Jan. 82  50000.00
Calculatrice 5 Sep. 81 850.00 0
Entrées

Création d’une nouvelle disquette-fichiers de

Quick File

Si vous créez vous-méme des fichiers, vous devrez les mettre
sur une nouvelle disquette. Le paragraphe suivant explique

comment faire.

Prenez la disquette de programme de Quick File et une dis-
quette vierge pour le nouveau fichier.

1. Insérez la disquette vierge
dans le deuxi@me lecteur de
disque.

2. Amorcez Quick File en
insérant la disquette de pro-
gramme de Quick File dans le
1 et mettez I’Apple //e sous
tension

3. Tapez @ et appuyez sur

4. Inscrivez (2 et appuyez sur

Quick File vous demande le
numéro du lecteur de disque
ou se trouve le catalogue

Ceci indique que le nouveau
fichier se mettra sur la dis-
quette dans le deuxiéme lec-
teur de disque.

Quick File vérifie de nouveau
qu’il 'y a pas de catalogue
sur cette disquette et vous
répond qu’il ne peut trouver le
CATALOGUE, ce qui est nor-
mal car il n'y en a évidem-
ment pas sur une disquette
vierge.

Ceci indique que vous voulez
écrire un nouveau FICHIER
CATALOGUE sur la disquette
qui se trouve dans le
deuxiéme lecteur.

Chapitre 9 : Créer un fichier de Quick File

Val.Amort.

48500.00




5. Inscrivez un nom pour la Le nom de la disquette peut
nouvelle disquette et appuyez  avoir jusqu’a sept caracteres

sur (RETURN) et ne peut contenir que des
chiffres ou des lettres

6. Appuyez sur la barre d'es- Votre disquette est mainte-
pacement nant formatée.

Formatage d’une nouvelle disquette :

Avant qu’une nouvelle disquette (ou une disquette utilisée aupara-
vant par un autre programme que Quick File} puisse étre utilisée
par Quick File, elle doit tout d’abord &tre formatée. Cela suppose
|’'effacement de tout ce qui s’y trouve pour qu’elle soit préte &
recevoir les informations. De plus Quick File crée un nouveau
FICHIER CATALOGUE vide.

7. Frappez (N} pour indiquer &
Quick File gue vous ne voulez
pas formater une autre dis-
guette.

8. Appuyez sur la barre
d’'espacement jusqu’a ce que
Quick File présente le MENU

PRINCIPAL.

9. Tapez (2et appuyez sur (RETURN)

Pour créer un nouveau " Vous voulez créer un
fichier voir le paragraphe nouveau fichier.
suivant.

Créer le fichier et plusieurs enregistrements

Aprés avoir choisi I'option 2 du MENU PRINCIPAL Quick File
vous demande le nom du fichier :

Fichier: Personnel CREER UH FICHIER Escape: Heniu Principal

Homs des Catdoories

EREER UN FICHIER

Donner 1z non. @

Créer le fichier et plusieurs enregistrements




Les options pour corriger |"erreur

1. Inscrivez le nom du fichier
et appuyez sur (RETURN),

Le nom du fichier peut conte-
nir jusqu’a 20 caractéres.

Quick File vous demande les noms des catégories :

. Fienier: Inientaire

1

CREER U FICHIER

Escape: Effacer la zaisie

Ophianss

oY e P

inner 12 nos
1 Fleche en Haut

e e Ko Ve o b bt

,Tapez'ihquwa

2. Inscrivez les noms des
catégories contenues dans
votre fichier. Appuyez sur
aprés chaque ins-

cription

Les noms de catégorie peu-
vent contenir jusqu’a 20
caractéres

Si vous faites une erreur aprés avoir inscrit le nom d'une caté-
gorie, appuyez sur (1) pour revenir au nom de la catégorie.
Quick File présente alors ses options pour corriger i‘erreur :

Fichier: Inventaire

(CREER LN FICHIER

Escape: Menu Fichier

gonbre,fv , % ki G
Deseription , ptions:
ga;e achat ; o
riy changer e nom
@al. Oeprec Fléaﬁa en Haut
- Fléche sn Bas
PO pour tnsérer
FU-E pour effarer

 Tapez infornstion ou options PO,

Chapitre 9 : Créer un fichier de Quick File



Quand vous étes satisfait des catégories que vous avez
créées, vous pouvez ajouter les fiches au fichier :

3. Appuyez sur Quick File vous raméne au
MENU FICHIER.

4. Inscrivez (1) et appuyez sur

Quick File vous indique qu'il n'y a pas d'informations dans e
fichier :

Fichier:Inventaire REVUE/ZAJOUT/HODIF : Escape: Menu Fichier

{e fichier ne contient aucune
infornation: Vous :drez donc
directenent 4 1a commande Insérer
de nouvelles fiches.

Tapez Espace pour continuer:

5. Appuyez sur la barre Quick File présente une fiche

d’'espacement. vierge dans un modéle mono-
fiche. Souvenez-vous que
vous utilisez la fonction
d’insertion.

6. Inscrivez vos nouveaux
enregistrements.

7. Appuyez sur Une fois les fiches écrites,
vous devez appuyer sur
pour obtenir REVUE/AJOUT/
MODIF.

Quick File vous permet d’établir des valeurs standard pour les
catégories de votre fichier afin de faciliter I’ajout de nouveaux
enregistrements. L'encadré gris qui suit, "'Utilisation de valeurs
standard’’ vous montre comment faire.

Quick File se souvient du nombre d’enregistrements que vous
avez ajoutés et calcule le nombre d’enregistrements supplé-
mentaires que vous pouvez encore ajouter a votre fichier. Le
nombre d’enregistrements supplémentaires est évalué d’aprés
la longueur moyenne des enregistrements déja mis dans le
fichier. Ce nombre change généralement au fur et 3 mesure
que vous ajoutez des enregistrements. Vous devez inscrire au
moins cing enregistrements pour obtenir une estimation pré-
cise.

Une fois le nouveau fichier créé, vous pouvez utiliser toutes. les
caractéristiques de Quick File décrites dans le chapitre dix.

Créer le fichier et plusieurs enregistrements




Utilisation de valeurs standard : Quick File vous permet d’éta-
blir des valeurs standard pour des catégories afin que chaque
catégorie recoive cette valeur (valeur par défaut} tant que vous
n’en fixez pas une autre. Ceci vous fait gagner beaucoup de
temps quand plusieurs données dans une catégorie ont la
méme valeur.

Par exemple, vous pourrez utiliser une valeur standard quand
beaucoup de pieces fabriquées ont le méme prix, ou quand
beaucoup de personnes inscrites dans le fichier habitent la
méme ville.

Quand vous étes dans le mode REVUE/AJOUT/MODIF ou si
vous avez appuyé sur (@) et tapé sur (1) pour insérer de nouvel-
les fiches, vous pouvez créer une valeur standard pour chaque
catégorie,

1. Mettez le curseur sur la
donnée qui deviendra la
valeur standard pour la caté-
gorie.

2. Appuyez sur la touche &
et tapez (M) (Mettre les stan-
dards).

Quick File présente les valeurs standard de toutes les catégo-
ries. La donnée sur laquelle se trouvait le curseur devient la
valeur standard de la catégorie. Vous pouvez alors modifier ou
créer de nouvelles valeurs standard pour les catégories.

3. Placez le curseur sur la Ceci place une valeur standard

catégorie, inscrivez une dans la catégorie.

nouvelle valeur et appuyez

sur (RETURN).

4. Appuyez sur Vous revenez & REVUE
AJOUT/MODIF ou a INSERER
DES FICHES.

Quand vous insérez des enregistrements, les catégories qui
comportent des valeurs standard sont déja remplies. Vous pou-
vez laisser a la donnée sa valeur standard en appuyant simple-
ment sur (RETURN) ou vous pouvez la modifier.

Pour supprimer une valeur standard, ccommencer &
REVUE/AJOUT/MODIF ou INSERER DES FICHES. Mettez le cur-
seur sur la catégorie dont vous voulez changer la valeur stan-
dard. Appuyez sur la touche (&) et tapez (M) . Ensuite, appuyez
sur la barre d’espacement pendant que le curseur est sur la
catégorie dont vous voulez supprimer la valeur standard et
appuyez sur(ReTurn) La valeur standard est supprimée.

Chapitre 9 : Créer un fichier Quick File



Sauvegarder les changements

Les options pour sauvegarder un
nouveau fichier

Sauvegarde du nouveau fichier

Par mesure de prudence, il est recommandé de sauvegarder de
temps en temps le nouveau fichier contenant les ajouts d’enre-
gistrements afin de ne perdre qu’un minimum de travail en cas
d'incident (panne de courant par exemple).

Pour sauvegarder le nouveau fichier, appuyez sur &S afin de
quitter I'insertion puis appuyez sur Es©) encore une fois afin
de quitter REVUE/AJOUT/MODIF et de choisir I'option 3 du
MENU FICHIER. Quick File présente alors I’affichage suivant :

Fichier: Inventaire SAUVER LE FICHIER Esrapet Heru Fichier

\Uous avez créd le fichier ci-dessus.
B : 1. Sauver le fichier sur 1 disqua.

2 Continuer avec le méwe fichier,
3, Annuler le nouveay fichier.

5. -Sauver le fichier sur autre disque.

Taper votre choix suivi de RETURN. B

Vous pouvez choisir les options décrites ci-dessus pour sauve-
garder votre nouveau fichier.

Quick File vous demande aussi si vous voulez sauvegarder le
nouveau fichier quand vous tentez d’appeler un autre fichier ou
quand vous demandez & quitter Quick File.

Modification de la structure d’un fichier

Quand vous créez un fichier, vous ne pensez pas forcément 3
tout. Par exemple, vous pouvez oublier certaines catégories
dont vous avez besoin ou inversement créer des catégories
inutiles, ou bien encore désirer changer le nom d’une catégorie.

Quick File a la particularité de permettre la modification de la
structure d'un fichier aprés sa création. Cette caractéristique
vous apporte une grande souplesse dans le maniement de vos
fichiers.

Vous devez cependant étre conscient des conséquences de
ces modifications avant de les mettre en ceuvre. Si vous sup-
primez une catégorie, le fichier entier est organisé de telle
facon que toutes les informations qui s’y trouvaient sont élimi-
nées ; toutes les structures de rapport et tous les modeéles per-
sonnalisés que vous aviez créés pour cette catégorie sont effa-
cés. Ce n’est pas étonnant : si vous changez la structure d'un
fichier, vous allez vouloir créer de nouvelles structures et de
nouveaux nodeles. Si vous ajoutez une catégorie, les consé-
guences seront identiques.

