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Légende: 

1 - Créer une Fiche 
2 - Rechercher et Modifier 
3 - Imprimer des Fiches 
4 - Supprimer des Fiches 
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5 GESTION DE FICHES 

Ce module vous dorme la possibilité de stocker des informations 
et de les retrouver très facilnnent. M W emploie le concept de 
fiches et de fichiers. 

flans le vocallu1aire de tous les jours, une fiche est un nore eau 
de papier cartonn(~ sur J<1quelle on inscrit un intitulé ruivi de 
1' inform.>U on désirée. Par exl,nple 1' inti tÙlé peut être ADRESSE 
et 1' informat1on 26 RUE DANTE. 

Une fiche est donc une suite ordonnée d'intitulés et 
d'informations. Tout au long de ce manuel, nous appelerons 
1 'informat.ion située directement après l'intitulé 'rubrique'. 

lin fichü·r est une &-uite ordonnée de fiches. 

l*'S fiches sont classées dans un ordre bien précis qui dépend de 
la convention ou de Ja discipline de l'utilisateur. 

M W classe ses fiches dans l'ordre de saisie des fiches, c'est
à-dirt' qu(• le nurrero de la fiche correspond au nll!llêro d'ordre de 
saisie de celle-ci. Mais, pour Je moment, n'entrons pas trop dans 
les détails ! 

M W vous donne la possibilité de dessiner vos fiches, à 1 'écran, 
et d'effectuer autanatiquement le tri et la sélection des fiches 
selon de ncmhreux critères. 

Les variables contenues dans les fiches peuvent être incorporees, 
dans un texte saisi, pour réaliser des applications de mailing, 
oo des rapports d'analyse. 

De plus, vous pouvez facilement ajouter ou supprimer de nouvelles 
fiches. L'impression des fiches peut s'effectuer sous différentes 
formes. 

Vous pouvez également gàrder sur disque le fonnat d'impression, 
ou les rn:xlèles de recherche. Vous pouvez ainsi les rappeler au 
ITCf!lt~nt oppor·tun et vous constituer une bibliothèque. 

Nous allons, dès à présent, vous exposer la manière d'accéder au 
gestionnairt• dt• fiches. 

Clloisissez alors, le nodule GESTION DE F1C'IŒS au ~œnu général. 
Pour cela, vous dt>vez placer le fond inversé sur 1 'option 2 du 
menu général à 1 'aide des touches 0"] ou [IJ. Vous validez votre 

-. 
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choix en appuyant !l\Ir la touchP 0 (vous mc>ttPz la rthJqtwttP 2 
dans le drive 1, si c 't>st néces&'lire ! ) . 

Vous obtenez, après chargenJ:>nt du progr;mrne, 1 'écran !l\Jivant 

Cœrne vous pouvez le constater, vous déplacez le fond inversé dt> 
ccmnande en ccmnande à l'aide des touches [IJ, []],~. Vous 
validez ensuite votre choix en enfonçant la touche 0 . M W vous 
dorme, à ce nx:ment là, le menu des paramètres de la cœmande 
choisie. 

Si au niveau du menu général vous enfoncez la touche I:IKI, M W 
vous place sur la ccmnande RETOUR AU MF1'IU GENFltAL. Vous validez 
ensuite votre choix par B. Vous retournez alors au mènu 
général. 

Entrons, dês à présent, dans les détails. Avant de créer un type 
de fiches, vous devez 'ouvrir' un fichier. C'est-à-dire que vous 
devez ouvrir le couvercle de la boite contenant vos fiches ! Pour 
cela, vous devez prendre la cœmande 1 du menu principal, c'est-à
dire OUVRIR .UN FICHIER. 
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5.1 OUVRIR UN FICHIER 

Ccmne nous 1 'avons dit à la fin du pa.ragr·aphe précédant, avant 
d'efft•ctuer une quelconque dl'B marlOl'uvrt•s d~critl's dans la suite 
de ce chapitre (honnis la création d'un ficllier) vous devez 
ouvrir le couvercle de la halte contt"nant vcis fiches. 

Si voue essa,yez de prendre, par exemple, la cnr•nande Hf:.CiiERCIIE 
Er I«)DIFIER DES FICHES avant d'OWRIR UN FJCIIIER, M W affichera 
un message d'erreur qui vous demandera d'OIMUR UN FICIIII:':R. 

Lorsque voue accédez au !OCidule GESTION œ FICIIE:S, M W affiche sur 
la première ligne de 1 'éèran le IIX!Bsage 'OlJI'IL: FICIIf'~ PAS Œ 
FICHIER OlNERT' . Ce message vous indlque, implicitement, que vous 
devez, soit OlNRIR UN F'ICIIIER, soit en CREER un. 

A cet effet et au niveau du ~œnu principal, vous devez placer le 
fond inversé sur la ccmnande OWRIR UN FICHIER et va1idcr votre 
chou en enfonçant la touche 0. Vous voyez alors apparaltre 
l'écran suivant 

Le fond inversé se place autana.tiquem•mt sur le prtmier 
paramètre. 

- 5.004 -



5.1.01 Ouvrir le fichier dans le drive 2 ou 1 

Comme voue pouvez Je connt;~ter, m1r 1a photographie d'écran 
précédente, M W pn•nd par cl~faut le drive 2. Mais ne voue 
inquiétez pas, si voue ponn(\dP7, une configuration avec un drive, 
M W VOliS penJX>t de changer le numéro d(' clrive. Noue vous dironfl 
au paragraphe 5.1.0? la manl~re dP procêdPr. 

Il ne vous !'('Ble plus qu'à appo.zyPr sur 1a touchP 0. 

liSTE DES FICHIERS 

Voue obtenez à ce 100111ent là 1 'écran suivant 

Comme vous pouvez le constater M W vous positionne sur le 
premier fichier de la liste. Vous pouvez passer au fichier 
suivant en utilisant la tooche CD ou ŒJ pour revenir au 
fichier précédent. lorsque vous avez positionné le fond inversé 
sur le fichie.r SOIIhaité, il ne vœs reste plus qu'à valider 
votre choix. Pour cela, il vous suffit d'appuyer sur la touche 
Œ!]. 

A ce 100111ent là, MW ouvre le fichier. Le moteur du drive se met 
'en marche'. Q.lelques fractions de seconde plue tard, le 
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couvercle d<> la bolt.,~c U#Jt<·rJ.>nt von fiches est '~rvert. M W vous 
redonne le menu principal du w·stionnalre de fiches, avec le 
food inversé sur la prun:lèN:· crnm.:uldP. 

Ccmne vous pouvez le constater·, le m:·osage '<J.friL: PICIIES AVFB: 
le nan du f:lchier' apparalt R111' la pr>tmière ligne de l'écran. 

5.1.02 Changer le numéro du drive 

Ce paramètre vous donne la poGsi hi li té dt• changer le mrnéro du 
drive figurant au paran~tre 1 de la crmnande OlNRIR UN F1CHIER. 
En l'utilisant vous pouvt•z !'HEND11E un FJCI!JER DAN-S LE DfUVE 2 ou 
1 et vice versa. 

Pour pouvoir utiliser ce ·paramètre, vous devez pr't~dre la 
cmmande OlNRIR UN FJCIUER. A ce m:rnent là, MW vous donne le 
menu des paramètres de cette ccmnande. Vous déplacez le fond 
inversé sur le· paramètre 2. Pour cela, vous pouvez taper sur la 
touche ŒJ du clavier ou .bien amener le fond inver<Jé sur le 
paramètre 2 avec les touchesGouGou 0-::Jou m. Filsuite vous 
va1idez votre choix en apru.vant sur la touche [2] . 

Si voua avez in.itialt~nt le drive 2, aprèl;l avoir effectué cette 
manoeuvre, vous o\Jtenez l'écran suivant : 

Ccmne vous pouvez le constater, après avoir enfoncé la ,touche 
[2], M W vous redonne la main en plaçant le fond inversé sur le 
paramètre 2. De plus le nllllléro de drive qui se trouve dans le 
paramètre 1 est passé à 1. Vous déplacez alors le fond inversé 
sur le paramètre 1 et vous va1idez t->fl&'Uite votre choix en 
appuyant sur Ja touche 0. M W ouvre alors le fichier dans le 
drive 1. 
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M W garde CPtte :Information <'n mé'!TO:Ire ct à chaque ouverture de 
fichier, il vous rec:lonnt> 1 a va 1 Pur qu<· vous lui avez imposé 
pr(:cêdlmnent. Si vous souh:titez la changer, VOliS rt>CŒJ!l('ncez la 
m'lflOCUVI'e expliquée ci-dcsmJA. 

5.2 CREER UN FICHIER 

Cette carmande vous donnE> la possibilité de CREER UN FICfUER et 
de dessiner le corps mi~ dt> vos fichPs. Nous avons parlé, dans 
le module de saisie et dans nos ext'!llp1es, de la noti.on de m;utque. 
Noue entendons par corps de la fiche, le lll<UJQUC (ou dessin ou 
fonne) de la fiche. Loraqut> vous avez fini de dessiner une fiche 
à l'écran, MW vous domndt> le nan du fichier qui contien<i[.a les 
fichee dont vous venez de tracer le Jlla8Qtle. A ce IIY:Jnent là, il 
ouvre autanatiqu€'fllent ce nouveau fichier sous le ncm que vous lui 
avez donnê. · 

A partir du menu . principal, vous obtt>nez cette ctmnande en 
déplaçant le fond inversé sur la cœmande 2. Cette opêra~ion 
s'effectue à l'aidedes touches de dêplact'fll('ntsiT],o:J~ 
ou bien en enfonçant directement la touche rn 'de votrt> clavier. 
Fnsuite, vous validez votre choix en appuyant sur la touche 
~.Vous obtenez l'écran BUivant : 
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5.2.01 C~tion d'un nouveau masque de fiches dans le drive 2 ou 1 

A partir d<.> 1 'écran precédtnt, (à condiÜon que le ml!éro de 
drive corresponde bien au lecteur de disquette que voos 
souhaitez) vous enfoncez la touche [2]. M W vous redonne la 
main et v:oue pouvez ccmrt!ncer à deeeim~r votre fiche à 1 'écran. 

DESSIN DE LA FICHE 

En voue rendant la main, M W vous viBUalise l'écran BUivant 

Camle vous pouvez le constater, vous disposez d'une page de 21 
lignes et 8o colànnes. Voos avez un canpteur de lignes et de 
colonnes à gauche de 1 'écran qui voos indique à tout noœnt la 
position de votre curseur. 

De plus, vous avez le décanpte de page en haut à droite de la 
page écran. 

Sur la dernière ligne, M W voos indique lee conventions à 
adopter pour dessiner convenablement une fiche. Cœme noos 
1 'avons dit au début de ce chapitre, une fiche est ctJnstituée 
d'intitulés et de rubriques. 
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Les intitulés S{'ront tout s1mph-,nmt saisis au clavier. Tous les 
caractères (X'IJVent être :lnRcri te à 1' écran, à 1 '('Xception du 
caractère f)(X.Jlignê. C<> caractère s'obtient en appuyant sur les 
touches OU et 8. Ce caractère est reservê exclusivt:'JIIeflt à la 
description de 1a taillE' dE' la rubrique. En effet, tin caractère 
soulignê crée tme réservation dans votre fiche. Vous pouvez ainsi 
créer une fenêtre d<lns votre fiche. M W vi('fldra placer 
autanatiqU611ent le curseur, au début de cette zone lors de la 
saisie des fiches. Mais n'anticipons pas trop ! 

Vous pouvez abandonner la création d'une fiche en appzyant sur 
la touche (W. M W vous redonnE' :imnêdiat611eflt le menu pr:lncipal 
en plaçant le fond inversé sur 1 'option 1 de ce ~ernier. 

Lorsque vous avez tennlnê le dessin de votre fiche, il vous 
suffit d'appuyer en rene trntpa sur les touches IC11ll et (g). MW 
analyse alors les rubriques de saisie en vous affichant un 
message sur la dernière ligne de 1 'écran. 
La photographie d'écran suivante, illustre Wl exanple de masque 
de fiches. 

M W vous donne alors un récapitulatif des noms des rubriques. Il 
recherche dans vos intitulés le mot clef et l'attribue 
autœetiquement à la rubrique. Le mot clef sera le mot le plus 
:Important de votre libellé. 
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Vous avez bt:eoin d'un nan par rubrique. En effet, lorsque vous 
ferez un mailing à partir de vos fiches, MW doit repérer les 
ncJIIB de variablt"S donnés dans le nx>dule de traitement de texte. 
par rapport au ncrn des rubriques correspondantes. 

M W vous donne, rassurez-vous, la possibilité de changer le nan 
de ces rubriques. Nous verrons cela un peu plus loin. 

Après avoir ·terminé le dessin de votre masque, vous ap~ez 
successivement B1.II' les touches IQru 1§1. MW analyse alors les 
rubriques que vous lui avez· dessiné en les baptisant 
autanati.qut'meflt. 

NOMS DES RUBRIQUES 

Ensuite, il vou!j affiche l'écran au1 vant 

Cœme .vous pJUVez le constater, M W voua redonne toutes les 
rubriques qui figurent dans le masque précédent. Si vous 
SQJhaitez garder le nan de ces rubriques, il vous suffit 
d'a~er la touche 0. Vous validez ainsi l'option LTSI'E rES 
RUBRIWES O.K. 
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Si vous souhai t('z changer l 'un des rYITlS d(' rubriques figurant à 
1 'écran, vous dt>vez am.,.nez lP fond invPrP.é RUr la rubriquP à 
changer. Pour cPla, vous utilisez les toucheR de d6placenent 
habituelles, c'est-à-dire[l] [I]c:::JouG. Vous validez ensuite 
votre choix en appuyant sur Ja touchp G::Q. Vous obtenez alors 
l'écran suivant : 

Vous inscrivez, à ce moment là, le nouveau nom de la rubrique. 
Vous validez ensuite votre choix en ap{:AJYant sur la touche 0 . 
M W vous redonne la nouvelle liste des noms des rubriques. Le 
fond inversé se trouve sur la praniêre option. Si vous souhaitez 
recœmencer la manoeuvre et changer ainsi un autre nom de 
rubrique, vous réitérez les opérations décrites un peu plus 
haut. 

Lorsque vous avez te:nniné vos modifications, vous appuyez sur la 
touche G:!J qui valide la pn:miêre option du merru des options du 
paramêtre CREER Utl ~- A ce moment là, M W errmagasinne vos 
informations et vous d6nande de donner un nom à votre fichier 
dont le masque de fiche vient d'être dessiné. 

Avant de· continuer à décrire les 'opérations' nous vous 
conseillons de lire attentivl~nt la remarque formulée ci
dessous. 
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RaWQ.JE IMI"ORI'Atfl'E : 

La première rubrique saisie lors du dess:ln du ma.sque est 
considérée, par Mw, c<mne la clef d'accès à vos fiches. Eh auctm 
cas, vous ne devez remettre une autre rubrique devant cette clef. 
Une rubrique ne peut dépasser la ligne sur laquelle elle à été 
cœmencêe. 

Nous vous conseillons vivement de creer au bas du masque de votre 
fiche, trois (plus ou JOO:Ins si vous en sentez la nécessité 1 ) 
rubriques vierges. Vous pouiTez les réutiliser, lorsque vous 
JOOdif'ierez ultérieurerœnt votre 'masque. Eh effet, vous reservez 
ainsi sur là disquette t!J'IC place que vous retrouverez le nx:ment 
venu 1 Eh effet, un fichier est un pbjet 'mouvant' que l'on 
JOOdif'ie au cours des années. Sa structure étant fixe, il est. 
préférable de prévoir un nanbre 'maxim.JD' de rubriques .. 
L'intitulé sera rectifié à l'aide du paramètre MODIFIER LE 
MASQUE. Il vous suffira simplement, lors de la DXXIi.fication, de 
placer les bons intitulés devant la rubri~ue correspondante. 

Le tour sera joué 

NOM DU FICHIER 

Cœme nous l'avons dit, avant la remarque à Ure ·'attentivement', 
M W vous demande le ncJil du fichier créé. Il vous rappelle, en 
même t6Dp8, le naobre de pages de votre masque et le nanbre total 
de rubriques contenues dans votre masque. 

Vous obtenez a:lnsi l'écran suivant : 
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Il ne vous rest('. pluR qu'à saisir au clavier le nan de votre 
nouveau fichier. · Vous validt•z ensuite votre reponse. MW ouvre 
aloi'B le fichier SOUR Il• n<:m que vous lui ave?. drnnê. F'.nflUite, 
il vous redonne la nnin t't vous n•place sur le llii.'OU principal. 
Voos pouvez alors prendrt.> la cœmande 3 qui vous donne la 
possibilité de saisir vos fiches. 

5.2.02 Modification d'un masque dans drive 2 ou 1 

Oe paramètre vous donne la possibilité de modifier les intitulés 
de vos rubriques. Voos pouvez~ également, changer la position de 
ces dernières, dans votre page en conservant néarrroins 1 'ordre 
initial de saisie. C'est-à-dire que vous ne pouvez pas, par 
exemple, intervertir dL'UX rubriques ni en B.jouter de nouvelles à 
vos fiches. Pour 'rapprocher' ou 'écarter' des rubriques, vous 
utilisez les tooches décrites dans le traitement de texte. Par 
exemple, voos déplacez une rubrique veJ'B la gauche en employant 
la tooche 00; pour la translater veJ'B la droite, vous utilisez 
ioatl (i); etc •.. 

Vous ne pouvez pas créer, détruire ou nxxlifier une .noUvelle 
rubrique. C'est pour cette raison que nous vous avons suggéré dt> 
placer à la fin de votre fiche, oo ailleurs, des rubriques 
vierges. En effet, vous pot.IIT'ez, en cas de IOOdification du ma..qque 
de fiches, les utiliser. Il vous suffira si!T(lleJM>.nt de placer, 
devant ces rubriques, les intitulés respectifs. Ensuite, vous 
déplacez le tout et le positionnez à l'endroit voolu. 

'- .! 
Il faut bien avoir à 1 'esprit que ies IOOdifications apportées à 
un masque de fiche n'affectent en rien les données qui se 
trouvent dans vos fichiei'B. Par conséquent, vous pouvez avoir 
initialement un fichier clients de 200 fiches et souhaiter 
modifier le masque de saisie. Vous effectuez la modification et 
utilisez les deux rubriques laissées vierges lors de la création 
initiale du masque. Vous relancez ensuite votre consultation de 
fiches. Vous constatez avec satisfaction { ! ) que la IOOdification 
a êtê prise en compte et que vos clients sont toojours là 1 

Regardons, dês à présent, la marche à suivre pour modifier le 
III8SqUe de voa fiches. 

Initialement, voos voos trouvez au menu principal du 
gestionnaire de fiches. ~ fond inversé se trouve sur la 
caunande J.. Vous le déplacez et le positionnez sur la ccmnande 2 
à l'aide de la touche [1] Voos validez ensuite votrt' choix en 
~t sur la touche ~'.:'!!] • ~ résultat est inmêdiat et vous 
voyez apparaltre le menu des paramètres de la cœmande '2. Vous 
amenez, à l'aide de la tooche rn' le fond inversé sur le 
paramètre 2. Voos validez, à nouveau, votre choix en ap~ant 
sur la tooche 0. M W ctK'rche aloi'B sur la diSQUette tous les 
noms des fichieJ'B. 
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LISTI DES fiCHIERS 

Après quelques fractions de secondes, il affiche la liste des 
fichiers qui se tl"UUVent sur la disquette. l..e fond inversé se 
positionne sur le prunier fichier qu' 11 trouve. Voua d~placez 
alors le fond inversé sur le fichier concerné par la rrodification 
du masque de fiche. Pour cela, vous utilisez la touche CD. 
l?nsuite, vous appuyez sur la touche 0 . Q.Jelques fractions de 
seconde plus· tard, le masque de fiche du fichier concerné 
apparalt à 1 'écran. 

MODIFJCAnON 

Il ne vous reste plus qu'à rrodifier ce dernier. lnrsque voua 
avez terminé, voua appuyez, en même temps, sur les touches lmtl 
121. M W analyse alors les rubriques du nouveau masque. Q.Jclquea 
fractions de seconde plus tard, apparalt le tffl œs RUBRIOOES. 
Si vous souhaitez changer 1 'un des nc:ma, il voua suffit de 
déplacer le fond inversé sur le nan à transformer. M W voua 
demande alors loe nouveau ncm de la rubrique. Une fois le nan 
saisi, voua enfoncez la touche [2]. MW réalise la .correction 
et vous redonne la main en visualisant la liste dés 1-KMS œs 
RUBRIOOES. I.e fond inversé apparalt sur le message 'LISlE œs 
RUBRIOOES O.K'. Si voua ne souhaitez plus rectifier la liste dea 
nc:ma dea rubriques, voua appuyez sur la touche 0 . 

M W voua demande le nan à donner à ce nouveau masque (donc à ce 
nouveau fichier) et donne le nombre de pages de~otre fiche ~i 
que le naDbre de rubriques relatives à cette dernière. Il affiche 
à l'écran 1' ancien nan (du cl chier). Si vous souhaitez le 
nndifier, voos saisissez le nouveau à 1 'écran. Sinon, vous 
validez le nan affiché en appuyant sur la touche [!!]. 

M W . enregistre le nouveau masque de saisie et voos redonne la 
main en visualisant le menu princ:ipal du module de gestion de 
fiches. 