Modification de la structure d’un fichier




Changer le nom du fichier

Cependant, vous pouvez changer le nom d’un fichier ou d’une
catégorie, sans perdre ni les structures de rapport, ni les mode-
les d’enregistrements personnalisés.

Vous devez donc envisager au préalable les conséquences que
peut entrainer le changement, bien que facile, de la structure
d'un fichier. :

Pour changer la structure du fichier actuel, vous devez d’abord
charger ce fichier et ensuite obtenir le MENU FICHIER.

1. Dans le MENU FICHIER Ceci indique & Quick File que
tapez vous voulez changer la struc-
ture du fichier actuel.

Quick File présente |'affichage qui vous permet de changer le
nom du fichier. Remarquez que le curseur se trouve sur le nom
du fichier actuel au bas de I"écran.

Fichier: Inventaire . - CHANGER NOM/CATEG: Estape: Menu: Fichier

Homs des Catésories

Nombre 1
Description Options:

ate achat

rix : Changer le nom
Val. leprec. Fléche en Bas

‘Donner le nom. Mpwentaire :

2. Inscrivez le nouveau nom Si vous ne voulez pas
du fichier et appuyez sur remplacer le nom du fichier,
(RETURN). appuyez seulement sur (RETURN).

Chapitre 9 : Créer un fichier de Quick File



— Changer un nom de catégorie Quick File présente maintenant ses options pour changer la
structure du fichier :

- Ajouter ou supprimer des
catégories i Fichier: Tventaire ©  CHANCER HOM/CATEG, Escape: Weny Fichier

Hons des Catdgories
Bbre

cription Options:
. Date athat
rix changer 1e nom
Val: Deprec: Fléche an Haut

&che ‘en- Bas
PO-1 pour insérer
PO-E pour affacer

Tapez information ou options PO.

Vous pouvez remplacer un nom de catégorie, insérer une nou-
velle, ou en supprimer une existante.

- 3. Appuyez sur pour
revenir au MENU FICHIER
guand vous aurez terminé vos
changements.

—_ Avant de sortir de ce fichier modifié, Quick File vous deman-
dera si vous voulez que ces changements soient permanents.

Modification de la structure d”un fichier




La Voie express de Quick File

Si vous avez décidé de prendre la Voie express de Quick File,
vous avez lu le premier chapitre pour avoir un apercu général
de Quick File et ce chapitre-ci pour apprendre comment créer
des.fichiers. Le résumé qui suit explique comment créer un
fichier, formater une disquette et imprimer un état.

1. Amorcez Quick File avec la nouvelie disquette insérée dans
2.

3.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.

le deuciéme lecteur de disque.

Indiquez a Quick File ot il doit trouver la nouvelle dis-
guette : inscrivez (2) pour le deuxiéme lecteur de disque.

Dites a Quick File que vous voulez créer un nouveau
FICHIER CATALOGUE en choisissant |’option 2.

. Donnez un nom a la nouvelle disquette. Ce nom peut avoir

jusqu’a sept caractéres.

. Appuyez sur Votre disquette est maintenant for-

matée.

. Tapez (N] pour dire & Quick File que vous ne voulez pas

formater une autre disquette.

. Appuyez sur jusqu’a ce que le MENU PRINCIPAL
soit affiché.
. Choisissez I'option 2 pour créer un nouveau fichier.

. Inscrivez les nouveaux noms des fichiers et des nouvelies

catégories. Appuyez sur quand vous avez fini.

Choisissez I'option 1 du MENU FICHIER et appuyez sur (RETURN),

Appuyez sur la barre d’espacement pour obtenir une fiche
vierge.

Créez de nouvelles fiches.

Appuyez deux fois sur et choisissez I'option 3 du
MENU FICHIER pour sauver votre nouveau fichier.

Servez-vous des autres options de REVUE/AJOUT/MODIF
si vous en avez besoin. Toutes les options sont décrites
dans I'affichage AIDE et dans le dixiéme chapitre.

Appuyez sur deux fois. Puis choisissez |’option 3 du
MENU FICHIER et I'option 1 de SAUVER LE FICHIER pour
sauver votre fichier sur disquette.

Tapez la date et appuyez sur (RETURN),

Choisissez I’option 2 du MENU FICHIER pour créer un
rapport.

Choisissez I'option 2 du MENU RAPPORT pour créer un

rapport style-tableau ou |’option 3 pour créer un rapport
style-étiquettes.

Tapez un nom pour votre rapport et appuyez sur (RETURN),

Créez une structure de rapport en utilisant les options de
structures de rapports décrites dans le chapitre 10.
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21. Changez les options d’impression en utilisant @[
22. Imprimez votre état en utilisant SE.

23. Appuyez sur pour revenir au MENU RAPPORT.
24. Choisissez I’option 6 pour revenir au MENU FICHIER.

25. Choisissez I’option 3 pour sauvegarder votre nouvelle
structure de rapport sur la disquette.

Pour créer un nouveau fichier sur la disquette actuelle, suivez
ces étapes :

1. Amorcez Quick File avec la disquette actuelle insérée dans
le deuxiéme lecteur de disquette. v

2. Quand le FICHIER CATALOGUE est affiché, appuyez sur

3. Choisissez I'option 2 du MENU PRINCIPAL et créez un
nouveau fichier.

4. Continuez en exécutant |'étape 9 décrite ci-dessus.

La Voie express de Quick File







Guide de Référence pour
Quick File lI

Ce chapitre est un guide de référence pour QuickFile //. Il con-
tient les informations suivantes :

® Des informations générales sur Quick File

® Une bréve explication sur les noms de fichier de Quick Fiie

e Une vue d’ensemble sur I’organisation de Quick Fille

® [ es menus de Quick File

® L es mouvements de curseur en mode REVUE/AJOUT/MODIF
¢ Les options de REVUE/AJOUT/MODIF

e Les options de production des rapports en style-tableau

¢ | es options de production des rapports en style-étiquettes

La plupart des informations contenues dans ce chapitre ont
déja été expliquées dans ce manuel. Cependant, certaines
caractéristiques non encore mentionnées, sont traitées ici.
N’ayez pas peur de les essayer car vous avez déja vu qu’il est
impossible de modifier les informations d’un fichier sur dis-
quette avant d’en avoir demandé la confirmation & Quick File.
Et souvenez-vous qu’en cas de doute, vous pouvez appuyer
sur ce qui vous raménera toujours en territoire connu.

Informations générales

Vous pouvez utiliser les touches suivantes avec tous les

écrans de Quick File.

La touche valide les informations
que vous venez de taper. On s’en sert aussi
fréquemment pour avancer le curseur jusqu’'a
la prochaine information de I’écran de visuali-
sation.

Informations générales




La touche &9 a deux fonctions :

e Elle vous renvoie a I'écran précédent.
Chaque écran vous indique ol vous irez
si vous appuyez sur : cette indica-
tion se trouve dans le coin droit supé-
rieur de I’écran.

e Ejle efface les données que vous écri-
vez, a condition que vous n’ayez pas
encore appuyé sur

La touche &) est la touche principale de
Quick File. Un grand nombre d’options de
Quick File sont choisies en appuyant sur
la touche @, et en tapant en méme
temps sur la touche voulue. Par exemple,
pour effacer un article quand !’affichage
REVUE/AJOUT/MODIF est a i’écran, pla-
cez le curseur sur ["article que vous vou-
lez supprimer, puis appuyez sur la touche

et tapez (E). Dans tout le manuel et sur
les écrans AIDE de Quick File, la nota-
tion est la suivante :

(@) Vous trouverez dans ce chapitre ainsi que
sur la carte de Référence de Quick File //
une liste compléte de toutes les options
utilisant la touche

Quick File comporte de nombreux afficha-
ges AIDE qui vous présentent les caracté-
ristiques de Quick File disponibles a ce
moment-1a.

Chaque fois qu’un affichage AIDE est dis-
ponible, vous verrez le message :

pour Aide dans le coin inférieur droit de I’écran.
Quand vous tapez cette commande, un
affichage AIDE apparatt.

Noms de fichiers de Quick File

Chaque fois que vous créez un fichier avec Quick File, vous lui
donnez un nom de baptéme. Toutefois, si vous travaillez en
langage Pascal (utilisation du Filer) et que vous cherchez a
obtenir un répertoire de vos fichiers de Quick File, vous verrez
que les noms des fichiers sont différents de ceux que vous leur
avez donnés.(ceux affichés par FICHIER CATALOGUE de Quick
File). Ceci vient du fait que Quick File donne deux noms a cha-
que fichier : un nom de fichier pour Quick File et un nom pour
Pascal. Si vous voulez connaitre le nom de votre fichier en Pas-
cal, tapez @ et (= quand I’affichage REVUE/AJOUT/MODIF
apparait. Le premier affichage AIDE vous indique aussi le nom
de votre fichier en Pascal.
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Quelques chiffres relatifs a Quick File

Voici quelques indications & garder en mémoire quand vous

créez des fichiers de Quick File :

Nombre de fichiers par
disquette ou par catalogue de
fichiers

Nombre de fiches dans un
fichier

Nombre de catégories par
fiche.

Longueur d'une fiche
Longueur d'une catégorie

Nombre de caractéres d’un
nom de fichier

Nombre de caractéres dans un
nom de catégorie

Quelques chiffres relatifs & Quick File
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Supposant une dimension
moyenne de fiche de 75
caractéres, vous pouvez stoc-
ker 140 fiches par fichier
avec un Apple /le. Si votre
systéme posséde une Carte
de 80 Colonnes Etendue avec
64 kilo-bytes de mémoire
supplémentaires, vous pour-
rez stocker jusqu’a 600
fiches par disquette.

15 au maximum

1140 caractéres au maximum
76 caractéres au maximim
20 au maximum

20 au maximum




Vue d’ensemble sur Quick File

Le dessin qui suit illustre la liaison entre les menus et les

options de Quick File. Chacune de ces options est expliquée

dans les sections suivantes.