5.2.03 Changer le numéro de drive 

Ce paramètre voua donne la possibilité de changer le munéro du 
drive figurant au paramètre 1 de la cœmande CREER UN FICIUE:R. &1 
utilisant ce paramètre, vooa IXJU!TeZ ga1'der un fichier irur le 
drive 2 ou 1 et vice versa. Pour pouvoir utiliser ce paramètre, 
vous devez sélectionner la cCIIIII<-mde CREER UN FICIIIER, M W voua 
donne le menu dea paramètres de cette cœmande. Voos déplacez le 
fond inversé sur le paramètre 2. Pour cela, voua pouvez taper 
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sur la touche rn du clavier ou bien amener le fond :fnverre sur 
le p~~ramètre 2 avt>e lt·s touch<'sGouŒ:Jou ŒJ ou CI]. FJ1suite, 
vous validez votre choll: t"' ap(XI.Yant sur la touche 0. Si vous 
avez :fnitialtment le drive 2, aprês avoir exécuté ces 
~~~<-moeuvres, vous passez du drive 2 au drive 1 et :fnvers('JII("'t. ~ 
fond :fnveraê sc place autanatiqurn~ent sur le paramètre 1 , en 
changeant le ~ro du drive. Il ne vous reste plus qu'à valider 
ce paramètre en enfonçant la touche G!]. 

5.3 DETRUIRE UN FICHIER 

Cette cœmande voos donne la possibilité de DETRUIRE UN FICIIIER 
enregistré sur une disquette. Il n'est pas n~cessaire d'OUVRIR UN 
des FICHIERs pain' utiliser cette cœmande. Vooa ne .pouvez 
DETRUIRE qu'un seul fichier à la fois. 

Pour accéder au JDe!lU des paranêtres de cette cœmande, vous 
devez, à partir du menu pr:fncipal, amener le fond inversé sur la 
troisiême cœmande de ce dernier. Voos effectuez cette tnallO('UYre 

en utilisant les tq.~chea de dl!olacementsm, o:J,[3 ouf.:!::) 
oo bien en tapant sur la touchelï]. Vous validez votre choix en 
appuyant sur la touche G:!] . ~ resultat est irrmêdiat. ... · 

Vous obtenez 1 'écran suivant 
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Canne vous pouvez le constater, M W vous donne par défaut le 
drive nuni!ro · 2 c~ lecteur de disquettes concerné par la 
destruction de. fichier. 

5.3.01 Détruire un fichier dans le drive 2 ou 1 

Ce paramètre vous penœt de OOrRUIRE UN FHlUER dans le drive 
souhaité. Bien entendu, vous pouvez changer le flll!léro de drive 
concerné pat' la destruction. Pour cela, vous devez consulter le 
paragraphe 5.3.02. 

Pour valider ce paramètre, 11 vous suffit d' apiAJ,Yer sur la 
touche Œ!]. 

Vous obtenez l'écran suivant : 

LISTE DES FICHI~RS 

-C'est "à ce BKJDent là que s'effectue la sélection effective du 
fichier à ŒI'RUIRE. Pour cela, vous déplacez le fond inversé sur 
le fichier concerné en utilisant les touches de déplacements rn. 
rn G ouG. Vous Validez ensuite votre choix en apiAJ,Yant sur 
la touche 0. I.e· lecteur de disquette se met alors 'en marche' 
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et M W ~tru1t le fichier. M W VOila redonne ]a m."lin en vous 
affichant le menu des paramètres de Ja cc:mn;mdc œmuJRE UN 
FICJUER. Vous pouvez, si vous le BOUhaitez, IEI'RUIRE d'autres 
FICHIERs. V0119 l"("tourncz au Jll('OU principal en apiU,Yant sur la 
touche lOO . Regardons dès à present la façon de changer de 
drive. 

5.3.02 Changer le numéro du drive 

Ce paramètre voue donne la possibilité de changer le nl.llléro du 
drive figurant au paramètre 1 de ·la ccmnande œrRUIRE UN 
FICIUER. En l'utilisant voua pouvez DETRUIRE UN FICHIER dana le 
lecteur de disquette m.mêro 1 du 2 et vice versa. 

Pour utiliser cette fonction , vous devez choisir dans le menu 
des paramètres le paranêtre numéro 2. Pour cela, voue pouvez 
taper sur la touche rn du clavier ou bien amener le fond inversé 
sur le paramètre 2 avec les toucheaGouŒ:Jou []Jouo:J. 
Ensuite, vous validez votre choix en app..tyant sur la touche 
Œ!). 
Si vous avez initialement affiché le drive 2, après avoir 
effectué cette ~. voua obtenez 1 'écran 8\livant : 

CtmDe vous pouvez le constater, après avoir enfoncé la touche 
0, M W vous redonne la main en plaçant le fond inversé sur le 
paramètre 2. De plus, le m.mêro de drive qui se trouve "dans le 
paramêtre 1 est passé à 1. Vous déplacez alors le fond inversé 
sur le paramêtre 1 et vous validez, en81.1ite, votre choix en 
appuyant sur la touche ~- MW détruit alors le fichier dans le 
drive 1. 
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5.4 AJOUTER DE NOUVELLES FICHES 

Cette cœmande voua donne la posai.bU ité d' AJŒJ'TER 00 t-k.1UVE!l.ES 
FICHES à un fichi.er que voua venez de ClillER ou à un fi.chi.er déjà 
existant (dana ce demi.er cas, le fichier existant contient dea 
fiches). 

Par conséquent, M W voua donne le masque relati.f au fichier en 
cours, c'est-à-dire au fichier que vous venez d'CUVRIR ou de 
CRE:ER. Il oo vous reste plus· qu'à f'UIJplir les rubriques 
concernées. Ensuite, MW v~endra les mettre à la suite des fiches 
déjà existantes. Il leur donne un numéro de fiches que voua 
verrez lors de la consultation de voa fiches. Mais regardons d'un 
peu plus prês le détail des opérations 1 

A partir du menu principal, voua devez positionner le fond 
inversé sur la cœmande Il. Pour cela, vous pouvez taper 
directement sur la touche m de votre clavier, ou bien auener le 
fond inversé sur la ccmnande voulue à l'aide de la touche[IJ. 
Ensuite, vous v~idez votre choix en ap(X.!Yant sur la touche G:!]. 

Si vous avez oublié d'CUVRIR ou de CREER UN PICHIER, ... M ·w affiche 
un message d'erreur sur la dernière ligne de 1 'écran. Ce dernier 
voue demande d'ouvrir ou de creer un fi.chier. La photographie 
d'écran suivante vous le roontx-e. 
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Après avoir 3JlPl.!Yé sur la touche ~ , M W affiche le m:L.9Que de 
la fiche voulue. Il place Je fond inversé sur la prrnrl.êre 
rubrique qu'il rencontre. L<• fond inversé a exactt'Jil(mt la même 
longueur que vous }ui avez alJoué, en caractèœ soul:lgnt'!, lors du 
dessin du masque de la fjche. 

Vous obtenez alors le résultat suivant 

Il ne vous reste plus qu'à saisir la prmdère rubrique rencontrée 
en utilisant les touches du clavier. Si vous souhaitez passer à 
la rubrique suivante, sans écrire dans la rubrique en cours, vous 
appuyez s:lmplenent sur la touche [3] . M w vous positionne 
autaaatiquement Bln' la rubrique suivante. Pour l'eiOOI'lter d'une 
rubrique, c'est-à-dire pour aller à une rubrique précédente, il 
Voue iiUffit d'appuyer~ en même temps, eur les touches taJ (3] 
VouS teradnez de I'Efllplir votre fiche. Vous souhaitez passer à la 
tiche_ · -81dvante. Il vous suffit d'app1.YCI' eur la touche Œ!J Le 
masque de la fiche suivante apparalt ·à l'écran. Le ntlléro de 
page Bituê sur la première ligne de votre écran s'incrémente 
d'une tmitê. Vous continuez alors à I'Efllplir les rubriQI.lCS 
ooncemêes.. · 

LorapJe vèUS avez fini d' AJ<X!I'ER œ NJlJVEI.,lES Flc::HFS à • votre 
fichier, il vous suffit d'appuyer sur la touche üKI Mw vous 
atfiche le menu principal. Toutes les fiches supplémentaires 
sont alors AJOUTEes à la suite des fiches déjà existantes. 
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5.5 RECHERCHER ET MODIFIER DES FICHES 

Cette ccmnande vous donne la possibilité de RECHERCHER et de 
MODIFIER DES FICHES. Avant d'effectuer ces opérations dana un 
fichier quelconque, il faut évidemment l'OUVRIR. Si cela n'est 
pas fait, M W affiche un message à 1' écran. Cee RECHERCHEs et 
MODIFICATIONs portent SUI' le contenu des rubriques. Ces 
opérations peuvent porter Bl.lr différentes rubriques ( 15 maxlrrum), 
et chaque rubrique possède des c~itères de selection. les fiches 
recherchées sont conaultées les unes après les autres à l'écran. 
Elles peuvent également être 1mpri.mées 'en bloc' vous permettant 
ainsi de conserver, Bl.lr papier, la constitution de votre dossier. 
Ces critères de sélecti.on vous donnent la J.XlBSibilité de créer, • 
ou de conserver Bl.lr disque, un rrodèle de RECHERCHE. Par. 
conséquent, vous J.XlUVeZ facilanent CREER une bibliothêque de 
IOOdèles de RECHERCHE et leà rappeler ultérietli'ffiiCf)t. 
En ce qui concerne la IOOdification, elle se fait, à 1 'écran, au 
fur et à .œaure de 1 'affichage de la fiche trouvée. les rubriques 
à IOOdifier apparaissent en fond inversé. Il vous auffit de saisir 
à 1 'écran la au les nouvelles rubriques à IOOdifier. Enauite, M W 
effectue ces corrections et conserve la fiche modifiée sur le 
disque. 
Pour accéder à cette cœmande, à partir du menu principal, vous 
devez placer votre fond inversé Bl.lr la ccmnande 5 de ce menu. 
Vous avez deux possibilités. La ~ère consiste à utiliser les 
touches de déplacements CD, CO~. ou G. La seconde rethode 
est de taper directement le numéro de la cœrnande concernée. 
Ici, vous enfoncez la toucbe ffi . Après ~oir effectué c~tte 
manipulàtion, il vous suffit de valider votre choix en ap~ant 
Bl.lr la touche 0 . le meru) des paramètres de la cœrnande 
apparalt alors à l'écran. Vous obtenez le resultat suivant : 
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Carme vais pouvez le conRtatt•r, M W place autamtiqumK·nt le 
fond inversé BUr le par;vretre 1 de la Ct-mnande R&:IIEilCHF.R sr 
MJUI FIER OOS FI CIIF.S. 

Regardons d'un peu plus pres la manière c:W RIDŒ:RCHER .et de 
MODIFIER ŒS FICHES. 

5.5.01 Prendre un modèle de recherche 

Ce paramètre vous donne la possibilité de rappeler un nndèle de 
IU:HERCIŒ que vous avez Jll:'éalablE'JIIent sauvé sur diaque. Pour 
accéder à ce paramètre, vous devez passer par la corrrnande 
RECHERCHER sr JtUJIFIF.R DES FICHES. Puis vous prenez le paranètre 
2 du menu des paramêtrcs de la cœmande pl'écédente. Pour cela, 
voua déplacez le fond inversé à l'aide des touches de 
déplacements, ou bien en tapant directement sur la touche 2 de 
votre clavier. Ensuite vous validez votre choix en appuyant sur 
la touche Œ!J . 

liSTE DES MODELES DE RECHERCHE 

Voua obtenez alors l'écran suivant 
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ComK• voua pc'Juvez le constater, M W positioru\e autc.matiqucm.:nt 
eon fond invèraé sur le prunier nndêle de RECHERCHE existant. A 
l'aide dea touches de déplacrnŒ'nt vous ~z le fond inversé 
sur le IOOdêle de RECIIERCIIE désiré. Fnsuite, vous validez votre 
chou en appzyant sur la tooche 0 . 

RESUME DES CRITERES DE RECHERCHE 

A ce nnnent là, M W voos donne un extrait du IOOdêle de RllliERCHE 
en voua donnant le nunér:o des rubriques concernées par la 
REX"!IIERCHE avec les CRI'ŒRES DE SEI..FX:TION et leurs VALEURs. 

Voos obtenez l'_écran suivant : 

Vous lancez 1 'exécution de la llfX:HEIUIE en app.zyant sur la 
touche B. La prtJilière fiche apparaît quelques fractions de 
secondes plus tard. Vous pouvez, si voos le souhaitez, IIQ)IFIER 
le conterru des rubriques ou passer à la fiche suivante. 

En fin" de RF1lŒlDŒ, M W voua redonne le menu principal. 
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5.5.02 Créer un nouveau modèle de recherche 

Ce pararoc'troe VOliS donne la possibilité de créer un roodêle de 
recherche. P0t1r cela, M W affiche le maRque des fiches contt-'11\JCS 
dana le fichier que vous avez initiaJement oovert. Le curseur se 
positionne alors autamatJqut~t sur la première rubrique 
rencontrée. Il se transfonne alors en fond inversé. Vous obtenez 
le résultat suivant : 

A ce IIKlllent là, vous avez deux possibilités. Soit voos passez à 
la rubrique suivante, soit vous souhaitez effectuer une 
recherche sur cette rubrique. 

Pour la première solution, il vous suffit d'appuyer sur la 
touche[3) • M W place 1nmédiatement le fond inversé sur la 
rubrique sui vante. 

SELEC110N DES CRmRES DE RECHERCHE 

Il VOliB ·suffit alors d'erlroncer la toocheG::!J • Cette touche 
voua donne la possibilité de SELECTIONner vos CRITERES DE 
~00. Vous obtenez l'écran suivant : 
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Comme vous pÜuvez le constater vous avez plusieurs critères de 
sélection. Initialement, M W vous place sur le cr.itére 1. Vous 
avez les critères suivants 

- FIN IlFS CRITERES 
- EST ffiAL A 
- EST PWS PETIT CJJE 
- EST PWS GRAND CJJE 
- <XM>1ENCE PAR 
- FINIT PAR 
- CONTlEm' 
- N'EST PAS ffiAL A 
- NE CCM'1ENCE PAS PAR 
- NE FINIT PAS PAR 
- NE Cüm'IEm' PAS 

Pour parcourir séquentiellement votre fichier à l'écran, c'est-à
dire que voua le scrutez fiche par fiche, vous devez effectuer 
sur la première rubrique une sélection. Elle s'opère en prenant 
le critère EST PWS GRAND QUE 'rien'. C'est-à-dire que voua tapez 
sur la touche 0 , à l'apparition de 1 'encadré relatif à cette 
option. Les fiches se visualiseront les unes après les autres, à 
cha:jue pression de la touche G. 
Voyons d'W1 peu plus prês le contenu de ces criterea. N'oublions 
pas Q!Je ceux-ci concernent le contenu des rubriques. 
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FIN OOS CRITF.RES : 

Ce critère lance la RFOIFJlCIIE des fiches suivant les cr:ltêres de 
aêlection que voos avez donné à M W. Il visualise à 1 ·~cran les 
fiches, les unes après les autres. Vous avez à ce l!lœlrnlt là, la 
possibilité de ftODIFIER les fiches apparaissant à 1 'écran. Pour 
modifier une fiche, il voos suffit de positionner le fond inversé 
sur la rubrique concernée A 1 'aide de la tooches [3] . <Xl bien, 
vous utilisez les touches 1!1 ou la! G pour revenir sur la 
rubrique antécédantes. Vous saisissez au clavier la trodification. 
Si vous avez de nouvelles corrections, il vous suf'fit de déplacer 
le fond inveraê sur la rubrique à modifier et de recœmL'Tlcer la 
procédure. Si vous avez tenn:lné avec 'cette fiche, vous passez à 
la suivante en appzyant sur la _touche 0. MW lance la nouvelle 
recherche suivant les critères que vous lui avez donné. U>rsque 