Menu Principal

A )\ A ]
/ i \ Y v Y
Créer un -
1ere Cherger Effacer ; Quit-
fois un fichier nouveau un fichier Créer un Charger Continuer o
fichier fichier un fichier avec le
catalogue d‘un autre mérpe J—
vide catalogue fichier
A \]
Fichier Fichier —
catalogue catalogue L
Inverser
fichier — e
catalogue
y vy Menu fichier \ v -
A A I 4
/ y A\ / Y Y —
Revue/ . Créer un Escape ou
Ajout/Modif | | | Repport| | Sauvegarde| | | Modifier fichier retour au
Forganisation catalogue menu princi- —
[ du fichier vide pal
Menu Rapport )
A A —
Y y Y Y A \
Charger Créer un Créer un Reproduir Effacer Escape ou -
un nouveau nouveau un format un retour au
format format format existant format Menu
rapport tableau Liste Principal
J A A —_
Y ' Y Y Y
Catalogue| . i Catalogue| | [Catalogue
rapport imprimer Imprimer rapport rapport -
A A
Y . -
imprimer
Y —
Imprimer
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Les menus de Quick File

Quick File comporte quatre menus majeurs : le MENU
PRINCIPAL, le MENU FICHIER, SAUVER LE FICHIER et le
MENU RAPPORT. Les options de ces menus sont explicitées
dans les paragraphes suivants.

MENU PRINCIPAL
Le MENU PRINCIPAL ressemble a ceci ;

Fichier Carnet d'sffaires WEWO PRINCIPAL

'Ehamer un ﬂrjuer o
Créer un nouveau fichier
scer un fichier
- Charger un fichisr d'un autre '_atalngue
Lréer un fichisr tatalogue uide
. Lontinuer avec le néma ?nhler
. qutter ,

—umg.ﬂ-&-::um'w' 5

. Taper untee choix suivi de RETURN. B

Voici ce que fait chaque option du MENU PRINCIPAL :

1. CHARGER UN FICHIER affiche le FICHIER CATALOGUE et
vous permet de choisir un fichier créé auparavant,

2. CREER UN NOUVEAU FICHIER vous permet de créer un
nouveau fichier. Aprés avoir choisi cette option, Quick File
vous demande de lui indiquer le nom du fichier, puis ceux
des différentes catégories.

3. EFFACER UN FICHIER affiche le FICHIER CATALOGUE et
vous demande de choisir le fichier que vous voulez effacer
définitivement. Remarquez que si vous utilisez cette option,
vous n'aurez plus accés aux enregistrements stockés dans
le fichier que vous venez d’effacer.

4. CHARGER UN FICHIER D’UN AUTRE CATALOGUE vous
permet, soit de travailler avec les fichiers contenus dans
une autre disquette, soit de transférer un fichier d’une dis-
quette & I'autre. Quand vous spécifiez I’emplacement du
FICHIER CATALOGUE, tapez le numéro du lecteur de disque
qui contient le FICHIER CATALOGUE dont vous voulez vous
servir.

5. CREER UN FICHIER CATALOGUE VIDE vous permet de for-
mater une disquette vierge avant d’y placer des fichiers.

=
3

-
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6. CONTINUER AVEC LE MEME FICHIER. Affiche le MENU
FICHIER. Cette option n"apparait sur le menu que si vous
avez déja un fichier dans la mémoire de I"Apple //e.

7. QUITTER : La sortie du programme de Quick File. Vous
devez insérer alors une disquette systéme et ré-amorcer.
Cette option apparait parfois sous le numéro 6.

MENU FICHIER

MENU FICHIER vous permet de choisir ce que vous voulez
faire avec un fichier une fois que vous I'avez sélectionné dans
le FICHIER CATALOGUE. Remarquez que ce menu n’apparait
pas guand vous choisissez un fichier pour la premiére fois
aprés avoir amorcé Quick File.

MENU FICHIER ressemble & ceci :

Fichier: Carnet d'affaires ~  HENU FICHIER Escapes Menu Principal

1 ,Hewnr, amuter o nodmer

- i Sauver e fichier
4 Chapoer riom de cab. oy hrhlr-r ,
5 Drder un fichier catalogus vide
Lier 3y meny prmcxpal o

. 'Taper votre cho1x suwx de PEHJR l. o

Voici ce qui permet de faire chaque option du MENU FICHIER :

1. REVUE/AJOUT/MODIF. Vous permet d’examiner des fiches
d’un fichier, d’en ajouter de nouvelles ou d’en modifier cer-
taines. Une liste compléte des options de REVUE/AJOUT/
MODIF figure plus loin dans ce chapitre.

2. RAPPORT affiche le CATALOGUE DES RAPPORTS si vous
en avez enregistrés. Vous pouvez aussi créer un nouveau
format de rapport sous forme de tableau ou sous forme de
liste (type étiquette). Vous pouvez aussi revenir au MENU
RAPPORT. Les options du MENU RAPPORT sont décrites
plus loin dans ce chapitre.

3. SAUVER LE FICHIER. Ce menu vous permet de sauvegarder
sur disquette un fichier que vous venez de créer, ou
son contenu, si vous |I'avez modifié. Vous trouverez les
informations complétes & ce sujet dans le paragraphe qui
suit.
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. MODIFIER DES NOMS DE CATEGORIES OU DE FICHIERS

vous permet d'ajouter ou d’enlever des catégories du
fichier, de modifier des noms de catégorie ou de fichier. Par
contre, les informations de votre fichier ne peuvent étre
modifiées. Pour ce faire, vous devez utiliser |'option revoir,
ajouter ou modifier, proposée par le MENU FICHIER.

. CREER UN FICHIER CATALOGUE VIDE vous permet de for-

mater une disquette vierge avant d’enregistrer vos fichiers
dedans.

. ALLER AU MENU PRINCIPAL. Si vous choisissez cette

option apres avoir fait des modifications dans votre fichier,
Quick File vous demandera si vous voulez sauvegarder ces
modifications. Le MENU PRINCIPAL sera alors affiché.

vous raméne également au MENU PRINCIPAL.

SAUVER LE FICHIER

Quick File affiche automatiquement SAUVER LE FICHIER
quand vous tentez de sortir de Quick File ou de trouver

un autre fichier. Vous pouvez aussi choisir de sauvegarder
votre fichier avant que Quick File ne vous le demande, en
sélectionnant 'option 3 de MENU FICHIER.

SAUVER LE FICHIER ressemble a ceci :

Fichier: Carnet d'affaires  SAUUER LE FICHIER Escape: Henu Fichier

Uots abez nodifid le fichyiér ci-déssus.
L ,Sauuye,r e fichier sur le disque.
2. Lontinuer avec le méme fichier.

3. nnuler Tes modifications.

4. Sauver le fichier sur le disque
of =auver une cople de 1'ancien fichier,

3. Sauver le fichier sur autre disque:

Taper votre choix suivi de RETURN.

Voici une description de chacune de ces options :

1.

Les menus de Quick File

SAUVER LE FICHIER SUR LE DISQUE. Si vous aviez

déja sauvegardé votre fichier, la nouvelle version du fichier
sera enregistrée 3 la place de I’ancienne. Utilisez cette
option si vous pensez ne plus avoir besoin de I’ancienne
version.

. CONTINUER AVEC LE MEME FICHIER. Choisissez cette

option si vous n’avez pas l'intention de choisir I’'option de
sauvegarde.




3. ANNULER LES MODIFICATIONS. Cette option apparait seu-
lement si vous avez modifié le fichier. Si vous la choisissez,
les modifications faites récemment dans le fichier ne seront
pas sauvegardées sur la disquette.

4. SAUVER LE FICHIER SUR LE DISQUE ET SAUVER UNE
COPIE DE L’ANCIEN FICHIER. Utiliser cette option, si vous
voulez garder la version précédente du fichier Quick File,
peut sauvegarder jusqu’a neuf versions anciennes de votre
fichier. Il ajoute les préfixes OLD-1 (VIEUX-1) a OLD-9
(VIEUX-8) au nom de |’ original. Par exemple, si vous avez
utilisé cette option 4 pour sauvegarder la version précé-
dente d’un fichier intitulé CLIENTS, la version récente du
fichier sera repérée dans le FICHIER CATALOGUE sous le
nom CLIENTS et la version ancienne le sera sous le nom
OLD-1 CLIENTS.

5. SAUVER LE FICHIER SUR UN AUTRE DISQUE. Utilisez cette
option guand vous voulez faire une copie de sauvegarde
d’un fichier ou quand vous avez completement rempli la dis-
guette contenant les versions précédentes de votre fichier.

MENU RAPPORT

MENU RAPPORT vous permet de créer, de modifier ou d’effa-
cer les rapports de Quick File. MENU RAPPORT est affiché une
fois que vous avez choisi 'option 2 de MENU FICHIER, ou
aprés avoir appuyé sur dans le CATALOGUE RAPPORT.

MENU RAPPORT ressembile & ceci :

Fichier: Carnet d‘éffaires. MENY:RAPPORT Escape: Menu Fichier
Rapport: Aucun

. Charger un format de rapport
Crésr un nouveau format gtahleiau“

. Créer un nouyeau format *liste

. Reproduire un format existant

. Effacer un format

. fller au menu Fichier

A3 o dent e d et

Taper uotre choix suivi de RETURN. I
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Les menus de Quick File

Voici ce que fait chaque option de MENU RAPPORT :
1. CHARGER UN FORMAT DE RAPPORT. Affiche le CATALO-

GUE RAPPORTS. Une fois votre rapport choisi, vous pouvez
vous servir de toutes les options du MENU RAPPORT décri-
tes plus loin dans ce chapitre.

. CREER UN NOUVEAU FORMAT ""TABLEAU"'vous permet

de créer une nouvelle structure de rapport du style-tableau,
1| affiche ses informations dans une structure ressemblant &
celle-ci :

i Fiéhien Liures"y ' : o Page 1
Ragportt Hes livres ’ 3'J2N 83
uteur futeur titre , . éditeur

Hartin fndré  Considérations sur la vie culturelle des échinodermes  Pagot
Ouval  Rabindr Les fechnigues agricoles dans la Bhagavad-Gita Eyrolles
Franc Elule La Hécanique Quantxque appliquée 31 étude des c1rculat Hee Hong

- Tapez Espace pour continuer. B

D&s que vous aurez choisi cette option, le nom de votre rap-
port vous sera demandé. Vous pourrez alors utiliser toutes
les options du FORMAT DU RAPPORT décrites plus loin
dans ce chapitre.