tout est terminé, M W vous redonne la main en voos plaçant au 
menu principal. 

BST mAL A : 

Cette option vous donne la possibilité de réaliser une ROCHERCHE 
stricte suivant le contenu de la rubrique concernée. Pour qu'une 

. fiche puisse être_ ,sélectionnée, il faudra impérativement que le 
contenu, de la ou des rubriques concernées par cette op.tion, 
corresponde exactement à la 'valeur du critère de sélecticin'. 

Vous obtenez cette option en plaçant le fond inveraê sur cette 
dernière. Fnsuite, vous appuyez sur la tooche 0 qui valide 
votre choix. Vous obtenez le résultat suivant : 

CouDe vous pouvez le constater sur cet écran, M W écrit sur la 
demiêre ligne de celui-<:! le nlmlêro de la rubrique sur laquelle 
s'effectue la recherche de la 'valeur du critère' concerné. Il 
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vous suffit de taper le critère. Il s'affiche au fur et à tœsure 
dans l'encadre reacJ'Vê à cet effet. Vous validez ensuite le 
critère en appuyant sur la touche r?..J • M W affiche à la dernière 
ligne de l'écran, le critère de Rf:OIERCIIE. Il apparatt entre 
guillemets. M W vous redonne la main en visualisant le dessin de 
la fiche, et en vous positionnant sur la rubrique concernée par 
la recherche. Vous pouvez redonner, ai vous le BCR.Jhai tez, un 
nouveau critère de recherche sur la m&ne rubi'ique. Pour cela, 
vous recatmeneez la procédure. Sinon, vous passez à la rubrique 
suivante à 1 'aide de la touche F·D Lorsque vous avez fini, vous 
reprenez l'option FlN DE CRlTERES décrite précéd6Dœnt, lançant 
ainsi le procesBUB de RrofER:!IIE et .de 1'-œlPICATION. 

EST PWS PEriT QUE : 

Cette option vous donne la possibilité de réaliser une RIDIEIOIE • 
suivant une certaine relation d'ordre. Co1ine vous le savez, toute 
suite de caractères possède un précédant et un suivant. Nous 
pouvons donc classer un ·objet suivant un ordre m.wrerique ou 
alphabétique. L'ordre nunêrique est dormé par la progression 
croissante, ou décroissante, de notre arithmêtique ! L'ordre 
alphabétique correspond à 1 'ordre ·de recherche dans un 
dictionnaire. Nous avons, par conséquent, une notion de 'PUJS 
PRI'IT QUE' (avant un certain JJDt ou nanbre) et 'PWS GRAND QUE' 
(après un certain root ou nanbre). ..-. 

Cette option vous permet de RID~IER dans un fichier, 
préalablement QJVert, les fiches qui se situent erHleça d'une 
certaine 'limite'. Cette limite est fi:xée par 1 'option EST PI1JS 
PRl'IT QUE. 

Vous obtenez cette option en plaçant le fond inversé sur cehe 
dernière. Ensuite, vous appuyèz sur la touche 0 qui valide 
votre choix. Ccmne vous pouvez le constater, MW écrit sur la 
dernière ligne de celui-ci le rn.rnêro de la rubrique sur laquelle 
s'effectue la recherche de la 'valeur du critère' concerné. Vous 
saisissez alors la valeur du critère et la validez en appuyant 
sur la touche 0. MW écrit sur la dernière ligne de 1 'écran, 
entre guillemets,. le critère de ~. MW vous redonne la 
main en visualisant le dessin de la fiche, et en vous 
positionnant sur la rubrique affectée par la recherche. Vous 
pouvez , si vous le souhaitez, continuer à rajouter de nouveaux 
critères de sélection. Lorsque vous avez terminé , vous reprenez 
1 'option FIN œ CRITERES décrite précêdt:mDent. 

EST PilJS GRAND QUE : 
·, 

Nous ). 'avons vu au paragr<qile concernant 1 'option EST PUlS PRI'IT 
(l)E, que MW voua donne la possibilité de RECHER::HER des fiches 
suivant tme relation d'ordre. Cette relation peut être faite sur 
des expressions alphabétiques, nunêriques ou alphanl.llléi-iques. 

Cette option vous donne la possibilité de réaliser une RIDIERCHE, 
dans un fichier préalablement ouvert , sur des fiches qui se 
situent au delà d'une certaine limite. Cette limite est fi:xée par 
1 'option EST PWS GRAND QUE. 
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Vous obtenez cette option m plaçant le fond inversé sur cette 
dcmiêre option. Pour cela, voua utilisez les touches de 
dêplac(.'m('fllS CD. m. r...:::J ou [-:-:J. F..nsuite, voua aWJYCZ sur la 
touche G qui va1:1de votre choix. C'..c:mne voua pouvez le 
constater, M W visualise m.tr la dernière ligne de l'écran le 
numéro de la rubrique sur laquelle s'effectue la rech~TChe de la 
'valeur du critère' concerné. Vous saisissez alors la valeur du 
critère et la validez en appuyant sur la touche 0 . Il 1 'écrit 
entre guillemeta aur la dernière ligne de 1 'écran. M W voua 
redonne la main en visualisant le masque de la fiche, et en 
positionnant le fond inversé sur la rubrique concernée par la 
recherche. Voua pouvez rajouter de nouveaux critères de 
sélection. Ces derniers a' afficheront les uns aprêa les autres 
aur la dernière ligne de voi:J'e écran. Lorsque vous avez terminé, 
vous reprenez l'option FIN DE CRITERES décrite précéderrrnent qui 
relance le processus de ROCHERCHE et de 11)0IFICATION. 

<XMI1ENCE PAR : 

Cette option voua donne la possibilité de réaliser une RFDIERCHE 
suivant le début dea rubriques. Par exanple, ai voua souhaitez 
obtenir la liate dea revendL~ de votre produit dans le 
département du • Bas-Rhin , il vous suffira d'effectuer une 
REnimlCHE aur le code postal de vos revendeurs. En particulier, 
le critère est le numéro du départrnl(.-nt (67 pour le Bai-'-Rhin) et 
vous anploierez dans ce cas 1 'option C<M1ENCE PAR. 

Il est bien entendu que cette REnimlCHE peut se faire uniquement 
aur I.Ul fichier préalablement ouvert 1 

Vous accédez à cette option en positionnant le fond inversé SUV 
1 'option CXJYMENCE PAR. Cette opération a' effectue à 1 'aide dea 
touchee de déplacements [IJ, D(o'JT 1 etG. Vous validez votre 
choix en appuyant sur la touche . M W écrit sur la dernière 
ligne de 1 'écran, le numéro de la rubrique concernée par cette 
ROCHEreHE. 

M W vous redonne la main en affichant à nouveau le dessin de la 
fiche et vous positionne aur la rubrique concernée par la 
recherche. Si voua le souhaitez, vous pouvez continuer à 
rajouter de nouveaux critères de sélection sur la mênJe rubrique. 
A .la fin de la description des critères de sélection, il voua 
suffit de prendre 1 'option FIN DE CR.ITERES décrite précédemnent. 
M W lance la ~ suivant le IIKXI.èle que voua lui avez 
donnê. Vous pourrez, le cas échéant, f/DDIFIER dea rubriques ! 

FINIT PAR : 

Cette option vous pennet de réaliser une ROCHERCHE suivant la fin 
dea rubriques. 
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Par ex6Dple ai voua SOCihaitez ROCHEFOIER dan..'l un fichier de 
villes, toutes celles dont la terminaison est '/Mm'. Vous devez 
par cons6qucnt creer un RJJdêle de RECI!EOCHE. I.e critère de 
RIDŒRliE sera l'option FlNIT PAR qui affectera la rubrique VILLE 
figurant dans vos fichee. 

Pour cela, voos· devez suivre la méthode exposée ci-après. Naos 
nous plaçons dans l'hypothèse ot) vous avez déjà constitué le 
fichier ~UE.- Vous devez, à partir du menu principal, valider 
l'option 1 de ce menu (OUVRIR UN FICHII'lt) en app.zyant sur la 
touche 0 . Si voua avez W1e configwation 2 lecteurs de 
disquettes, vous appuyez à nouveau sur la touche 0 poor 
valider le paramètre OUVRIR LB FlCHIEll DANS LB DRIVE 2. M W vous 
donne alors la liste deS fichiers qui se trouvent sur la 
disquette 2. A 1 'aide des touches de déplacements [TI, CIJ,G ou 

. G, vous amenez le fond inversé sur le fichier VIUE. Vous • 
validez ensuite votre choix en appuyant sur la touche 0 . M W 
OUVRE alors le fichier considéré et vous redonne le 1000u 
principal. I.e fond inversé 'se trouve sur la première cœmande de 
ce demi er. Ensuite voos amenez le fond inversé sur 1 a cœmande 
RECHERCHER El' · KlDlPIER lES FICHES. Vous validez votre sélection 
en appuyant sur la touche 0 . ·r.e menu des paramètres de la 
cœmande précédente apparalt à l'écran. Voua appuyez sur la 
touche 0 poor valider le paramètre FABRIQUER UN N:XJYEAU MJOOlE 
œ RIDIEOCHE. MW vous donne le masque de la fiche c'oocernêe. A 
1' aide de la touche [3] , vous amenez le fond inversé sur la 
rubrique de l'intitulé VI.ILB. A ce Îoc.lreflt là, vouà validez votre 
choix en enfonçant la touche 0 . La liste des CRI'ffiRES DE 
SELB:TION apparalt sur votre écran. Vous amenez le fond inversé 
sur l'option FINIT PAR. Vous validez votre choix en app.zyant sur 
la touche 0. MW affiche la VAWJR 00 CRI'IWŒ concerné. VC(\Js 
tapez alors '/MER' et validez ensuite avec la touche 0 . I.e 
résultat est Immédiat M W visuallse les fiches concernées par ce 
critère. La ROCHERCHE étant tenninêe, MW vous redonne le menu 
principal. 

Cette option vous permet de réaliser une RErHEIO-IE suivant un 
groupe de caractêres contenus à 1 'intérieur même ~- la rubrique. 
Par ex6Dple, la recherche de ville ayant un JlOOl canposé d'un ou 
de plusieurs mts séparés par le signe '/'. Vous pnxêdez de la 
aime façon que l'exemple décrit poor 1 'option FINIT PAR. 

N'EST PAS mAL A : 

' Cette ·option vous donne la possibilité de RECHEfOIER un mt ou 
naDbre différent d'l.Ul mt ou nanbre donné. 

NE~PAS PAR 

Cette option vous permet de réaliser une REDIERCHE dans un 
fichier suivant le début d'W1e rubrique. Cette option est 
'l'opposé' de l'option <XJ+!ENCE PAR exposée précêdffiment. 
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NE PI NIT PAS PAR : 

Cette option vous aide à RFn!ERC'IIER d('S fiches suivant la fin 
d'une rubrique. La RfU&K .. HE s'effectue ruivant une fin de 
rubrique différente d'une fin de rubrique dO!lJlêe. Cette option 
est 'l'opposé' de l'option FINIT PAR. 

NE <:nri'ImJ' PAS : 

Cette optioo vrus donne la possibilité de ROCHERCHER dea fiches 
BUivant un groupe de caractères conterrus à l'intérieur d'une 
rubrique. La REUIERCHE s'opère suivant un groupe de caractères 
différents d'un groupes de caractères donnés. Cette option est 
'1 'opposé' de 1 'optioo com'IENI' exposée précédemnent. 

IMPORI'Am' : 

Sur une rubrique, vous pouvez avoir autant de CRITERES DE 
S~ON que vrus le souhaitez. Une recherche peut être faite 
sur une . rubrique, en fonctioo d'une canbinaison de plusieurs 
critères de sélectioo. Par exemple, si vous souhaitez REnlERCHER 
les articles canpris dans une fourchette de prix, à partir d'un 
fichier article. 'Il vous suffit d'opérer une REUlERCHE sur la 
rubrique PRIX. EhBUite, vrus devez utiliser les CRp'ERES DE 
~ON, EST PI1JS PETIT QUE et EST PLUS GRAND QUE. Puis, vous 
prenez le critère FIN DE CRITERES qui lance la~. 

De plus, votre ~ est possible. sur 15 rubriques 
différentes sur une fiche. Dans la pratique, il est bien rare de 
dépasser 10 rubriques lors d'une RFX::HERCHE 1 

5.5.03 Garder le modèle créé 
Grâce à ce paramètre vous sauvegardez un JOOdèle de REX:HERCHE sur 
dieque. M W sauve ce roodêle sur le disque contenant le fichier 
concerné par cette REX:HERCHE. 

Pour sauvegarder un roodêle de RFX::HERCHE sur disque, il faut au 
préalable le créer. Poln' cela, noua vous conseillons de relire 
le paragraphe 5.5.01 relatif à la création d'un rrodêle de 
~-

Vous devez, également, exécuter au 100ins une fois le IOOdêle pour 
pouvoir le conserver. Eh effet , pour que M W prenne en 
considération votre IOOdêle, il faut impêrati veme-nt passer par 
1 'option FIN 00 CRITERES. Cette option lance la REX:HERCHE des 
fiches coocernêes par cette opération. Lorsque cette phass est 
terminée,· M W vous redonne le lllf"..ntt principal en vous affichant 
sur la dernière ligne le ncrnbre de fiches trouvées. Voua replacez 
le fond inversé sur la carmande REX:HERCHER E'l' !I'ODIFIER DES 
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FICHES. Vous validez votre sélection t"J1 aprazyant sur la touche 
0. M W vous redonne le menu des paramètres de la co:rmande 
concernée. Vous déplacez le fond inversé sur le par-dlllètre 3 
GARDER lE fol>llflB CREE SUR DISQUE. Vous validez ensuite en 
enfonçant la touche 0 . 

NOM DU MODELE DE RECHERCHE 

A ce nuoent là, vous obtenez l'écran 

Il ne voua reste plus qu'à taper le nan de votre nxxlêle de 
RFCHEIDIE. Vous validez ensuite votre nan en appuyant sur la 
touche 0. 

I.nmêdiat.ement, le lecteur de disquette concerné se met 'en 
marche' • M W sauve le JIDdèle de ROCHEI'OiE. 

M W vous redonne ensuite la main en vous affichant le menu 
principal. Voua pouvez ainsi constituer une bibliothèque de 
modèl~a de RIDfERCHE qui vous pennettront une uUUaation 
rationnelle et rapide de votre MW. 
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5.6 DETRUIRE DES FICHES 

Cette crnmande vous donne 1 a possibilité de supprimer des 
fiches de votre fichif'.r. Mais cette supprcBSion n'est· pas 
synonyme de destruction pure et simple 1 

En effet, MW piace ses fiches dans une 'POUBElLE'. Vous p:JUITeZ 
ainsi les rêcup6I'f"..r dans le cas d'une suppression accidentelle 1 
Il peut arriver qu'une erreur de manip,~lation vous amène à 
DETRUIRE des fiches. Vous pouvez les consulter et éventuellement 
les rêinsèrer dans votre fichier grâce à la cœrnande IJI'ILITAIRES 
du menu principal. Vous ne pouvez pas les supprimer 
définitivesœnt. Nous vous expàserone tout cela dans le paragraphe 
5.8.02 relatif à la 'I'OlJBro..LE'. 

Pour accéder au. ~rrus de paramètres de cette cœrnande, à part:lr 
du menu principal, vous devez avant toute chose placer le fond 
inversé sur la ccmnande œi'RUIRE lES FICHES. Pula vous validez 
votre choix en enfonçant la touche Œ!J . Vous obtenez alors 
1 'écran suivant : · 

Cœme vous pouvez le constater vous avez le chou entre deux 
paranêtres différents. Le premier, vous donne la possib!llité de 
suppr:lmer FICHE PAR FICHE, avec votre accord sur la destruction, 