. CREER UN NOUVEAU FORMAT ‘'LISTE’’ vous permet de
créer un nouveau format de style-étiquettes et affiche les
informations dans un format qui ressemble a ceci :

e ’
 lLes technigues agncc«les dane 13 Bbmvaﬂ*ﬁm ,
 byrolles .

. I pagsans, e 1! antxquxté,aux Indes (en Sansknt)

o Franc Erile o ' .
- ]ig eﬁﬁg‘mxgue Dgantiqus ap quée i 1 étuda des cxrculatmns mor‘émres
o rﬂgard nﬁuf sur 1 omie . ' :




Dés que vous aurez choisi cette option, le nom de votre rap-
port vous sera demandé. Vous pourrez alors utiliser toutes
les options du FORMAT DU RAPPORT décrites plus loin
dans ce chapitre.

4, REPRODUIRE UN FORMAT EXISTANT vous permet de créer
un double du format de rapport actuel.

5. EFFACER UN FORMAT affiche le CATALOGUE RAPPORTS
et vous invite a choisir le format de rapport que vous voulez
supprimer du catalogue.

6. CONTINUER A TRAVAILLER AVEC LE FORMAT ACTUEL
affiche le rapport avec lequel vous venez de travailler. Cette
option n’apparait sur le menu que quand vous avez déja une
structure de rapport dans la mémoire de I’ Apple /fe.

7. ALLER AU MENU FICHIER vous permet de retourner au
MENU FICHIER. Cette option apparait parfois sous le
numéro 6 du MENU RAPPORT.

(Es9) vous transfére de la méme fagon du MENU RAPPORT
au MENU FICHIER.

Options de Quick File

Les paragraphes suivants décrivent les options disponibles
lorsque les divers affichages de Quick File sont sur |'écran.
Remarquez que chaqgue description est divisée en deux colon-
nes : la colonne de gauche décrit ce que fait I'option ; la
colonne de droite décrit ce que vous devez taper pour |'utiliser.
De nombreuses descriptions contiennent aussi des informa-
tions supplémentaires sur {’utilisation de |"option.

REVUE/AJOUT/MODIF

Les options de REVUE/AJOUT/MODIF sont disponibles dés que
I’affichage REVUE/AJOUT/MODIF est sur I"écran. Pour appeler
cet affichage, choisissez simplement Revoir, Ajouter ou Modi-
fier du MENU FICHIER. {Souvenez-vous que si vous n’étes pas
sr du nom de I’affichage a I'écran, il vous suffit de regarder
au milieu de la ligne supérieure de I'écran).

Quick File vous permet d’examiner les enregistrements de deux
facons différentes :

¢ plusieurs fiches a la fois {modéle multi-fiches)
© une fiche a la fois (modéle mono-fiche)

Chaque option de REVUE/AJOUT/MODIF peut étre utilisée quel
que soit le modele a I’écran. Quelques options fonctionnent
différemment selon le modele de I'affichage ; elles sont indi-
quées dans la liste des options.
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Mouvements du curseur dans REVUE/AJOUT/MODIF

Pour avancer le curseur 2 la TAB
prochaine information .

On ne peut utiliser la touche (728) que lorsque le curseur est
sur le premier caractére d'une information,

Pour reculez le curseur a @)
I'information précédente .

On ne peut utiliser les touches (&) (T2B) que lorsque le curseur
est sur le premier caractére d’une information.

Pour faire descendre le cur-
seur d’une catégorie .

On ne peut utiliser la touche YJ que lorsque le curseur est sur
le premier caractere d’une information.

Pour faire monter le curseur
d’une catégorie .

On ne peut utiliser la touche (1J que lorsque le curseur est sur
le premier caractére d’une information.

Pour afficher les articles for- (1)
mant le contenu de ["écran
précédent {(modeéle multi-

fiches).

Cette option vous permet de feuilleter rapidement un fichier en
allant en arriere. Pour aller rapidement au début du fichier,
appuyez sur les touches (@ et (1) . Cette option ne fonctionne
que lorsqu’il y a plus de 15 fiches dans un fichier.

Pour afficher le prochain @I

écran complet {(modéle multi-

fiches).

Cette option vous permet de feuilleter rapidement un fichier en
allant en avant. Pour avancer rapidement vers la fin du fichier,
appuyez sur les touches @)(1) . Cette option ne fonctionne
que lorsqu’il y a plus de 15 fiches dans un fichier.

Pour afficher le prochain @0

écran (modsle mono-fiche).

Pour afficher la fiche précé- @

dente dans un fichier (modsle

mono-fiche).

Pour avancer le curseur vers
la droite dans une information.

Remarquez que la touche (=) ne peut étre utilisée pour avancer
a la prochaine catégorie.
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Pour avancer le curseur vers
la gauche dans une informa-
tion

Remarquez que la touche (<) ne peut é&tre utilisée pour reculer a
la catégorie précédente.

Pour avancer le curseur au @IO)

début du fichier

Pour avancer le curseur a la @FE

fin du fichier

Pour changer la direction du @) suivi par

mouvement du curseur quand
on appuie sur
{modeéle muiti-fiches)

Quick File permet d’indiquer que vous voulez utiliser la touche
(RETURN), pour déplacer le curseur horizontalement ou verticale-
ment entre les différentes catégories. En mode standard (celui
qui est utilisé quand on démarre le programme) le curseur des-
cend quand on appuie sur la touche (RETURN), VVous allez pro-
bablement vouloir changer cette direction du curseur de facon
qu’il avance vers la droite pour créer plus facilement des enre-
gistrements ou insérer de nouveaux articles dans la structure
multi-fiches. (Voir ""Insérer un nouvel article’” pour des instruc-
tions a ce sujet.

Options REVUE/AJOUT/MODIF

Pour ajouter de nouvelles @) , voir aussi "'Insérer’’
fiches :
Pour arranger ou trier des ®]a)

enregistrements :

Avant d’utiliser cette option, avancez Ie’curseur sur une caté-
gorie dont vous voulez réorganiser les enregistrements. Vous
pouvez le faire soit alphabétiquement de A a Z, oude Z 2 A,
soit numériquement du plus petit nombre. au plus grand, ou du
plus grand nombre au plus petit.

Quick File vous permet d’organiser des enregistrements dans
les catégories. Vous pourriez, par exemple, vouloir créer un
affichage ou les enregistrements seraient classés par ville puis
alphabétiquement par nom de famille dans chaque ville. Pour
classer des enregistrements dans plus d’une catégorie, vous
commencerez toujours par la catégorie la plus spécifique.
Ainsi, dans I'exemple ci-dessus, vous classez les enregistre-
ments par nom de famille d’abord et par ville ensuite.

Quick File ne limite pas le nombre de "'catégories dans les
catégories’’ que vous pouvez classer.
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La liste suivante montre !'ordre dans lequel Quick File classe
les informations dans une catégorie. Remarquez que Quick File
ne distingue pas les lettres majuscules dés lettres minuscules.

! * ;_ h
A + A-Z et a-z %
£ , . +
$ . 8§ ?

& / _ ~ <
/

(

0-9 - >

Si, par exemple, vous demandez a Quick File de classer ces
noms de rues :

99 Rue Jean Lamour
Place Héré

# 43 Grande Rue

00 bis Rue Jean Lamour

Votre liste reclassée sera :

# 43 Grande Rue

99 Rue Jean Lamour
99 bis Rue Jean Lamour
Place Héré

Pour changer un nom de Appuyez sur pour revenir

catégorie : au MENU FICHIER puis choi-
sissez |'option 4.

Pour changer un nom de Appuyez sur pour revenir

fichier : au MENU FICHIER puis choi-

sissez 'option 4.

Pour changer le modéle d’affi-
chage des enregistrements
(format multi-fiches)

Cette option vous permet de changer la quantité d’informa-
tions qui apparaissent sur le modeéle multi-fiches et d’en modi-
fier la présentation a I’écran. Cette option n’affecte pas les
informations qui sont réellement stockées dans chaque enre-
gistrement.

Voici une description des touches utilisées pour changer le
modeéle d’enregistrement.

Pour avancer le curseur a la
prochaine catégorie :

Pour reculer le curseur a la
catégorie précédente :
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Pour permuter la position de la colonne @&
dans laquelle se trouve le curseur avec
celle de la colonne située & sa droite.

Pour permuter la position de la colonne  [§(<)
dans laquelle se trouve le curseur avec
celle de la colonne située & sa gauche.

Pour élargir la colonne ol: se trouve le 6=
curseur.

Pour rétrécir la largeur de la colonne ot @
se trouve le curseur.

Pour supprimer la catégorie @ @E
ol se trouve le curseur dans I"affichage
multi-fiches : {remarquez que les infor-

mations dans cette catégorie continue-

ront d’'apparaitre quand vous afficherez
I'enregistrement en modéle mono-fiche).

Pour insérer une catégorie D
supprimée en utilisant |'option (&) . Apras

avoir tapé (), une liste des catégo-

ries supprimées est affichée. Pour ré-

insérer une catégorie, tapez le numéro de

cette catégorie et appuyez sur (RETURN).

Aprés avoir appuyé sur (Esc) pour sortir de cette option, Quick
File vous demande de choisir si vous voulez utiliser (RETURN),
pour déplacer le curseur verticalement ou horizontalement
entre les catégories.

Pour changer de modgle @)
d’affichage d’enregistrement {modéle
mono-fiche} :

Cette option vous permet de changer la disposition des infor-
mations a I'écran dans le modeéle mono-fiche. Cette option ne
modifie pas les informations qui sont réellement stockées dans
chaque enregistrement.

Voici une description des touches utilisées pour changer |'orga-
nisation des fiches :

Pour avancer le curseur & gauche, 3
droite, en haut ou en bas sur Iécran :

Avancez le curseur a gauche, a droite,

en haut ou en bas sur I'écran. Le curseur @0 06
doit toujours étre sur le premier carac- 80 80
tére du nom de la catégorie.
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Remplacer les critéres de GE
sélection dans un fichier :

Cette option vous permet de décider des fiches qui seront affi-
chées. Voici la marche a suivre :

1. Choisissez la catégorie que vous voulez utiliser comme base
de sélection. Remarquez que vous pouvez choisir parmi tou-
tes les catégories incluses dans la fiche, méme celles qui ne
sont pas affichées dans le format de rapport multi-fiches.

2. Choisissez une comparaison. Pour la date, vous pouvez
choisir : le symbole égal, aprés, avant, contient, est vide, ou
n’est pas vide. Pour d'autres données, vous pouvez
choisir : ie symbole égal, plus grand que, moins grand que,
e symbole d’inégalité, est vide, n'est pas vide, contient,
commence par, finit par, ne contient pas, ne commence pas
par, ou ne finit pas par. Quick File affiche toutes ces
options & votre intention.

3. Inscrivez la valeur a laquelle chaque donnée dans la catégo-
rie spécifiée doit étre comparée.

Vous pouvez relier jusqu’a trois bases de sélection pour une
seule fiche en utilisant : et, ou, a (mais vous ne pouvez pas
utiliser et et ou ensemble dans la base de sélection d’'une seule
fiche). Ainsi, en utilisant une séquence de sélection, vous pou-
vez afficher les fiches de toutes les personnes qui, ou bien
habitent au Canada, ou bien sont nées aprés 1936, ou bien
prétendent que I'observation des oiseaux est leur passe-temps
préféré.

Pour retourner a la liste compléte de toutes les fiches, tapez

@ (®)et répondez (©) au message suivant : Voulez-vous sélec-
tionner toutes vos fiches ?

Copier une fiche déja existante Reproduit
une fiche déja

existante

Avant d’utiliser cette option, placez le curseur sur n'importe
quelle entrée dans la fiche que vous voulez reproduire.

Vous utiliserez cette option si votre fichier contient plusieurs
fiches regroupant des informations trés semblables. Apres
avoir utilisé cette option pour faire plusieurs copies d'une
fiche, vous pouvez revenir en arriére et ne changer que les
données différentes.

Créer un nouvel article Voir "'Insertion’”

Eliminer une ou plusieurs
fiches sélectionnées

Aprés avoir choisi cette option, vous pouvez soit taper O pour
effacer la fiche sur laquelle le curseur était placé quand vous
avez choisi I'option d’effacement soit taper B pour préciser les
bases de sélection d’'une fiche. Ces bases choisissent les
fiches qui seront éliminées de votre fichier. Une liste des éta-
pes a suivre pour spécifier les bases de sélection de fiches se
trouve dans le paragraphe '‘Changer les bases de sélection des
fiches™".
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Rechercher des fiches &
spécifiées

Quick File vous propose deux méthodes pour trouver des
fiches : @3)(R) et (3 (8) . L'option (&) (8) vous permet d’utili-
ser avec souplesse les critéres de choix mais [3)(R) est plus
facile & utiliser. Pour des informations sur(®)(8) veir ""Chan-
ger les bases de sélection d'article’’.

L’option @ (R} vous permet de n’afficher que les fiches conte-
nant les informations spécifiées.

Aprés avoir choisi cette option, vous recevrez le message sui-
vant :

Donner les bases.

Tapez les mots ou le groupe de caractéres que vous voulez
gue Quick File cherche. (Par exemple, vous pourriez taper
Milier P). Vous pouvez vous servir, soit de minuscules, soit de
majuscules.

Insérer une ou plusieurs fiches @0
nouvelles

Apres avoir sélectionné cette option, un modele de fiche vierge
est affiché. Inscrivez les données de la nouvelle fiche en
appuyant sur la touche (RETURN) aprés chaque entrée. Quand le
curseur se trouve sur la derniére catégorie de la fiche, appuyez
sur la touche afin d"afficher une autre fiche vierge.
Vous pouvez alors inscrire une autre fiche, ou appuyer sur la
touche pour revenir a I’'écran que vous aviez avant
d’appuyer sur la touche (&)(1).

Toutes les nouvelles fiches que vous inscrivez seront immédia-
tement placées avant la fiche sur laquelle le curseur se trouvait
quand vous avez tapé [@)(1) . Pour inscrire de nouvelles fiches

a la fin d’un fichier, vérifiez que vous étes dans un modele
mono-fiche et faites avancer le curseur au dela de la derniere
fiche. Inscrivez (o) quand Quick File vous demande si vous
voulez inscrire une nouvelle fiche.

Si vous préférez créer des fiches quand le modéle multi-fiches
est affiché, il faut tout d'abord créer des fiches vierges. Pour
cela, tapez (&)(1) et quand le modéle mono-fiche est affiché,
continuez a appuyer sur jusqu’a ce que vous ayez par-
couru toutes les catégories. Vous pouvez créer plusieurs fiches
vierges en continuant d’appuyer sur (RETurn). Quand vous avez
un nombre suffisant de fiches vierges, appuyez sur(Esc) pour
revenir 8 REVUE/AJOUT/MODIF. Vous pourrez ensuite taper(3)-(z)
pour revenir au modée multi-fiches oU vous pourrez commen-
cer a taper vos données.

Si vous insérez des fiches complétes en vous servant du
modele multi-fiches, vous désirerez peut étre que le curseur se
déplace horizontalement (et non verticalement) chaque fois
que vous appuyerez sur . Pour cela, tapez ) (x,
appuyez sur (Esc) et puis choisissez |'option 2.
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Modifier des fiches Faites aller le curseur a la
donnée a modifier puis com-
mencez 3 taper.

Au fur et 3 mesure que vous tapez, les nouveaux caractéres
remplacent les anciens. Utilisez (=) pour dépasser les caractéres
qui n'ont pas besoin d’'étre remplacés. Appuyez sur (RETURN),
quand la nouvelle donnée est compléte.

Lorsque vous modifiez des données qui apparaissent dans plu-
sieurs catégories du méme article (dans le format multi-fiches),
nous vous recommandons de régler le curseur pour qu’il bouge
vers la droite quand vous appuyez sur (RETURN). Pour faire ceci,
tapez (3 (X] et ensuite appuyez sur et répondez au mes-
sage de Quick File,

Si la donnée que vous voulez remplacer est plus longue que
celle qui est affichée dans le modeéle multi-fiches, vous devez
placer le curseur sur la donnée et faire un zoom sur la fiche en
modeéle mono-fiche, ol vous aurez sans doute encore de
I"'espace pour |'entrée.

Imprimer le contenu de @@
I"écran

Cette option n’imprime que |’écran complet que vous voyez a
cet instant-la. Pour imprimer des fichiers complets, il faut utili-
ser |'option d’impression qui apparait sur |"affichage du FOR-
MAT DU RAPPORT.

Il faut remarquer que les options implicites de I'impression sont
réglées pour permettre a Quick File d'imprimer sur une
Silentype ou sur une imprimante Qume Sprint 5. Quelque soit
l'imprimante dont vous vous servez, il faut que l'interface
d’imprimante soit dans le connecteur 1 de votre Apple J/e.

Effacer une fiche déja Voir ""effacer’’

existante :

Pour sauvegarder le fichier Appuyez sur pour reve-
actuel nir au MENU FICHIER, puis

sélectionnez |’option 3.

Des informations supplémentaires au sujet de la sauvegarde
des fichiers sont données avant dans ce chapitre sous le titre
SAUVEGARDER LE FICHIER.

Chercher des fiches spécifiées Voir "Trouver’’ et ""Changer
les régles de sélection des
fiches'’

Pour assigner des valeurs
standard aux entrées

Utilisez cette option si vous savez que plusieurs de vos fiches
contiennent les mémes données dans une catégorie particu-
liere. Si par exemple vous savez que plusieurs fiches compren-
nent toutes le code postal 54000, tapez (M), et puis ins-
crivez 54000 dans la catégorie ""code postal’’. La prochaine
fois que vous insérerez une fiche dans votre fichier, la catégo-
rie "code postal’’ sera déja remplie pour vous.
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Vous pouvez, a n‘importe quel moment, enlevér une valeur stan-
dard. Tout ce qu'il faut faire ¢’est appuyer sur (&M faire pas-
ser le curseur & la catégorie appropriée et, enfin, utiliser la barre
d’espacement pour effacer |'entrée.

L’encadrement gris du neuviéme chapitre intitulé ""Utilisation
des valeurs standard’’ vous donne plus d’informations au sujet
de cet emploi de @™

Trier les fichiers Voir "'Trier'’

Faire un zoom sur la fiche @3
pour examiner les fiches selon

le mode mono-fiche (& partir

du mode multi-fiches).

Faire un zoom sur plusieurs @63
fiches pour examiner les fiches

selon le mode multi-fiches (2

partir du mode mono-fiche).

Les options du FORMAT DE RAPPORT

Les options du FORMAT DE RAPPORT vous sont proposées
quand |"affichage FORMAT DU RAPPORT est & I'écran. Pour
appeler cet affichage, il faut simplement sélectionner I'option

2 : Rapport du MENU FICHIER. Ensuite, choisissez I'option 1, 2,
ou 3 du MENU RAPPORT selon que vous voulez modifier un
rapport existant, créer un rapport en utilisant un format style-
tableau ou créer un rapport en utilisant un format style étiquettes.

Comme vous l'avez vu plus tdt dans ce manuel, Quick File vous
permet de créer deux genres différents de format de rapport :

® des structures qui affichent plusieurs enregistrements dans
des rangées et des colonnes (format style-tableau)

¢ des structures qui créent des rapports individuels pour chaque
enregistrement {format style-étiquettes)

Remarquez que les rapports style-tableau contiennent toujours
les noms de catégories. Les rapports style-étiquettes vous
offrent la possibilité d’inclure des noms de catégories. (Voir
""Imprimer le nom de catégorie sur un rapport’’). En utilisant
I’Apple Writer jle, on peut éditer des rapports style-étiquettes.
Cette option n’est pas dispenible pour préparer des rapports
style-tableau. Vous pouvez trouver des informations complétes
sur I’emploi de Quick File avec I’ Apple Writer //e dans I’annexe A.
Le choix d’un format style-&tiquettes ou style-tableau détermine
les options du FORMAT DU RAPPORT

Options du format style-tableau

Ajouter une colonne calculée Voir "’Calculer une nouvelle
colonne’’
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Ajouter un titre Voir “"Remplacer le nom ou le
titre d’un rapport”’

Ajouter/enlever des totaux de &S
colonnes

Quick File vous permet d’ajouter un total & la fin de chaque
colonne numérique dans votre rapport. Avant d’utiliser ['option
@ (®), placez le curseur sur la colonne dans laquelle vous
voulez que Quick File effectue les additions.

Quick File vous demande alors de spécifier le nombre de déci-
males qui se trouvent dans la colonne et le nombre d'espaces
a réserver aprés chaque total.

Aprés vos réponses a ces deux messages, Quick File repere la
colonne en question en la remplissant avec des '’9’’ pour vous
montrer la forme qu’aura votre rapport une fois imprimé.