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de chaque fiche. Le second, vous pt!ITIW!t de supprimer 
Al1KMAT1Qllerer)t toutes les fiches sélectionnées t'..n une seule 
fois. 

5.6.01 Suppression FICHE PAR FICHE 

A partir de 1' écran précédtnt, vous appizyez sur la touche 0 . 
Le masque de la fiche relative au fichier ouvert apparalt sur 
l'écran. Le fond inversé est SUI' la pr-emière rubrique. Voua 
positionnez ce fond inversé sur la ou les rubriques concernées 
par cette fŒX:tiERCHE. Pour cela', vous utilisez la touche [3) . 
Vooa obtenez l'écran suivant 

Vous voyez apparaltre, sur les deux dernières lignes de l'écran, 
les touches à · uuployer et la ligne réservée à la: visualisation 
des CRI'l'BRES de SUPPRESSION. 

SELEtnON DES CRmRES DE SUPPRESSION 
Aprês avoir a:oenê le fond inversé sur la première rubrique 
concernant la REX:HEfOfE avec SUPPRESSION FICHE PAR FICHE, vous 
appuyez sur la troche 0 . Les CRITERES oo SE:L..a::TION 
apparaissent à 1 • écran. Vous obtenez 1 'écran suivant 
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Cœme vous pouvez le constater les CRITERES DE SEJ.rel'ION relatifs 
à la destruction des fiches sont identiques aux CRITERES DE 
~ON de la ·REX:HERlm El' KJOIFICATION DE FICHES. C'est normal 
! lh effet, avant de œrRIJIRE lE> FICHES, MW effectue une 
ROCHERCIŒ. dans le fichier que vous avez prêalabl('ment OUVERI'. Pttr 
conséquent, nous vous conseil Ions de vous reporter au paragraphe 
5.5.01 de ce manuel pour revoir la signification exacte de ces 
CRI'ŒRBS DE SEJ.rel'ION. Voue placez le fond inversé sur le CRITERE 
DE SEI..oECriON qui vous intéresse. Puis vous validez votre choix en 
appuyant sur la touche Œ:!J . M w vous demande alors la valeur du 
CRl'l'BRE DE SELllCTION. Vous tapez la 'valeur' concernée. Ehsuite, 
vous validez cette 'valeur' en appuyant sur la touche 0. MW 
vous redonne la main en visualisant à nouveau le masque de la 
fiche concernée. Vous pouvez, si vous le désirez, fixer un autre 
C.1UTERE œ SELBCTION sur la nône rubrique. Illne.-ce cas, vous 
enfoncez la touche 0 . ~ menu des CRITERES I'éa.ppai-a!t à 
l'êcran. Vous pouvez ê,galement passer sur une autre rubrique à 
l'aide de la touche [3) et recœmencer la manoeuvre. Si vous 
avez fini votre description des CRITERES DE SELBCTION vous 
relancez le procesBUB de SUPPRESSION FICHE PAR FICHE. Pour cela, 
enfoncez la touche Œ!1 . ~ menu des CRITERES DE SEIS:TION 
apparalt à nouveau à 1 'écran. ~ fond inversé ee trouve 8ur le 
premier CRITERE DE SEIB::TION c'est-à-i:lire FIN œ CRITERES. Il 
vous suffit d'appuyer sur.la touche 0 de votre clavier. MW ee 
met, brnédiatœent, à ia RIOC:HERCHE des ficheS à Œl'RUIRE en 
affichant sur la dernière ligne de 1 'écran les CRlTERES œ 
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SUPPRES.."iJOO. Q.1clqucs fractions de seconde p1us taro, la 
première fiche susceptible d'être 'mise au panier' apparalt à 
l'écran. 

Si vooa souhaitez la SUPPRIMER, 11 vous suffit d'enfoncer la 
touche 0 . M W met cette fiche dans la POUBELLE. 

Si voua voulez la C<Xl8Crver, vous appuyez sur la toucheG.M W 
relance alorà sa REDIDCHE et s'arrête sur la prochaine fiche 
suivante correspondant aux CRI'ffiRES DE SELFX .. 'TION décrits. 

Si voua souhaitez abandonner 1& ROCI!ERCIIE avec SUPPRESSION, 11 
vous suffit d'enfoncer la touche 1JK1 . M W quitte irrmédiaterœnt 
sa RECHERCHE avec SUPPRESSION. Il affiche à l'écran le rœnu 
principal. le fond inversé est la prœrlère cœmande de ce 
dernier. Sur la dernière ligne de 1 'écran apparalt un message en 
fond inversé rappelant votre abandon. 
Toutes les fiches supprimées, p:récéd nt l'abandon, se retrouvent 
dans la POUBELLE où vous pàuvez aller les récupérer. 

5.6.02 Suppression automatique 

Ce paramètre vous donne la possibilité de DETRUIRE 
AlfiU>IATIQUE)ncnt des fiches après sélection des critères. 

Pour accéder à ce paramètre à partir du ~œnu principal, il vous 
suffit de placer le fond inversé sur la cœroande DEI'RUIRE DES 
FICHES. Puis, voua app.zyez sur la tc•uche'-0 validant votre 
choix. · le rœnu des paramètres de la cœmande est affi~hé à 
l'écran. Le fond inversé se' trouve sur le prœder paramètre. 
Vous devez amener le fond inversé sur le deuxiàne paramètre. 
Vous utilisez la touche [TI. Le fond inversé se place sur le 
deuxiàne paramètre. Vous confinœz votre choix en appJYant sur 
la touche 0 . Dès à présent, vous devez choisir vos CRITERES 
00 SELEX:TION de SUPPRESSION AIJII:l.IATIQUE. 

SELECUON DES CRITERES DE SUPPRESSION · 

Vous placez le fond irmvel'Bé Erur la rubrique concernant la 
FliDiEfOIE avec SUPPRESSION Atm:JIIATIQUE. Pour cela vous utilisez 
la touche [3] Vous appJYez sur la touche C.2J . Le ~œnu des 
CRI'Œl'IES 00 SEl..EXn'ION apparo.lt sur l'écran. Vous choisissez alors 
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votre critère (voir la description dêtaillêc de ces critères au 
paragra(ile 1).5.01). Vous validez votre choix à 1 'aide de la 
touche 0. Vous pouvez, à ce m:.rnent là, l'CC<111'1X~cer ces 
sélections B\.IJ" différentes rubriques. Jnrsquc vous avez tenniné, 
11 ne vous reste plus qu'à indiquer à M W la fin de la 
description. Pour cela, vous vous placez BUI' l'une quelconque des 
rubriques à 1 'aide de la touche [3] Vous enfoncez la touche 
0 . Le merru des CRITEJ1ES DE SEirei'ION apparalt à 1 'écran. Vous 
a~ez sur la touche Œ:!] validant l'option PIN œ CRI'IF.RES. Mw 
se sœt alors à RmmRC!tER toutes les fiches correspondant aux · 
dif'fêrents CRI'IEFtE5 Œ SEl.OCTION et SUPPRIME -'At.m&TIQUBncnt 
toutes ces fiches. Lorsqu • il a terminé, M w voua redonne la main 
en visualisant le menu principal. 

'lbutes les fiches auppr:imêcs se retrouvent dans la 'POUBELlE'. 

5.7 IMPRIMER DES FICHES 

Cette carmande voue donne la possibilité d'IMPRIMER DES PICHES 
sur votre êcran, ou sur une imprimante. 

Vous pouvez à partir de fiches préalablement enreglst$.e·, creer 
et conserver un Jrodèle d' impression de fiche-..s ( la dea truc tl on 
d'un IOOdêle d'impression s'effectue à l'aide de la cœrnande 
Ul'ILITAIRES du menu général de votre gestlonnaire de fiches). Ce 
IOOdêle sera créé à partir des rubriques de vos fiches. Mw vous 
donne la possibilité d'effectuer une recherche systématique sur 
les rubriques. De plus voua pouvez effectuer, BUI' les fichee 
recherchées_, un tri. Ce dernier voua pcnnet de rrettre en ordre cé 
qui a été extrait par le rrodêle dt! recherche pour 1 'imprimer en 
ordre (la limite étant de 200 fichee). 

Ensuite, MW vous pennet une impression en colonnes de vos 
rubriques et une impression sous fonne d'étiquettes. Vous pouvez 
éditer uniqueoont des étiquettes B\.IJ" une seule colonne. Cette 
méthode vous donne la possibilité d'avoir des étiquettes dont le 
ncmbre de caractères par ligne peut atteindre 80. 

Pour accéder au menu des paramètres de cette ccmnande, à partir 
du menu principal, vous devez amener le fond inversé Bt1I' la 
cmmande 1 IMPRIMER lES PICHES. Vous avez, initialement, ouvert 
le fichier de votre choix dans lequel vous trez chercher vos 
infonuatione (ces informations se trouvent dans lee rubriques qui 
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possèdent, elles--mêmes, un nan}. Pour cela, vous utUiscz les 
touches de .déplacements m, Ç!,1GmG. Voos validez votre 
choix en appzyant sur la tooche ~ . 

Vous obtenez l'écran suivant : 

Cœrne voua pouvez le constater, M W place autanatiquaœnt le 
fond inversé sur le premier para.-nètre de la ccmnande IMPRIMEll 
DES FICHES. 

5.7.01 Sorne du résultat :ECRAN ou IMPRIMANTE FICHIER 

Ce paramètre vooa donne la possibilité d'écrire vos résultats sur 
un écran, ru sur une imprimante (que vOUB aurez, au préalable, 
paramétrée). Par défaut , M W affiche les ré sul tata sur 1 'écran. 

A partir du menu des paramètres, il vous suffit d' awzyer sur la 
touche 0 pour accéder à ce paramètre. Vous voyez apparaltre 
l'écran suivant 
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Vous choisissez alors l'option que vous eouhaltez. Pour cela, 
vous déplacez le fond :Inversé sur 1 'tme dea deux options. 
Ensuite, vous validez votre choix en appuyant sur la touche 0. 

Si vous avez denandé le resultat sur l'~RAN, l'IMPRIMAm'B, ou 
sur tm FICHIER, MW affiche à nouveau le menu de~?_ paramètres, en 
ayant changé le paramètre 1 de ce menu. Vous verrez l'option, il 
la suite du paramètre, que voila venez de sélectionner à 
l'::lnstant. 

5.7 .02 Prendre un modèle d'impression 

Ce paramètre vous donne la possibilité de prendre W1 JOOdêle 
d'impression que vous avez prêalabltnent enregistre sur tme 
disquette. De plue, ce paramètre relance autanat;lquement le 
IOOdêle d'impreaaion sur le fichier en cours. Par ·conséquent, 
vous devez CXJVRIR UN FICHIER avant PRI'MlRE UN MJŒl..B 
D' JMPRBSSI<Jf. 

Pour accéder à ce paramètre, à partir du menu principal des 
COIIIIalldes, vous devez déplacer dans ce menu le fond :lnv~ et 
l'amener ·sur la cmmande IMPRIMBR lES FICHES. Pour cela, vous 
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utilisez les touches déplacuoonts m. rn. G ouG.Vous 
validez votre choix en appzyant sur la touche 0. Le menu des 
paranêtres de cette cœmande s'affiche à l'écran. Vous déplacez 
le fond inversé, à 1' aide des touches de déplacarents, sur 
le pa.ramètre 2 PRENDRE UN KXlEl.8 D'IMPRESSION. Vous validez 
votre choix. en appuyant sur la touche 0 . 

M W affiche la liste des IOOdêl cs d • impression qu' 11 trouve sur 
la disquette. M W recherche cette liste sur le lecteur de 
disquette qui a été donné lol"'S de l'quvcrture du fichier (c'est 
logique 1 ) • Vous obtenez 1 'écran suivant : 

Cœme vous pouvez le constater, MW place autcmatiquement le fond 
invCI'Bê sur le prtmier uxxtèle d'impression rencontre dans la 
liste. 

Vous choisissez le uxxtèle d'impression que vous souhaitez en 
déplaçant le fond inversê à 1' aide des touches de déplacCJll('..nts 
habituelles. 

Vous validez ensuite votre choix en enfonçant la touche ~ . 
M W 'met en route' l'impression suivant le JOOdèle d',impression 
que· vous avez choisi dans la liste. ~ plus, 11 affiche le 
resultat à l'écran, si vous avez sélectionné l'option ECRAN dans 
le paramètre SORI'IE 00 RESULTAT SUR : . lWis le cas ~ontmù'C, M · W 
écrira sur 1' imprimante le resultat. Pour le dernier cas, M W 
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visualise à l'écran, au fur ct à lreAUre, les fiches concernées 
par le roodèle d'impreRaion. Inne les d~ux cas, MW voua signale 
le stade de 83 recherche dans le fichier en vifru:Üisant, aur la 
première ligne de l'écran, le nunl!ro de la fiche tc"ff cours. 

Une fois le rêBUl tat obtenu, M W affiche le IIII!OU principal et 
visualise sur la dernière ligne de 1 'écran le ncmbre de fiches 
imprimêes à 1' ŒRJ\N ou sur 1 'IMPRIMI\m'E. Il place le fond inv('..rsê 
sur la prrnüêre cœrnande. 

5.7.03 Créer un modèle d'Impression 

Ce paramètre voua donne la possibilité de C~ UN MJDElE 
D'IMPRESSION. M W vous propose trois types .d'impression. Voua 
pouvez imprimer BUivant un JOOdêle d'impression· d'étiquettes, ou 
en colonnes ou sur un fichier DlF. (rn.~B expliquerons 
l'utilisation dea fichiers DIF un peu plus loin). 

Au desBUS de ce conœpt d'impression d'étiquettes, en.colonnes et 
fichier DIF, vous avez la notioo de nu. C'est-à-dire que MW 
nue, après avoir effectué 83 recherche BUivant éertains 
critères, les rêBUltats qui vous 9ont fournis. Cette option est 
C<JII1I.II1C aux d11'fércnts types d'impression. 

De plus, MW vous donne la possibilité suppl6:ncntaire de 'tirer' 
des sames, des 100yennes, des sous-srnmes et des sous-moyennes 
calculêes à partir des nanbres contenus dans vos ru!;lriques. < 

la concanitance de tootes ces notiorm, vous pennet d'utiliser au 
maxinua de leurs possibilitês vos fichiers. 
Pratiquœlent, pour CRJ'ER UN I'«>>EE D'IMPRESSION, à partir du menu 
principal, voua devez aoener le food inveraê sur les cœrnandes 
OOVRIR oo CREER UN FICHIER (voir les paragraphes 5.1 et 5.2). 
&tsuite, voos prenez dans le menu principal la cœrnande IMPRIMER 
lES FICHES. Pour cela, voua placez le fond inveraê sur cette 
cauœnde à 1 'aide des tooches de dêplacœlellts habituelles. Voos 
validez votre choix· en ap~ant sur la touche Œ!l . Le menu des 
paramêtres de la cauœnde, citêe un peu plus haut, apparalt à 
l'écran. 

Voua voulez CRBml UN I'«>>EE D'IMPRESSION, nous vous conseilloos 
de le visualiser, en premier lieu, à 1' écran avant de lancer 
1 ':lmpressioo. Par cooeéquent, voos ne JOOdi1'iez pas le paramètre 1 
de votre rilenu. Voos placez le food invf"..rsê sur la cœmande CREER 
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!.tl KXJfl2 D'lMI'Rf<SSlON ct voos validez votr'C choi:x en appJ,yant 
sur la touche 0 . Le menu des options du paramètre concerné est 
visualisé sur votre écran. Si vous souhaitez TRier vos résultats 
suivant un ordre bim précis (voir paragraphe siJivant), voos 
plaçez le fond inversé sur l'option TRI DES FICHES et voos 
app.zyez sur la toochc 0 . M W enregistre votre instruction. Il 
affiche le rocnu des options et voos choisiss•:z le genre de sortie 
sur imprimante que vous désirez. Puis, voos définissez, à 
l'écran, les critères de recherche. Ces derniers sont identiques 
a. ceux exposés au paragraphe 5.5.01. 

Cœme nous voos le disions W1 peu plus haut, vous avez trois 
critères d'impression. Voos pouvez IMPRIMER vos résultats soos 
Conne d'étiquettes, en·colonncs oo bien sur un fichier (soos un 