Pour enlever le total d’une colonne, placer le curseur sur la
colonne appropriée et tapez (5(8) . Les '9” seront remplacés
par vos données originales.

On utilise aussi I’bption @ pour définir des totaux de grou-
pes. Le paragraphe '"Ajouter/enlever les totaux de groupe’’
comprend les renseignements relatifs a ces totaux de groupe.

Ajouter/enlever les totaux de

Un total de groupe est un total partiel. Voici comment indiquer &
Quick File 'em;placement des totaux de groupe :

1. Placez le curseur sur la catégorie qui fera apparaftre un total
de groupe quand sa valeur change. Si la catégorie n'a pas
été trige, utilisez (& (T pour la trier. Sélectionnez alors
I"option "' Ajouter/enlever les totaux de groupe’’ en appuyant
sur les touches &)

Supposez, par exemple, que vous utilisiez Quick File pour
calculer votre budget et que vous vouliez savoir combien
d’argent vous avez dépensé chaque mois pour la nourriture,
les vétements et les voyages. La premiére étape serait de
placer le curseur sur le mois et d’utiliser (&) (T) pour trier

vos enregistrements afin que toutes les dépenses d’un mois
se regroupent. Alors seulement vous appuierez sur (&G

2. Quick File demande : Imprimer seulement les totaux de
groupe ? Si vous ne voulez que les totaux partiels, sans
fiche individuelie, tapez (0); tapez (N) si vous voulez que
les deux apparaissent dans votre rapport.

3. Répondez au message : Aller & une nouvelle page aprés
chaque total de groupe 7’ :

4. Déplacez le curseur sur la colonne qui comprend les totaux
de groupe. Ainsi, dans I'exemple du budget, vous placeriez
le curseur successivement sur les catégories nourriture,
vétements et voyages.

5. Sélectionnez I'option "' Ajouter/enlever les totaux de
colonne’’ en appuyant sur [&)(s)
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6. Répondez aux messages de Quick File demandant combien
de décimales il doit inclure dans chaque total de groupe et
combien d’espaces il doit réserver aprés chaque total de
groupe.

7. Répétez les étapes 4, 5, et 6 pour chaque colonne compre-
nant des totaux de groupe.

Pour enlever un total de groupe, placez le curseur sur la
colonne appropriée et tapez (&) (S). Les "’9"’ seront remplacés
par vos données originales.

Trier les fichiers BT

La description de I'option Trier se trouve dans la liste des
options de REVUE/AJOUT/CHANGE ; elle comprend des ren-
seignements complets.

Calculer une nouvelle colonne @)

Cette option vous permet de créer une nouvelle colonne en uti-
lisant les informations numériques contenues dans d’autres
colonnes. Quick File peut utiliser des données numériques
ayant jusqu’a dix décimales avant la virgule et quatre décima-
les aprés, pour produire une catégorie de calcul.

Pour créer une colonne de calcul, suivez la procédure sui-
vante :

1. Placez le curseur sur la colonne qui sera a droite de la
colonne de calcul.

2. Sélectionnez I'option, ""Définir le calcul”’ en appuyant sur
@ (©). Une catégorie intitulée Calculée, contenant des don-
nées composées d'une série de '9’’, sera affichée sur votre
écran.

3. Quand un message vous le demande, donnez un nom a la
colonne de calcul.

4. Inscrivez sur demande les régles de calcul, en utilisant les
lettres associées aux colonnes appropriées. Utilisez les tou-
ches suivantes pour désigner les quatre fonctions :

plus +
moins -
multiplier *
diviser

Par exemple, pour additionner les données de la colonne A aux
données de la colonne B et diviser le total par 100, vous tape-
riez: A + B/ 100.

Les bases de calcul peuvent avoir jusqu’a 20 caractéres. Tou-
tes les opérations s’exécutent de gauche & droite.

5. Inscrivez sur demande [e nombre de décimales que vous
voulez voir dans la colonne de calcul ainsi que le nombre
d’espaces aprés chaque entrée.

Vous ne pourrez pas voir le contenu de votre nouvelle
colonne avant d’avoir choisi I’option @ (Plet d’avoir affi-
ché votre rapport a I’écran ou de I"avoir imprimé sur une
imprimante.

Chapitre 10 : Guide de référence Quick File Ii




Remarquez que vous pouvez utiliser I'option @®) pour addi-
tionner les données dans votre colonne de calcul. Vous ne
pouvez pas utiliser (3 (G pour créer un total partiel qui se
baserait sur le contenu changeant d’une colonne de calcul.

Modifier la largeur des @S]
colonnes . @)=

Appuyez sur les touches &)= augmente la largeur de la
colonne ol se trouve le curseur.

Appuyez sur les touches (&) diminue la largeur de la colonne
ol se trouve le curseur.

Quand vous modifiez la largeur d’une colonne, souvenez-vous
de laisser assez de place pour la plus grande donnée de la
colonne. Si vous avez une colonne numérique et que vous
manquez de place pour le résultat, Quick File sera obligé de
I"abréger, ce qui faussera certaines informations de votre rap-
port.

Changer les options

d’impression

Aprés avoir appuyé sur les tocuhes(®)(Q) , vous pouvez chan-
ger les options d’imprimante.

Pour remplacer les options 1 a 8 et I'option 15, vous devez
taper le numéro de I'option et la valeur que vous lui attribuez.
Pour modifier les autres options, il suffit de taper le numéro de
I"option d’impression, Quick File inversera la valeur automati-
quement.

Les options d’imprimante sont :

1. MARGE GCH. (MARGE GAUCHE) : nombre d’espaces situés
entre le bord gauche de la feuille et le début de la ligne
imprimée.

2. CAR A IMP. (CARACTERES A IMPRIMER) : nombre maxi-
mum de caractéres qui peuvent &tre imprimés sur chaque
ligne. Remarquez que cette option s’adapte automatique-
ment chaque fois que vous changez les marges de droite ou
de gauche.

3. MARGE DRT. (MARGE DROITE) : nombre d’espaces situés

entre le bord droit de la feuille et la fin de chaque ligne
imprimée.

4. LARG. IMP. (LARGEUR IMPRIMANTE) : nombre maximum
de caractéres que votre imprimante peut imprimer sur cha-
que ligne.

5. MARGE HAUTE : nombre de lignes blanches en haut de
chaque page.

6. LIGNES IMP. (LIGNES IMPRIMEES) : nombre maximum de
lignes qui sont imprimées sur chaque page. Remarquez que
ce nombre s’ajuste automatiquement chaque fois que vous
changez la marge haute ou basse de la page.
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10.

11.

12.

13.

14.

MARGE BAS. (MARGE BASSE) : nombre de lignes blan-
ches en bas de chaque page.

LONG. PAGE. (LONGUEUR PAGE) : nombre maximum de
lighes que votre imprimante peut imprimer sur une page.

. ENVOYER DES CODES DE CONTROLE (A

L'IMPRIMANTE) : Quelques imprimantes exigent que le
programme (dans ce cas : Quick File) transmette 3
I'imprimante une série de codes spéciaux avant le début
de I'impression. Ni la Qume ni la Silentype n'exigent la
transmission de ces codes.

Pour savoir si votre imprimante exige des codes spéciaux,
consultez son manuel.

Si vous spécifiez 9, Quick File vous demandera les codes.

AJOUT DU SAUT DE LIGNE : Certaines imprimantes
créent automatiquement un saut de ligne aprés chaque
RETURN ; ces imprimantes n’ont pas besoin que le pro-
gramme leur envoie la commande correspondante.
D’autres imprimantes exigent que le programme le fasse.
La Silentype ne produit pas son propre saut automatique
de ligne. Ainsi, dans ce cas, la réponse a cette option est
"oui’’. La Qume comporte un interrupteur sur son pan-
neau avant, qui vous permet de choisir ou non le saut de
ligne automatique. Si vous utilisez une autre imprimante,
consultez son manuel.

IMPRIMER UN TIRET SI CONTENU VIERGE : S’il n'y a pas
de donnée dans une catégorie, vous pouvez dire a Quick
File d’imprimer seulement un tiret pour en marquer
I'emplacement.

ARRET EN FIN DE CHAQUE PAGE : Si vous imprimez sur
du papier & lettres ou si vous avez une imprimante qui uti-
lise du papier non-perforé, vous voulez que |'impression
s’arréte a la fin de chaque page pour pouvoir remplacer le
papier ou détacher la feuille imprimée.

IMPRIMER LE TITRE (DU RAPPORT) SUR CHAQUE
PAGE : L'en-téte du rapport est constituée du nom de
fichier, du nom de I’état, de I’option de sélection des
fiches, du numéro de la page et de la date. Si vous
n'imprimez pas I’en-téte du rapport, les seules informa-
tions qui apparaitront en haut de chaque page de votre
rapport seront le titre (ce qui suppose que vous en ayez
donné un en utilisant les touches

IMPRIMANTE ACCEPTE LE SAUT DE PAGE : Apres
I'impression d’une page d’un rapport Quick File doit com-
mander a votre imprimante d’aller en haut de la page sui-
vante. Quelques imprimantes peuvent accepter une ins-
truction spéciale dite ""saut de page’’. D'autres impriman-
tes, y compris la Silentype, ne possédent pas cette possi-
bilité et doivent imprimer une quantité de lignes blanches
pour arriver au méme résultat. Inscrire ""'non’’ pour la
Silentype, ""oui’’ pour la Qume.
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15. INTERVALLE SIMPLE, DOUBLE, TRIPLE : Vous pouvez
choisir des interlignes simples, doubles ou triples.

Remplacer les bases de @®
de sélection des fiches

Utilisez cette option pour sélectionner les fiches que vous vou-
lez voir apparaitre sur votre rapport. La liste d'options de
REVUE/AJOUT/MODIF citée plus haut dans ce chapitre donne
tous les renseignements sur la définition des bases de sélec-
tion des fiches.

Remplacer le nom et/ou le
titre du rapport

Chaque fois que vous créez un nouveau rapport, vous lui attri-
buez un nom qui apparait dans le coin supérieur gauche de
I"écran du FORMAT DU RAPPORT et dans le CATALOGUE
RAPPORTS du fichier. Quand vous choisissez I’option &) (N},
on vous demande le nouveau nom de votre rapport et ensuite
son titre. Remarquez qu’un rapport n'a pas le titre jusqu’a ce
que vous utilisiez cette option. Le titre du rapport est imprimé
en haut de chaque page de votre rapport et peut avoir 79
caractéres de long si vous avez un affichage de 80 colonnes,
ou 39 caractéres avec un affichage de 40 colonnes.

Créer une colonne de calcul Voir ""Calculer une nouvelle
colonne’”
Effacer la catégorie actuelle @]3;

Avant d’utiliser cette option, avancez le curseur a la catégorie
que vous voulez effacer.

Remarquez qu’aprés avoir utilisé @) [E) , les informations de la
catégorie que vous avez éliminée sont toujours dans votre
fichier ; mais elles n'apparaitront pas dans votre rapport. Vous
pouvez ré-insérer n'importe quelie catégorie éliminée en utili-
sant I'option d’insertion : (&) . La seule fagon d’enlever
d’'une maniére permanente une catégorie de votre fichier est de
sélectionner I’option 4 de MENU FICHIER.

Insérer une catégorie déja @O

effacée

Cette option vous permet d’insérer une catégorie que vous
aviez éliminée en utilisant I’option &) (E) . Apres avoir tapé

@ (D, une liste des catégories effacées est affichée. Pour ré-
insérer une catégorie, tapez le numéro de cette catégorie et
appuyez sur

Pour avancer le curseur d’une

catégorie a droite

Pour avancer le curseur d'une
catégorie a gauche
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Pour imprimer un rapport @G

Cette option vous permet d’afficher votre rapport sur |"écran,
ou de I'imprimer sur une imprimante, ou de stocker votre rap-
port sous forme d'un fichier sur disquette.

Remarquez que Quick File utilisera I'imprimante dont ['interface
se trouve dans le connecteur 1.

Utilisez @ (© pour adapter Quick File & vos particularités
d’'imprimante ou pour changer les options diverses, telles que
marges et espacements qui affectent |"apparence de votre rap-
port imprimé. Les informations relatives a ces options se trou-
vent dans le paragraphe '"Changer les options d’imprimante””.

Si vous choisissez d’enregistrer votre rapport sur une dis-
quette, on vous demandera un nom de fichier, Le rapport sera
enregistré sur une disquette formatée DOS dans le deuxiéme
lecteur de disque. Utilisez la disquette DOS 3.3 pour la forma-
ter. Si vous voulez que votre rapport soit enregistré sous le
nom "'Clients”’, vous répondrez CLIENTS. Le manuel DOS 3.3
vous donnera les explications sur les noms de fichier sous DOS
mais, en général, ils ne peuvent pas dépasser 30 caractéres en
longueur, ils doivent toujours commencer par un caractére
alphabétique et ne peuvent contenir de virgule.

Imprimer les fiches Voir ""Changer les regles de
sélectionnées sélection des fiches’’
Pour justifier (aligner) une @

colonne a droite

Cette option est utilisée pour justifier (aligner) a droite les don-
nées numériques afin que toutes les virgules s’alignent les
unes sous les autres. Elle peut aussi étre utilisée pour justifier
a droite les informations alphabétiques.

Avant d’utiliser cette option, avancez le curseur a la colonne
que vous voulez justifier & droite.

Vous devez ensuite préciser le nombre de décimales a insérer
aprés chaque donnée dans la colonne spécifiée (si vous justi-
fiez a droite des informations alphabétiques, vous devrez préci-
ser : décimales = zéro) et le nombre d’espaces a réserver
aprés chaque entrée.

Une fois acquis ces renseignements, Quick File remplit la
colonne appropriée avec des 9 pour vous montrer |I"aspect du
rapport une fois imprimé.

Quand vous utilisez I’option (@) (8] , les colonnes qui seront
totalisées sont automatiquement justifiées.

Trier les enregistrements Voir ""Trier”’
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Permuter les colonnes B >

Appuyez sur [@)et sur (5)permute la colonne du curseur avec
celle qui se trouve a sa droite.

Appuyez sur {§let sur (< permute la colonne du curseur avec
celle qui se trouve a sa gauche.

Options du format style-étiquettes

Quand vous créez un format de rapport style-étiquettes ou
quand vous en appelez un créé auparavant par le CATALOGUE
RAPPORTS, Quick File affiche les catégories que le rapport
contient. Pour voir toutes les données associées a chaque
enregistrement, vous pouvez taper & (2) . Ceci fait, vous
pouvez parcourir rapidement les enregistrements de votre
fichier en utilisant le curseur. Pour retourner au format de rap-
port style-étiquettes, appuyez sur @ ().

Avant d’organiser un grand rapport selon un format style-
étiquettes, nous vous recommandons d’expérimenter les diver-
ses options d’impression. Remarquez aussi que Quick File ne
vous permet d’imprimer que la largeur d’une étiquette.

Trier ies enregistrements &)

La description du tri se trouve dans la liste d’options de
REVUE/AJOUT/MODIF citée plus haut dans ce chapitre ; elle
vous donne des renseignements complets sur cette procédure.

Changer la position d'une Voir ""Mouvement de
catégorie catégorie’’
Changer les options @0©

d’impression

Aprés avoir appuyé sur ([&)(0), vous pouvez modifier les
options 1 a 8 en tapant le numéro de |’option et en inscrivant
ensuite sa nouvelle valeur. Par contre, il suffit de taper le
numéro d'une des options 9 a 16 pour la modifier ; Quick File
remplace automatiquement sa valeur par son opposée.

Les options 1 a 14, décrites dans la partie ""Options du format
style-tableau’” de ce chapitre, s’appliquent également au for-
mat style-étiquettes et au format style-tableau. Les options 15
et 16 sont décrites ci-dessous.

15. ""Sauter ligne si entrées nulles’’. Si vous répondez "'non’’
a cette option, Quick File mettra une ligne blanche dans
votre enregistrement chaque fois qu’il n’y aura aucune
donnée dans cette ligne. Si vous maintenez I’option telle
quelle, Quick File ne substituera pas de ligne blanche a
une donnée vide.

16. ""Garder le méme nombre de lignes par fiche’’. Si vous
maintenez cette option telle quelle, Quick File s"assurera
ue tous vos enregistrements contiennent le méme nombre
de lignes (et ajoutera éventuellement des lignes blanches
supplémentaires en bas de I’enregistrement). Si vous rem-
placez cette optin par "'non’’, tous vos enregistrements
seront de longueur différente.

Les options du format de rapport




Vous ne voyez cette option que si vous maintenez |'option 15
a’‘oui”.

Remplacer les bases de @G
sélection d’enregistrement

Cette option vous permet de déterminer les enregistrements
que vous voulez inclure dans votre rapport.

La liste d'options de REVUE/AJOUT/MODIF citée plus haut
dans ce chapitre vous donne des renseignements complets sur
cette option.

Remplacer le nom et/ou le ©
titre du rapport

Chaque fois que vous créez un nouveau rapport, vous lui attri-
buez un nom. Le nom du rapport apparait au coin supérieur
gauche de |’affichage ainsi que dans le CATALOGUE RAP-
PORTS de ce fichier. Quand vous choisissez I’option @& (N ,
Quick File vous demande le nouveau nom de votre rapport et
vous demande son titre. Remarquez qu’un rapport n‘a pas de
titre avant |"utilisation de cette option. Le titre du rapport, pou-
vant aller jusqu’a 79 caracteres, est imprimé en haut de cha-
que page.

Supprimer la ligne blanche ou @)

la catégorie :

Avant d’utiliser cette option, placez le curseur sur la ligne blan-
che ou sur le premier caractére de la catégorie que vous voulez
supprimer.

Remarquez que lors de I'utilisation de I’option @@, les
informations qui se trouvaient dans la catégorie que vous avez
supprimée sont toujours dans votre fichier ; mais elles n"appa-
raftront pas dans votre rapport . Vous pouvez ré-insérer cha-
que catégorie que vous avez supprimée {(au moyen des tou-
ches @(E)), en utilisant I’option d’insertion @) (1) . La seule
facon d’enlever de facon permanente toutes les données de
votre fichier, c’est de sélectionner |’option 4 du MENU
FICHIER.

Afficher I’enregistrement suivant @S]

Pour utiliser cette option, il faut afficher les enregistrements.
Pour cela, appuyez sur

Afficher I'enregistrement précédent &)<

Pour utiliser cette option, il faut afficher les enregistrements.
Pour cela, appuyez sur &)(2)

Aller au début du fichier @@

Pour utiliser cette option, il faut afficher les enregistrements.
Pour cela, appuyez sur

Aller a la fin du fichier @IGE)
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Pour utiliser cette option, il faut afficher les enregistrements.
Pour cela, appuyez sur &

Insérer une ligne blanche ou @]
une catégorie effacée

Cette option vous permet d’insérer une catégorie que vous
avez effacée auparavant {en utilisant (&) () ) ou d’insérer une
ligne blanche au niveau du curseur.

Justifier 4 gauche la )

catégorie actuelle

Si vous choisissez cette option, la catégorie sur laquelle est le
curseur s'imprime & un espace de {a catégorie située a sa gau-
che.

Apres avoir tapé @ () , le caractére  s’affichera a gauche
de la catégorie sur laquelle se trouve le curseur. On ne peut
voir I'effet réel de la commande & que si on utilise I’option
@(® pour afficher le rapport a I’écran ou pour I'imprimer sur
une imprimante

Déplacer le curseur a gauche,

a droite, en haut ou en bas
Déplacer la catégorie a gau- RICHIS
che, a droite,vers le haut ou @ OO
le bas

Pour utiliser cette option, il faut placer le curseur sur le premier
caractére a gauche dans la catégorie. L'utilisation de cette pro-
cédure ne permet pas de faire sauter une catégorie par dessus
une autre. Il est par contre possible de faire glisser horizontale-
ment les catégories ce qui permet de les permuter en les fai-
sant tourner tout en s’évitant.

Imprimer un rapport @G

Cette option vous permet d’afficher votre rapport a l’écran, de
I'imprimer sur une imprimante, de |’enregistrer comme un
fichier sur une autre disquette, ou de le transférer vers un
fichier d"Apple Writer //.

L’annexe A donne tous les renseignements sur I'emploi de
Quick File avec Apple Writer //.

La partie "Imprimer un rapport’”’ du paragraphe relatif aux rap-
ports de style tableau fournit des informations supplémentaires.
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Imprimer le nom de catégorie &
sur un rapport

Cette option provoque ['affichage dans votre rapport aussi bien
des noms des catégories que des données du fichier.