fonnat DIP) qui pei1DCt d'exploiter vos informations dans d'autres 
logiciels. 

Aprês avoir sélectionné 1a façon de présenter vos résultats, M W 
affiche le masque de 1 'écran. Seuls les intitulés apparalsscot à 
1 'écran, à 1 'exception de la prunière rubrique qui se trouve en 
fond inversé. Si voos souhaitez voos servir de la rubrique en 
fond inversé JlQlli' CREER votre II'ODELE D'IMPRESSION, voos awzyez 
sur la tooche 0. Dans le cas contraire, voos déplacez le fond 
inversé sur la prochaine rubrique du masque à 1 'aide de la tooche 
@. . 

Revenons au premier cas. Si voos avez <~hoisi de TRier les 
résultats de la recherche, MW voos demandera de sélectionner en 
pr611ier les critères de TR1 exposés un peu plus loin. Ensuite, 
voos lui indiquerez la FIN DES CRITERFS de 'l'lU • Puis , M W voos 
affiche le masque de saisie avœ la rubr~ue en fond inversé. 
Voos passez, à 1 'aide de la tQUche [3] , à la prochaine rubrique 
concernée par un TRI et une recherche, et , ainsi de suite , 
jusqu'à ce que voos ayez tenniné votre modèle de recherche. 

M W place le fond inversé sur la première rubrique concernée par 
le TRI. Voos enfoncez la touche G:!) et les CRITERES 00 SEI..J'L'l'ION 
apparalssent à 1 'écran. Vous sélœtionnez ceux qui vous 
intéressent. M W les utilise pour effectuer la recherche des 
fiches concernées par ces critères. Une description complète a 
été donnée au paragraphe 5.5.01. Vous passe;~: sur toutes les 
rubriques concernées par la sélection. Voos indiquez alors à M W 
la FIN DES CRI'ŒRFS en appuyant detix fois sur la touche 0 . 

M W lance la recherche, et, TRie en même tanps les résultats. Au 
bout d'lUl certain tœlpS (qui est directement proportionnel au 
nanbre de fiches se trouvant dans le fichier) , M W voua demande, 
rubrique par rubrique, les caractéristiques du modêle 
d'impression. 
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Vous indiquez à M W la fin de la description dca cri têres 
d'impression en pr'Cnant l'option PIN DE CRlTEIW.S. Alors, il lance 
1' impression à 1 'écran ou à 1' imprimante ( ctmnc vous lui avez 
indiquez dans Je menu des par~tres de la cœmande IMPRIMER DES 
PJCHES). 

Lorsque l'édition 
qui visualise le 
ligne de l'écran, 
l'imprimante. 

est te.l'lll.inéc vous ap~cz aur la touche G::Q 
menu prindpal en affichant, sur la dernière 
le nanbrc de fiches impr~a à 1 'écran ou à 

Il faut bien avoir à l'esprit que le fichier, concerné par la 
recherche et le tri, reste encore buvert. Voua pouvez relancer 
une nouvelle impression, ou conserver le dernier modèle 
d'impression, etc. . . • Vous jJouvez même ouvrir un autre fichier. 
l:nna ce cas, MW :r:-eferme autcrnatiquement 1 'ancien. 

si vous n'avez J,l36 choisi l'option TRI, c'est-à-dire ai voua 
avez répondu OON à la question TRI !.ES FICHES, M .w voua 
demandera en prrnder les critères d'impression et en accond les 
critères de sélection de recherche par rubrique. 

Regardons un peu plus en détail les options des paramètres de la 
camrande CREER UN l'oi>!E.E D'IMPRESSION. 

TRI DES FICHES ......... : OUI/NON 

Cette option voua donne la possibilité d'effectuer un TRI sur les 
résultats de votre recherche. Eh effet, lorsque- voua exécutez une 
recherche eur un fichier, les fiches ont été introduites lee unes 
après les autres, naturellement , le résultat obtenu aera sana 
classement. Noua entendons par résultat, le produit d'une 
recherche qui se réalise à travers des critères de sélection 
exposés au paragraphe 5.5.01. A l'aide de cette option, voue 
pouvez TRier vos résultats, suivant un certain ordre. le TRI 
s'effectue selon les rubri~a de vos fiches concernées par la 
recherche. · · 

li ne faut pas confondre la notion de TRI et le concept de 
recherche. Eh effet, une recherche est intrinsèque à la relation 
d'ordre qui peut exister entre les objets sur lesquels porte 
l'investigation. 
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Pour effectuer ce paranètre, vous devez, à partir du menu 
principal, BIOOner le fond inversé sur la c<:JIJllilllde IMPIUMER lE3 
FICHES. Il va de soi que vous avez, au préalable, ouvert le 
fichier sur l<X)uel va porter 1' JMP~~ssion DES FICHES l Vous 
validez, ensuite, votre choix en aWJ,Yant sur la touche0 • MW 
vous donne le menu des paramètres de la -cmmande citée ci-<lessus. 
Vous amenez le fond inversé sur le ~tre 3 en utilisant les 
touches de déplacCJJX!lltS CIJ, o:J,c:Joo Œ:J Vous validez votre 
sélection en ap~ant sur la touche 0 ,• 

Le menu des options de ce paramètre-ap~t à 1 'ecran. Voua 
voyez apparaltre 1 'écran suivant ·: 

Cœme vous pouvez le constater, M W prend par défaut le choix 
NJN pour le TRI DES PICHES. Il vous suffit de placer le fond 
inversé sur cette option et d' ~er sur la touche 0 . M W 
transfonœ inmêdiatement le NJN en OUI (et vice versa). Il vous 
redonne le menu des options du paramêtre CREER UN folliHE œ 
FICHES. 

M W offre plusieurs possibilités de TRI sur vos FICHES. wraque 
vous . créerez votre JOOdêle, M W vous demandera de choisir entre 
quatre façons de TRier vos resultats. Vous obtiendrez l'écran 
suivant : 
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La prrndêre méthode consiste à réaliser un TRI ASGENDAl'II' 
ALPHABETIQUE, c'est-à-dire à classer les résultats suivant 
1 'ordre alphabétique. La deuxii!me vous donne la possibilité 
d'effectuer un TRI. DESCFNDI\Ifi' .ALPHABE:I'l~, c'est-~ en sens 
inverse de l'ordre naturel alphabétique. Ces deux notions aont 
êgalanent présentes pour les nanbres. Le petit acMma:· suivant 
synthétise la chose 1 

Tri Ascendant Alphabétique 
~-----------------------~ 

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTIIVWXYZ 

Tri Descendant Alphabétique 

Tri Ascendant Nlmêrique 

-------------------------------~ 

0 1 2 3 q 5 6 1 8 9 10 11 12 13 lQ 15 16 17 18 19 

Tri Descendant Ntnérique 
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Vous déplaçcz le fond inversé sur votre roode de TRI. Vous validez 
ensuite votre choh en appuyant sur la touche [!!] • M W 
1 'enregistre et affiche le ma..qque de saisie de vos fiches. Il 
place le fond inversé sur la dernière rubrique conccmêe par le 
'l'RI. Si vous souhaitez TRier sur une autre rubrique, vous amenez 
le fond mversé sur la nouvelle rubrique concernée à 1 'aide de la 
touche [3] . Voua aptAtycz sur la touche[!!] . Le menu des options 
du pa.ramètre CREER UN I>'DIJEl.E D'IMPRESSION apparalt à l'écran. 
Vous recœmencez alors lee manoeuvres décrites prêcédulrnent. Si 
vous avez terminé votre roodèle de 'l'RI , vous redemandez le menu 
des options et choisissez l'option FIN 00 CiuTERE:s. Pour cela, 
vous placez votre fond mversé sur une quelconque des rubriques, 
p.tis vous tapez à deux reprises sur la toucheŒ!l • M W vous 
propose alors le tableau · des critères de sélection exposé au 
paragraphe 5.5.01. Nous vous donnerons un exemple d'utilisation à 
la fin du chapitre concernant le module de gestion de fiches. 

IMPRESSION D'mOUmES 

Cette option ~ous donne la possibilité d'effectuer une recherche 
sur les rubriques figurant sur vos fiches, suivant,..dèe critères 
bien déterminés, et d'imprimer lee résultats de oette recherche 
soue un forme d'étiquettes. 

M W vous permet d'imprimer des étiquettes pouvant contenir 8o 
caractères de large. 

Il ne . faut pas perdre de vue le fait que 'Seul le contenU: des 
rubriques de vos fichee sera :imprimé. Vous pouvez également gérer 
l'existence ou rion des retours chariot ainsi que le nanbre de 
lignee que contiendront vos étiquettes. 

Cœme noue 1 'avons dit, un peu plue haut, vous devez OINRIR UN 
FICHIER avant d'éditer des étiquettes. 

Lee concepts de TRI et de recherche, suivant certains critères, 
viennent se greffer sur l'impression d'étiquettes. En effet, vous 
pouvez C~ UN MJDEl.E D'IMPRESSION d 1étiquettee·qui recher'Che, 
suivant certaine critères de sélection, les rubriques de vos 
fiches. Puis, il TRie ces résultats d'une certaine manière et 
enfin les :impr:1me sous un format d'étiquettes, préalablement 
défini. 

Pour effectuer ce paramètre, voua devez , à partir '" du menu 
principal, amener le fond inversé sur la crnrnande IMPRIMEl! lES 
FICHES. Il va de soi que vous avez préalablement ouvert le 
fichier sur lequel va porter l'IMPRession œs F'ICHES ! Vous 
validez, ensuite, votre choix en appuyant sur la toucheG?J . MW 
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vous donne le menu des par;n(!tres œ la cœmandc citée ci
dessus. . Voos anJ(!ricz le fond inve~ sur le paramètre 3 en 
utilisant les touches de d~pl~cmcnts hahitucllce. Vous validez 
votre.· aHection en appuyant sur la touche 0 . M w affiche le 
menu des options du paramètre 3. 

Le cas êchêant, vous pouvez JOOdifier l'option TRI lES FICHES en 
faisant 'basculer' l'option NON en OUI et vice versa. 

Ensuite, vous amenez le fond inversé sur 1 'option IMPRESSIOO 
D'RI'.IQUEnES, à 1 'aide des touches de déplacements habituelles. 
Voos validez votre choix en appuyant sur la touche 0 . M W 
visualise le masque dca fiches consignées dana le fichier 
préalablment ouvert. Le fond inversé ac place autanatiquuoont 
sur la pranière rubrique du maAQue de la fiche. 

Le principe consiste à positionner le fond inversé sur les 
rubriques concernées par la s~lection ou/et le tri. Ensuite, vous 
définissez une à une les procédures de tri, de sélection de 
critères de recherche et d' :Impression à effectuer. Vous passez de 
rubrique en rubrique à 1 'aide de la touche [3) • Nous v rus 
conseillons de procéder par ordre. C'est-Hire que noua 
suggérons de passer 'èn reVlJe toutes les .rubriques sujettes au tri 
(si nécessaire), puis toutes les rubriques conc~: par la 
recherche. Cette dernière étape doit obligatoirement 
e'accanpagner de la définition des critères de sélection. 

Il en est de même pour les critères d'impression qui définissent 
votre modèle d'impression. 

IMPRESSION IEN COlONNES 

Cette option vous penœt d'effectuer une recherche sur les 
rubriques Cigurant sur vos fiches, suivant des critères définis 
au prêalable et d'imprimf>..r les résultats de cette recherche en 
colonnes. Vous Jn.~Vez donner un nao à ce tableau. 

M W vous donne la possibilité d'impr!Jœr des tableaux:contenant 
80 caractères de large, et de parauêtrer ccmplétment les 
rubl'iques de vos tableaux. 

Il ne raut pas oublier d • ouvrir le fichier concerné avant de 
prendre la cmmande IMPRIMER ŒS FICHES. 

Seul le Contenu des rubriques de vos fiches sera imprimé sous 
fonae de tableau. Canne noua · 1 'avons enoncê au paragr'8lile 
IMPRBSSICtl D'RI'I~, Mw effectue une recherche avec bU sans 
'ml sur les rubriques que voos lui avez, au préalable, indiqué. 
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La petite di1Térence reside dans le fait que M W vous donandc le 
nau du rapport, A la fin du critère d':lmpN.:ss:lon et œci dc';s la 
première rubrique. De plus, les critères de sélection 
d'impression sont différents de l'IMPRESSION D'EFIQtJE'l'ffiS et de 
1' lMPHES.'>ION · SUH un f:lchit!r DIP. Nous vous exposerons toutes ces 
différences au paragraphe CRJTERES DE SEIB::TION. 

artace A cette option voua pouvez éditer en colonnes en effectuant 
dca acmnea, de B<XJB-aarm-;a et dea 100yennea. M W vous aide donc A 
construire deij rapporta détaillés A partir de vos fichiers. 

Pour effectuer ce paramêtre, vous devez, · A partir du menu 
principal, anY'-TlCr le fond inversé sur la ccmnande IMPRIMER D&S 
FICHES. Vous avez préalablCfiiCilt ouvert le fichier sur lequel va 
porter l'impression des· fiches. Vous validez, f'"..nsuite, votre 
choix en ap[XJyant sur la touche 0 . M W voua donne le menu dea 
paramètres de la ccmnandc citée ci-<leasua. Voua a!OC!nez le fond• 
inversé sur le ~tre 3 en utilisant les touches de 
déplacements habituelles. Vous validez votre sélection en 
appuyant sur la touche 0 . M W affiche le menu dea options du 
paramètre 3. Le cas échéant , voua pouvez toodifier 1 'option TRI 
lES FICHES en faisant 'basculer' l'option NON en OUI et vice 
versa. Ensuite, vous a!OC!nCZ le fond inversé sur 1 'option 
IMPRESSION EN' OOL1lNNES. Pour cela vous utilisez les touches de 
déplacements rn, m. G 00 B VCX,!S val.idez v.otre choix en 
appuyant sur la touche0 • MW visualise le masque dea fiches 
consignées dans le fichier ouvert préalablurent. Le fond inversé 
se place autanatiquement sur la première rubrique du masque. 

Vous passez par les mêmes phases de définition des critères de 
sélection exposés au paragrarile intitulé IMPRESSION EN OOLONNE. 

'-

IMPRESSION SUR DIF 

Cette option vous donne la possibilité d'effectuer une recherche 
sur les rubriques figurant sur vos fiches, suivant des critères 
bien déterndnés, et de sauver sur disque les résultats de cette 
recherche sur un fichier DIF. · 

Cela vous permettra de réutiliser dans un autre logiciel (CALC ou 
GRAPH) les données conservées dana votre gestionnaire de fiches; 
A l'aide de ce fichier spécial, vous pouvez par exanple J'611ettre 
SOUB une f01111C plus synthétique dana un 'tableur', les données 
consignées dana le gestionnaire de fiches de M W. Globalcmcnt le 
fichier DIF se présente cauœ un fichier de texte dont les 
enregistrements ont une longueur logique de 256 caractères et, 
dans chaque enregistrement, les valeurs sont séparées par des 
v:lrguics ou des retoors chariot. La structuration des 
informations est donc parfaitement définie; elle est lisible par 
des langages très différents et ceci explique que le fo:nnat DIP 
soit devenu un standard f'..n matière de transfert de données. 
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Il ne faut pas perdre de vue le fait que seul le contenu des 
rubriques de vos fiches ~ra imprim(!. CamY! nous l'avons dit, 
vous devez 0\MUR UN FlCIIIEll avant d'écrire BUr un fichier DIF. 

Pour effectuer cette option, vous suivrez les directives exposées 
aux paragraphes IMPRESSION D'EI'IQUEFI'ES, FN OOID'INES. l..a seule 
différence reside dans le fait que vous choisissez en dernier 
1 'option IMPRESSION SUR DIF. 

IAraque vous êtes en phase d'IMPRESSION SUR le fichier DIF, M W 
visualise à 1 'écran toutes les rubriques chronologiquancnt 
écrites sur disque. 

CRITERES DE SELECTION 

Critères de recherche 

Ces critères sont identiques aux critères elq)Osês au 
paragraphe 5.5. Nous allons vous en rappeler lés grandes 
lignes. Avant toute chose, nous vous nnntrons un 
exemple type d'écran : 

. ' ..... 
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Camw:! vous pouvez le constater, vous avez le choix 
entre les critères de rechc!"Che suivant : 

- PIN lES CRI'M<:HES 
Ce critère lance la reche!"Che .dès fiches suivant les 
critères de sélection que vous avez donné. 

- EST ffiAL A 
Cette option vous donne la possibilité de réaliBCI" une 
recherche stricte suivant le contenu de la rubrique 
choisie. 

- ESl' PllJS. PE:I'IT QUE 

Cette option. vous permet de réaliBCI" une I't->eherche 
en desBOUB d'une certaine borne. Vous la fixez vous 
mêoo. 

- F!:.'T PllJS GRAND QUE 
Cette option ·vous offre la possibilité d'effectuer une 
rechci"Che au dessus d'une certaine borne. 

- (XMIŒ}ICE PAR 
Cette option vous donne la possibilité .de rechercher 
dans vos rubriques des IIDts ou nanbrcs cœrncnçant par 
l.D1 certain caractère. ··· 

-FINIT PAR 
Cètte option permet d'effectuer une rechei"Che suivant 
la fm de la rubrique. C'est 1 'mvcrse de 1 'option 
précédente. 

- rotfl'IEI'll' 
Cette option vous'offre la possibilité de réaliBCI" une 
recherche suivant un groupe de caractères contenus à 
1. mtérieur mêoo de la rubrique. 

- N'EST PAS &iAL A 
Cette option vous aide à rechercher des !IDts ou nanbre 
différents du 1110t ou nanbre donné. 

-NE~ PAS PAR 
Cette option vous penuet de réaliser tine recherche dans 
l.D1 fichier suivant le début d'une rubrique mais avec un 
début donné différent. 

- NE FINIT PAS PAR 
Cette opt:l.on vous aide à rechercher des fiches suivant 
la fm d • une rubrique. ' 

- NE rotfl'IEI'll' PAS , 
Cette option vous donne la possibilité de rechercher 
des fiches BUivant un groupe de caractères contenus à 
1 '.intérieur d'une rubrique. 
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Une rubrique peut avoir, tht'.'Oriquunent , une infini tê de 
possibilité de séJPCtion. 

Critères d'impression d'étiquettes 

Ces critères de sélection sont relatifs, uniquement, à 
1' impression des étlquettes. Vous obtenez 1' écran 
suivant : 

Carme vous pouvez le constater voue avez cinq 
possibilités de choix. Le fond inversé se place 
autanatiquement sur la preniêre optim qui est la FIN 
lES CR:ITERÈS. Pour déplacer le curseur sur 1 ··option qui 
vous intéresse, vous employez les touchee de 
déplacements habituelles. l'hsuite vous validez votre 
choix en apfA.!Yant sur la touche~ • Les quatre autres 
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options, VOliS donnent la possibilité d'écrire sur votre 
étiquette, la rubrique suivante, SUR LA Ml~ LIGNE, 
SUIVI D'UN Rl':l'OUR, SUIVl DE 2 HEiûURS CIIARJCYr, SUIVI lE 
3 RE'lDIJRS C11ARJCYr. Vous pouvt:z, ainsi, cff t--c tuer le 
dessin de vos étiquettes. 

Critères d' i111pression en colonnes 

Ces. critères de sélection sont relatifs, uniquCf!Uit à 
l'IMPRESSION EN OOIDNNES du résultat de vos recherches. 
Pour faciliter l'utilisation de ces critères, nous vous 
conseillons de tracer sur une feuille de papier le' 
résultat que vous souhaitez obtenir. En effet, 11 faut 
que vous déterminiez, par ext_mple, la possibilité 
d'avoir une SOU5-SCJ.f.1E, une rupture. Nous vous 
expliquerons cela, dans l'exemple qui se trouve au 
paragraphe 5. 10. 

M W 'vous donne, lorsque vous avez pris 1 'option 
IMPRESSION FN COWNNES, le tableau suivant .... · 
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CXJmte voos pouW!Z le constater, vouA avez huit choix 
possibles. Initi<llnnent, MW place le fond inversé RUr 

la_ pruniêre fonction qui est la FlN œs CRJ'l'ERES de 
sélection. VouA déplacez le fond inversé, RUr la ou les 
fonctions choisies, à l'aide des touches de 
déplaCOTI(!IltS OJ, rn,GouG. Fmruite, VOUS validez 
votre choix en appuyant sur la touche 0 . A ce mcrnent 
là, M W prend en canpte votre sélection ct vous redonne 
le dessin de la fiche du fichier concerné par la 
recherche et l'IMPRESSION EN COlDNNES. M W vous donne 
la possibilité d'imprimer vos résultats en colonnes ct 
d'effectuer des calcule de srnrnc et de rooycnne sur vos 
rubriques. 

- FIN DE CIU'l'F.RI'S 
Cette fonction, vous pciTDCt de passer à l'exécution au 
prochain CRITERE 00 SEŒX:TION. Elle s'utilise, 
uniquanent, à la fin de la description de vos critères 
d'impression. Pour cela, vous placez le fond inversé 
BIB' 1 'une des rubriques de votre fiche. Ensuite, vous 
appuyez deux fois sur la touche 0 . Le tour est joué ! 
Le critère suivant apparalt 8\ll' votre écran. Pour 
cela, il suffit de regarder sa dernière ligne . . 
Si vous avez choisi la recherche avec le tri des 
résultats, M W lance autc:rnatiqucmcnt l'cxécutiori de la 
recherche, du tri et de 1' impression en colonnes. 

Si vous avez sélectionné la recherche sans le tri des 
résultats, M W vous demandera les critères de sélection 
de la recherche sur les rubriques. Après cela, M W 
lance l'exécution de la recherche et de l' .... irnprcaaion en , 
colonnes. 

- COUJNNE SIMPlE: 
Ce critère vous pr~t de décrire l'entête de vos 
colonnes et indique en même temps 1 'ordre dana l(XJuel 
seront écrits vos résultats. C'.est-à--dire que vous 
devez carmencer par la première colonne à gauche de 
votre tableau de résultats et terminer par la colonne 
de droite. Nous le décrivons dans l'exffi!ple donné au 
paragrarbe 5,10. De plus, vous n'êtes pas Qbligé de 
passer par cette fonction pour obtenir une colonne. En 
effet, si voua prenez 1 'une des sept autres fonctions, 
M W réserve autcmatiquancnt la place pour la colonne 
en question. Pour obtenir cette fonction, vous déplacez 
le fond inversé à l'aide des touches de déplacements 
habituelles. Ensuite, vous validez votre choix ~ 
~ant BIB' la touche 0 . M W vous donne 1 'écran 
suivant: 
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Cœme vous pouvez le constater, M W aff:Ù:he le n(llJ de 
la variable associée par défaut (nous 1 'avons exposé au 
paragp~ CREER UN MASQUE) • Vous pouvez changer 
1 • intitulé en saisissant, par dessus le fl(l1J de la 
variable, le nouvel entête de la colonne. Vous validez 
ensuite le fl(l1J en appuyant sur la touche[~ • M W voos 
redonne la main en visualisant -la fiche. Le (fond 
inversé se trouve ~ la dernière rubrique concernée 
par la fonction COLONNE SIMPlE. Sur le fond inversé, 
appara!t le n(llJ de 1 'entête. Vous passez alors à une 
autre rubrique, en appzyant sur la touche [3] . 

- SŒJS-.C0.1F'I'AGE: 
Cette fonction vous donne la possibilité de coopter 
entre deux interruptions, le nanbre de rubriques 
recherchées et imprimées par colonne. Une interruption 
indique à M W la fin d'un des critères d'impression. 
Cette fonction touche uniquement la rubrique considérée. 
Cœme noua 1' avons énoncé un peu plus haut, cette 
fonction réserve autanatiquement la colonne associée au 
mls--aJYIP'rAGE. Inrsque vous imprimez votre colonne, le 
mJS~AGE apparalt à la fin de cette colonne. Pour 
différentier le SOt.JS-.<Xl>1PTAGE et le c::Œ!PI'AGE d 'Jll1C ~ 
ou MJYENNE, M W dispose le signe • ' (plus grand que en 
mathématique) devant le n<.lllbre affi.chê. 
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Cette fonction, vous aldf!ra, par ex1~ple à connaltre le 
nunbre d'objets (rubriques cooceml:Pa par la sélection) 
trouvêa d.'llla le fichier concerné et repondant aux 
critères de recherche. 

Pour obtenir cette fonction à partir du tableau de 
sélection des critères d'impression, il suffit de 
déplacer le fond inversé sur &JUs-<nu'TAGE. Vous 
util~z\ ~ cela, les touches de déplacements o:J, 
o:J ... ou ...... Vous validez votre chou en appuyant sur 
la ~ouche • M W voua demande le nan ·de 1 'entête de 
la colonne. L'écran qui appanÛt, à cette occasion, est 
identique à l'écran précédent, à la différence prês de 
la largeur maxbuum de l'entête. En effet, l'impression 
en colonne impose un nanbre de car-actères, pour 1 'entête 
de la colonne, identique au ncmbrc de caractères de la 
rubrique concernée par l'impression. Voua saisissez le 
nan de 1 'entête. Voua appuyez ensuite sur la touche 
0, pour valider votre choix. MW voua redonne la 
main en viSI.Ialisant le masque de la fiche. Le fond 
inversé est sur la dernière rubrique concernée par la 
fonction rous-<nu'TAGE. 

- S:XJ5-SCM'>18: . 
Cette fonction voua donne la possibilité de ~aJculer, 
entre deux interruptions, la BCill'lle des contenus de vos 
rubriques qui figurent dans le tableau dea résultats de 
la recherche. Cette fonction touche uniquement la 
rubrique · considérée. Elle réserve systématiquement, à 
l'impression, la colonne associée à la~. Le 
résultat de la s:xJS-SCM'>18 apparalt à '!la fin de cette< 
colonne. · Pour voua indiquer la présence d 'tme rous-
SCM'>18, M W affiche devant le résultat de cette 
dernière, le aigne '='. Il en sera de même pour une 
SM4E. 

Cette fonction vous permettra de tirer des résultats 
intennêdiaires ·tres intéressant, par exm~ple, pour 
évaluer le stock restant d'un produit dans votre 
hangar. M W vous aider-a ainsi à gérer vos· stocks 6u tout 
autre regrouperoont d'objets. 

A partir du tableau de Sélection dea critères 
d'impreasion, il suffit, pour obtenir cette fonction, 
de . déplacer le fond . inversé sur SIJUS...&JIME. Pour cela, 
voua utilisez les touches de déplacements habituelles. 
Puis voua validez votre chou en enfonçant la touche 
0. MW voua demande le titre de la colonne associée. 
Voua saisissez le nan, le cas échéant, de l'entête. M W 
vous redonne la main en visualisant le masque de la 
riche. Le nan saisi apparalt dana le fond inversé de la 
rubrique considérée. 
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- S'JUs-MlYENNE 
Cctt_e fonction vous permet de calculer la nnyennc entre 
deux intcrmplions ct de 1'1mpr1m.;r à la sui tc de la 
colonne conccméc. Cette fonction aff<..-ctc, wliquœ~ent, 
la .colonne ct 1' intcrmption cons1dt"!rêes. Elle réser-ve 
autunatiqucm~nt, à l'impression, la largeur de la 
colonne en questioo. Pour vous indiquer la présence 
d'une 9JUS-MJYENNE, MW affiche le aigne '/', devant le 
résultat de cette demiëre. 

Pour obtenir cette fonction à pa,rtir du tableau de 
sélection des critères d'impression, il vous suffit de 
déplacer le fond invef'sê sur S<JUs-mYENNE. Pour cela, 
vcus utilisez les touches de dêplacenY!nts habituelles. 
Vcus validez votre choix en app.zyant sur la touche 0 . 
MW vous demande le titre de 1 'entête de la colonne. Par 
défaut, il affiche le ncm de la variable associée à la· 
rubrique. Si vous souhaitez le changer, il vous suffit 
de taper directt:lœnt le nouveau ncm. M W vous redonne 
la IÎiain en visualisant le masque de la fiche. Le ncm 
saisi apparalt dans le fond inversé de la rubrique 
considérée. 

- CXWJ'AGE 'IUI'AL 
Cette fonction effectue la somme de tous les sous
CG1PI'AGEs que vcus avez effectué. M W imprin~ devant ce 
résultat le signe • ' . 

- &MllE 'IUI'AIB 
Cette fonction réalise la S!:.llm! de toutes les S0U5-
~ que vous avez effectué. M W iropr~ devant ce 
résultat le signe '='. '- < 

- f>IJYE1'lNE 'IUI'ALE 
A 1 'aide de cette fonction, M W effectue la on yenne de 
tcus les résultats issus de la recherche. Attentioo, il 
ne faut pas confoodre la nnyenne des résul tata avec la 
DK>yenne des SüUs-mY!HffiS 1 
Aprês avoir calculé la lllJYmNE 'IUI'Al.e , M W l'imprime 
en faisant figurer devant ce résultat le signe 'l'. 

Critères d 'impressioo sur DIF 

Si vous souhaitez impr:I.Jœr vos résul tata sur un fichier 
DIP, vous obtenez, JXA.1I' chaque rubrique sur laquelle 
vcus avez posé le fond inversé, le tableau suivànt 
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Comme voua pouvez le constater, M W place 
autcmatiquement le fond inversé sur FIN ŒS CRl'l'ERES. 
Si vous souhaitez que la rubrique sur laquelle voua 
avez placê le fond :lnveraê soit :lmprimêe sur un fichier 
DIF, il . vous suffit de déplacer le fond- :Inversé sur lai 
fonction PRmiDRE CErrE, RUBRIQUE. Pour cela, voua 
utilisez les touches de dêplac611Cnts habituelles. 
Ensuite, voua validez votre sélection en appuyant sur 
la touche Œ!1 . M W voua redonrle le maaque de la fiche 
du fichier concerné. Voua POSitionnez, à 1 'aide de la 
touche(3] , le. fond :Inversé sur la rubrique suivante 
qui voua :Intéresse. Vous recmmencez 1 'opération, si 
vous désirez conserver cette rubrique sur un ·fichier 
DIF. Pour Quitter ces critères de sélection, il voua 
suffit de· positionner le fond inversé ··sur 1 'une 
quel~ des rubriques. Voua appuyez deux fois sur la 
touche~ • I.e tour est joué ! 

5.7.04 Garder le modèle d'impression créé 

Vous venéz de CREER UN I«XEl.E D' IMPRFBSIOO et voua venez 
d':tmprimer VOS resultats de recherche et de tri. Voua souhaitez 