Avant d’utiliser cette option, utilisez les tocuhes fléchées pour
déplacer le curseur jusqu’a la donnée dont vous voulez inclure
le nom de catégorie. Suite & I'utilisation des touches @], le
nom de catégorie s'imprimera a c6té de la donnée appropriée
dans chaque enregistrement.

Pour enlever un nom de catégorie a votre rapport, il suffit de
déplacer le curseur a la catégorie appropriée et de taper &)(J

Imprimer des enregistrements  Voir ""Remplacer les bases de

sélectionnés sélection d’enregistrement’’
Trier les enregistrements Voir ""Trier”
Faire un zoom entre les noms (&

de catégorie et les données

Cette option vous permet d’alterner |"affichage des noms de
catégorie et celui des données réelles d’enregistrement. Aprés
avoir appuyé sur @ 3@, on peut avancer ou remonter dans le
fichier si on veut modifier [e modéle de présentation et le con-
tenu de I"enregistrement. Appuyez sur (@ (@ pour retourner au
format du rapport.
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Les rapports de Quick File peu-
vent &tre transférés dans les
fichiers d’Apple Writer //. Toute-
fois, ce procédé n’est pas réver-
sible : les fichiers d’Apple // ne
peuvent pas étre transférés sur
les disquettes enregistrées de
Quick File.

Transfert des rapports
de Quick File dans
I"Apple Writer /I

* Quand vous voulez placer des rapports de Quick File dans un
document, celui-ci ayant été créé en utilisant I’ Apple Writer //

e Quand vous voulez créer des lettres standardisées avec quel-
ques informations personnalisées provenant de rapports de
Quick File (utilisation du Langage de Traitement de Mots
d’'Apple Writer : LTM (ou WPL en anglais)).

Les explications qui suivent traitent de ces deux sujets ; elles

supposent que vous connaissiez les commandes d’Apple Wri-
ter. Si vous avez besoin de vous rafraichir la mémoire, consul-
tez votre manuel d'Apple Writer /.

Placer des rapports de Quick File dans un

document.

Ce paragraphe explique comment transférer des rapports de
Quick File dans des fichiers d’Apple Writer //. Une fois ce pro-
cessus terminé, vous pouvez éditer votre rapport de Quick File
de la méme facon que n’importe quel fichier d’Apple Writer.

1. Pour amorcer votre Apple //, mettez votre disquette de pro-
gramme de Quick File dans le lecteur de disque 1 et votre
disquette des fichiers de Quick File dans le lecteur de disque
2. Choisissez le fichier que vous voulez transférer a partir
du FICHIER CATALOGUE.

2. Choisissez un rapport dans le CATALOGUE DE RAPPORTS
ou bien créez un nouveau rapport. Celui-ci peut avoir un for-
mat style-tableau ou un format style-étiquettes.

Placer des rapports de Quick File dans un document




3. Tapez @(9) et changez les options d’impression si cela est
nécessaire. Assurez-vous que la valeur choisie pour I'option
2 (caractéres a imprimer) soit assez grande pour qu’une
ligne complete du rapport puisse étre imprimée. Si vous ne
voulez pas d’en-téte en haut de chaque page, fixez ia valeur
de l'option 13 a ""non’’. Ensuite, appuyez sur (Esc) pour
revenir au FORMAT DU RAPPORT.

4. Tapez (@ (P)pour imprimer le rapport. Choisissez alors
I’option 3 pour envoyer votre rapport a un fichier d’une dis-
quette sous DOS.

5. Insérez une disquette formatée par DOS (et non par Quick
File) dans le lecteur de disque 2. Quand le nom de votre
nouveau fichier vous est demandé, tapez un nom de fichier
ayant moins de 22 caractéres (par exemple : Liste ou
Adresses) et appuyez sur (RETURN) puis sur la barre d’espa-
cement. Une fois que le ronronnement du lecteur s’arréte,
vous saurez que votre fichier a bien été transféré.

6. Le fichier sur la disquette DOS est maintenant un fichier
d’Apple Writer et peut étre chargé et édité comme
n’importe quel autre fichier d’Apple Writer.

. Création de lettres standardisées a partir de
rapports de Quick File.

Vous pouvez incorporer des informations provenant de rap-
ports de Quick File dans un document d’Apple Writer // pour
éditer des lettres standardisées en utilisant le programme de
WPL (LTM) MAILLIST enregistré sur la disquette maftresse
d’Apple Writer.

Vous utilisez trois fichiers quand vous créez un document
d’Apple Writer incorporant des informations d’un rapport de
Quick File :

¢ |es informations du rapport de Quick File transférées dans un
fichier DOS d’Apple Writer

* |a lettre standardisée d’Apple Writer // qui doit contenir les
informations du rapport de Quick File

* MAILLIST, le programme de WPL qui incorpore les informa-
tions du rapport de Quick File dans la lettre standardisée

Voici les étapes que vous devez suivre pour créer une lettre
standardisée contenant des informations de Quick File.

Transfert du rapport de Quick File vers I"’Apple Writer

1. Amorcez le programme de Quick File et choisissez le fichier
que vous souhaitez transférer a partir du FICHIER CATALO-
GUE.

2. Choisissez un rapport du CATALOGUE RAPPORTS ou bien
créez un nouveau rapport. Le rapport doit avoir un format
style-étiquettes.

3. Tapez @ () et remplacez les options d’impression si cela
est nécessaire. Les options 12 et 13 doivent étre toutes
deux réglées sur ‘‘'non’’. Appuyez sur et retournez au
FORMAT DU RAPPORT.

Annexe : Transfert des rapports de Quick File dans I’Apple
Writer //



6.

. Tapez (&P} pour imprimer le rapport. Choisissez I’option 4

pour imprimer votre rapport dans un fichier d’Apple Writer
sur une disquette sous DOS.,

. Insérez une disquette formatée sous DOS dans le lecteur de

disque 2. Quand on vous demande le nom de votre nouveau
fichier, tapez un nom de fichier ayant moins de 22 caracté-
res. Appuyez sur , puis sur la barre d'espacement.
Une fois que le ronronnement du lecteur s’arréte, vous sau-
rez que votre fichier a bien été converti en un fichier
d’Apple Writer.

Sortez de Quick File comme vous le feriez normalement.

Création de votre propre lettre standardisée

1.

2.

Création de lettres standardisées a partir de rapports
de Quick File

Mettez la disquette principale d’Apple Writer dans le lecteur
de disque 1 et amorcez le.

Chargez le rapport de Quick File converti DOS (3 partir de la
disquette insérée dans le lecteur de disque 2). Voici ce que
VOUS pouvez Voir :

<i>

@1 @ Armand
@2@ Jean

@3@ 08

@4@24 JAN 56
@5@ 2400

@@ M

@7@ 43 Grande Rue
@8 @ Les Arruets
@9 @ Moselle

@10 @95134

@11 @ Daniel

@12 @ 8-555-6579
@13@ 24

@14 @40

@15 @ 8-555-9745
<2>

@1 @ Campbell
@2@ Laure

@3@ 08

@4@17 FEV 79
@5@ 2200

@s@F

@7@ 45 Rue Wilson
@8@ Milpitas

@3@ MEURTHE ET MOSELLE
@10@95134
@11@Anne

@12 @48-555-6390
@13@4

@14 @20
@15®48-555-6978




Remarquez que chaque article et chaque catégorie comportent
un numéro. Les numéros des catégories servent a indiquer ou
vous voulez placer les informations de chaque catégorie dans
la lettre standardisée.

Remarquez aussi que si vous avez l'intention d’utiliser une
information, (telle que ville) extraite d'une catégorie auquelle
elle appartient (telle que ville/code postal), elle doit obligatoire-
ment constituer une catégorie distincte de Quick File. Vous ne
pouvez pas en effét utiliser un extrait de catégorie dans votre
lettre standardisée.

3. Notez les catégories et leurs numéros, ou imprimez le fichier
pour le consulter,

4. Créez maintenant votre propre lettre standardisée en vous
servant de I'exemple ci-dessous comme modele. Les numé-
ros de catégorie dans le modeie de la lettre correspondent
au rapport ci-dessus.

Chaque fois que vous voulez qu’une catégorie de votre rap-
port de Quick File soit insérée dans votre lettre, tapez (cate-
goriex) ou x est le numéro de la catégorie. Remarquez que le
mot "‘catégorie’’ doit étre tapé en minuscules et suivi direc-
tement du numéro de catégorie sans aucun espace entre
eux.

MODELE DE LETTRE STANDARDISEE
Le 19 ao(t, 1982

(catégorie2) (catégorie)
(catégorie?)
(catégorie8), (catégorie10) (catégorie9)

Cher (catégorie2)

Suite a un contréle des fiches de présence, il apparait que
depuis votre date d’embauche ie (catégoried), vous avez
accumulé (catégorie13) heures d’absence injustifiées et
(catégorie14) jours de congés.

Avant de prendre toute décision a votre sujet, je vous serais
reconnaissant de bien vouloir me faire part sous huitaine de
vOSs observations éventuelles.

Sincérement.

Jean Claude Billet
Directeur du Personnel

Annexe : Transfert des rapports de Quick File dans
I’Apple Writer //



5. Sauvegardez la lettre sur la disquette contenant le rapport

de Quick File converti en DOS dans le lecteur de disque 2

Fusion du fichier du rapport avec la lettre
standardisée

1.

Mettez en marche votre imprimante et réglez les valeurs
?P?rint (Impression) au niveau approprié. La premigre fois, il
serait peut étre prudent de demander un envoi de la lettre a
I"écran, simplement pour vous assurer que vos catégories
fusionnent correctement.

. Utilisez le programme WPL intitulé MAILLIST enregistré sur

la disquette principale d’Apple Writer pour faire la fusion.
Pour faire marcher ce programme, tapez :

<P>do Maillist,d1

. Ensuite vous devez indiquer :

Nom et emplacement de la lettre standardisée

Tapez le nom de la lettre que vous avez créée et ['emplace-
ment de son lecteur de disque (par exemple : mimiettre,d2)

. Ensuite vous devez indiquer :

Nom et emplacement du fichier Adresses

Tapez le nom du fichier du rapport de Quick File et |'empla-
cement de son lecteur de disque (par exemple : nouveaux
employés,d2)

Et voila c’est tout ! Il ne faudra que quelques secondes 3 la
premigre lettre pour s’imprimer.

Création de lettres standardisées & partir de rapport de
Quick File
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