conserver ce modèle pour pouvoir le reutiliser. Pour cela, voua 
prenez le paramètre GARDER LE I«XEl.E D' IMPRFBSIOO CREE. A partir 
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du IIW':IlU pP:I..ru::l.pa.l, vous devez positionner le fond inversé sur la 
currnande 1 IMPRIMER DES F'JGIIES. N'oublions pas que votre nodèle 
d'impression est toujours en m&noirc cenlrale. Pour amener le 
fond inversé sur la cmmande 7, vous pouvez taper di.n.'Ctcment 
SUI' la touche 0 ou bien, vous utilisez les touches de 
déplacements CIJ, m. G_j ou Œ:J. Vous validez votre choix en 
enfonçant la touche [2) . 

M W affiche le ~renu des paramètres. Le fond inversé est sur le 
paramètre 1. Vous le positionnez sur le paramètre 4 à l'aide des 
touches de déplaccm~nts habituelles, ou tapez sur la touche 4. 
Vous validez votre cho:lx en enfOAÇant la touche ill . Vous obtenez 
1' écran suivant : 

Vous saisissez au clavier le nan concerné. VOI,IB validez votre 
infonnation en appuyant sur la touche 0 . M W prend en cCIIlpte 
votre :lflstf'Uction. Le lecteur de disquettes se met 'en marche'. 
M W enregistre le nodèle d'impression sur votre disque. Cœme 
vous pouvez le remarquCI', M W enregistr-e le nndèle d'impression 
sur le même lecteur de disquettes que le fichier concerné par le 
modè~e d'impression. 

Après l'enregistrement du modèle d'impression sur d]sque, MW 
vous redonne le llW':nu principal. 
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REMARQUE IMPORTANTE :listage d'un fichier en entier 

Si vous souhaitez imprimer toutes les fich,:s contenues dans un 
fichier, vous pouvez le faire très facilement en atlivant les 
instructions suivantes : 

- Vous devez mettre sous tension votre imprimante. 

- Vous devez ~R lE FICHIER concerné. Pour cela, vous 
revenez au menu principal. Vc:A~s prenez la prœtlêre 
cannande en 8pp\.\yant sur 'la touche 0 . MW vous 
demande le lll.lllêro ~ lecteur de disquettes dans lequel 
se situe le fichier en question. Après l'avoir 
ind.iquê à notre ami M W, il vous donne la liste des 
fichiers qui se trouvent sur le disque d6nandê. Vous 
amenez le fond inversé sur le nan que vous souhaitez. 
Vous validez votre ·choix en ap~ant sur la touche 
0. MW <XNRB lE FICHIER et affiche à l'écran le menu 
principal. 

-Vous sêl~tionnez la cœmande IMPRIMER lE; FICHES. Pour 
cela, vous amenez le fond inversé sur la cœmarc:te 7. 
Vous validez votre sélection en ap~3llt sur Ia touche 
0. M W vous donne le menu des paranêtres de cette 
cCJIIllar!de • 

- Vaus choisissez le prœt1er paranêtre &JRI'IE 00 RESULTAT 
SUR : qui vous donne la possibilité de cho.isir une 
impression sur fX!RAN, IMPR.IM.Am'E ou sur un FICHIER •. 
Bien entendu, vous choisissez 1' :l.mpressibn sur papier 1 < 
Après ce choix, M W' vous redonne le menu des 
paramètres. 

- Vous choisissez le paramètre 3 CREER UN JIDœl1!: 
D'IMPRESSION. Pour effectuer cette manipulation, tl 
vous suffit tout simplement d'amener le fond inversé 
sur le paramêtre désiré. Vous validez votre choix en 
aPiit.\vant sur la touche Œ.iJ . M w visualise le menu des 
options de ce paramêtre. 

- Voua choisissez 1 'option 2 IMPRESSION · D'El'IClJEIT&S. 
Pour cela, vous positionnez le fond inversé sur cette 
option à 1 'aide des touches de dêplac~ Vous 
validez votre choix en appuyant sur la touche~ • M W 
affiche le masque de la fiche type du fichier. Le fond 
inversé apparalt sur la prrnüêre rubrique du masqÙè de 
votre fiche. 
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- Vous apruycz sur la touche 0 . M W aJ'fiche la liate 
dea· c:r:ltèrea d':lmpreasion dca étiquettes. le fond 
inversé se positionne sur FIN DE CRl'I,.::RES. 

- Voua apruyez sur la touche 0 . M W voua redonne le 
dessin de votre fiche avec le fond inversé sur la 
première rubrique de votre masque. 

- Voua enfoncez, une 
affiche la liste 
recherche., 

nouvelle fois, la toucheŒ!J . MW 
des critères de sélection de 

- Vous amenez le fond inversé sur le critère EST PWS 
GRAND QUE. Vous validez votre choix en appuyant sur la 
touche G:!J . M W vous dt.JilaJlde la VI\LflJR 00 CRITERE. 
Vous enfoncez la touche G!1 . M W vous redonne le masque • 
de la fiche, le fond inversé se trouve sur la première. 
rubrique. 

- Vous app.zyez, à nouveau, sur la touche C2J . La liste 
des critères .de sélection apparalt sur 1 'écran. Le fond 
invet;Jê se place sur FIN œ CRI'ŒRES. 

- Vous app.zyez sur la touche [2] . Le1 , lecteur de 
disquettes se met 'en marche'. Quelques fractions de 
secondes plue tard, l'imprimante visualise sur le 
papier le contenu du fichier sélectionné. 

Le tour est joué. A la fin de 1' impression, M W al' fiche le menu 
principal du toodule de GESTIOO 00S FICHES et indique le nanbre 
de fiches imprimées. '- i 

5.8 UTILITAIRES 

Tout bon logiciel possède des lll'ILITAIRES. Ces derniers, emme 
leur nan 1' indique, vous sont très utiles pcm' effectuer des 
tâches connexes au logiciel en question. : 

Pour accéder aux l1I'ILITAIRES relatifs au GESTIONNAlRE œ FICHES, 
vous devez, à partir du menu principal, positionner le fond 
inversé sur la cœmande 8 lll'ILITAIRES. Pour cela, vous déplacez 
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le fond tnvereê à 1 • aiœ des truches de dC!plac01Y'11ts rn, rn ,G 
ou G, ou bien vous cnfonçcz la touche til . Vous valiooz votre 
sélection en app.zyant sur la touchel.~ . VouR obtenez, à ce 
IIICJOOnt là, le menu des paramètres de la c<mtiandc \JflLlTAIRES 
suivant : 

CaDne vous · pouvez le constater, le fond inversé" se positionne i 
direct611Cflt sur le paramêtre 1) 

5.8.01 Résumé des fiches saisies 

Ce paramètre vous donne Lm reSllllê très succint du fichier, du 
masque de vos fiches, et dea caractéristiques de ces dernières. 

A partir du menu des parauêtres, il vous suffit de pôsitionner 
le f<B'ld invei'Bé SUI' le premier paranêtre. Vous validez votre 
choix en app.Jyant sur la touche 0 . Vous obtenez la fiche 
suivante : 
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La prmliêre ligne vous rapelle le nan du fichier en cours. La 
deuxiême ligne vous indique le nœbre de pages de vos fiches. La 
troisiême vous donne le nœbre de rubriques contenues dans votre 
fiche. La quatriêmc ligne recense le nœbre de caractères 
qu'occupent vos fiches BUr le disque. l.a cinq\rlême ligne rapPelle 
le nanbre maxil!un de fiches. que voua pouvez saisir BUr une 
disquette. La sixiême vous donne le nœbre de fiches que vous 
avez déjà saisies au clavier. De plus, la septième ligne vous 
indique le nanbre de fiches qui se trouvent dans la • poubelle • 
(voir le paragraJile 5.8.02). La huitièoc ligne rappelle le nanbre 
de fiches restantes à saisir. La dernière ligne vous indique le 
nanbre de caractères libres en ~ire centrale. 

Pour retourner au menu des par-&Dêtres de la cc:mnande, vous 
a{>~Al.Yez sur la touche 1 ESC 1 • 

5.8.02 Fouiller dans la poubelle 

Ce pâFdmètre vous donne la possibilité de reprendre une fiche que 
vous avez 'mise à la poubelle' lors de la suppression de fiches 
(voir paragr-d.phe 5.3 DETRUIRE DES FICHES). Cette manière cte 
procéder, vous pennct de I'60Cttre dans le fichier une fiche 
précédemnent supprimée. Vous pouvez êgaltm"'.nt les remettre dans 
la poubelle. 
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Pour obtenir cc paramètre, 11 vous suffit, à partir du rrenu des 
paranêtres, de déplacer le fond inversé sur FOUH.IER DANS LA 
f'OUBELIE. Pour cela, vous utilisez les touches de déplacements 
habituelles, ou vous tapez directement sur la touche 0. Vous 
validez votre sélection en enfonçant· sur la touche B . Vous 
obtenez 1 'écran suivant : 

càm.e vous pouvez le constater, le fond inversé se place 
autcmatiquement sur l'option FICHE PAR FICHE. Cet écran vous 
pennet de réaliser le mode de 'restauration' de vos fiches. 

Ne vous inquiétez pas, M W ne va pas voua faire avaler vos 
fiches ! 

FICHE PAR FICHE 

Cette option, vous pennet de replacer les fiches qui se trouvent 
dans la poubelle, d'une manière sélective. En effet, après av,oir 
~ê SUP la touche 0 , M W visualise FICHE PAR FICHE le 
conterru de la poubelle. M W fouille dans la poubelle ! 
(Rassurez-vous il garde les mains propres ! ) . 
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Voua avez deux poas1b11itéa soit laissez la fi.che dans la 
poubelle, soit 1a n.!p1acez dans votr·e fichier. Pour effectuer la 
pN.:f!Ùêre solution, U voue suffit de taper sur la touchcGj, La 
deuxiêmc solution t~st obtenue f'JJ appuyMt sur la tooche G . La 
fiche reprend alors sa place dans votre fichier. 

AUTOMATIQUE 

Cette option, vous permet de replacer dans le fichier '!WrES les 
fiches qui sc trouvent dans la potJ!Y;lle. Cette opémtion 
s'effectue autanatiquarcnt. 

M W affiche, au fur et à · mesure, les fiches qui sont 
transportées de la poubelle dans le fichier concerné. 

MW voos redonne le menu pr:incipa.l. 

Chaque fi chi~ possède une poubelle. C'est-à-dire que si vous 
supprimez certa:ines fiches dana un fichier et d'autres dans un 
autre fichier, les deux poubelles sont différentes·. Fil effet, 
les contenus des deux poubelles seront différents. 

Il ne faut jamais app.zyer s.inllltan6-œnt sur les touches[ilii) lill 
~ lorsque vous avez un fichier ouvert. Fil effet, cela risque 
de le détériorer et vous pourrez avoir quelques ennuis à la 
relecture dé ce fichier. Il en est de mâre pour la poubelle ! 

'- ( 

5.8.03 Duplication, copie de fiches 

Ce par-&nêtre vous donne la possibilité de recopier sur une autre 
disquette le fichier en cours. Cette duplication n'est possible 
qu'à la conditioo d • avoir deux lecteurs de disquettes. Si ce 
n'est pas le cas, M W vous le signalera. 

M W vous donne la possibilité de recopier un fichier d'une 
disquette sur une autre, avec sélectioo de fiches par critères 
de sélectioo. De plus, la disquette b'UI' laquelle vous allez 
recopier le fichier pourr-d contenir, elle--mâœ, d'autres 
fichiers. 
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SELlCnON DlS CRITlRlS Dl COPilS 

P~ effectuer cette manoeuvre, vous devez à partir du menu 
principal, m~mer le fond inversé sur la cO'IIllal1de IJI'ILITAIRES. 
Pour cela, vous utilisez les touches de déplacements habituelles. 
Fnsuite, vous validez votre choix en appuyant sur la touche 0 . 
Vous voyez apparaltre le menu df'..s par-dlllêtres de la carmande 
lJI'ILITAIRES. Le fond inversé est sur le pJ"C11licr ~tre. Vous 
amenez le fond inversé sur le troisiêmc ~tre IXJPLICATION, 
OOPIE œ FICHES. Vous validez erasuite votre sélection en 
enfonçant la touche 0 . Le masque de la fiche du fichier en 
cours (ne pas oublier de 1 'ouVrir 1) se visualise à 1 'écran. MW 
met en relief la première rubrique. Si vous souhaitez effectuer 
une copie en sélectionnant suivant ce critère, vous appuyez sur 
la touche 0 . M W vous donne alors le tableau des critères de 
sélection. Vous ·choisissez le critère qui vous intéresse en 
amenant le fond invcrsê slir ce dcm~ Ensuite, vous validez 
votre choix en appuyant sur la touche~ • M W vous redonne le 
masque de la fiche concernée. Il ne faut pas pCrdrc de vue que 
vous vous déplacez de rubrique en rubrique en a~ant sur la 
touche E3J • · , 

Lorsque vous avez tenninê 1e choix de vos critères de s~1ecuon, 
vous placez le fond inversé sur 1 'une quelconque des rubriques. 
Vous aPJXJYez deux fois sur 0 et vous obtenez le résultat 
suivant 

- 5.o63-

': ' .... 
4 ••• -

' ~· :.· .·~. . 
~ ~ .. 



A cet :Instant, vous l!ll':tlez une diOCjuelle initialisée (1-UUMATF..e 
eous IXlS 3.3 ou MI:~XlS suivant la version que vous possèdcz) dans 
le lecteur de disquette 1. Vous refcrnv.!z soigncuBrnfilt la porte 
de votre lecteur de disquettes. Puis vous ap(:ftJYez sur la touche 
0. M W recopie, suivant les critères de sélection, les fiches 
qui se trouvent dans le fichier enregistré sur le drive 1, vera 
le drive 2. 

5.8.04 Format du papier imprimante 

Ce paramètre vous donne la possibilité de·fixer le format de 
1 • impression de vos fiches. 

M W associe à chaque fichier, des CJ'itêres de FOR-lAT 00 PAPIER. 
C'est-à-dire que M W sauvegarde sur disque ces critères. 

Il ne faut pas perdre de vue que le pa.Fdlllètr-c~ge de votre · 
:Imprimante se fait à l'aide du modèle général de MW. Nous vous 
conseillons de vous y Ï-éférer lorsque voua installez votre 
configuration pour la première fois. 

Il est bien entendu que si vous connectez une autre imprimante, 
vous êtes obligé de redonner de nouveaux. paramètres de conncction 
à votre nouvelle imprimante. Pour vous faciliter l,a tâche, M W 
possède, en m{m)ire, différents paramètrages relatifs aux 
imprimantes les plus répandues. 

Il vous lai.ssc égalencnt la possibilité d'en utiliser d'autres; 
dans ce cas vous serez obligé de la paramêtrcr vous-m&œ. Ces 
détails techniques se trouvent dans le roodule UTILITAIRES. 

. '- ( 
Pour fixer le FOIJYIAT 00 PAPI~ IMPRIMAtll'E, vous devez, à partir 
du menu principal, positionner le fond inversé sur la ccmnande 
UTILITAIRES. Vous validez ensuite votre choix en appuyant sur la 
toucheG!J. 

Le menu des paramètres de cette cœmande apparaÎt à 1 'écran. Vous 
poaitiomez le fond :Inversé sur le par-dlllètre 4 FOIJYIAT 00 PAPIER 
IMPRIMANI'E. Pour cela, vous utilisez les touches de déplacaoonts 
m ?dl G et B. Vous Validez votre choix en ap(:ftJYant sur la 
touche . . 

Le menu des options de votre paramètre appa.F.Ùt à 1 'écran,· vous 
obtenez : 
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Cœme vous pouvez le constater, M W place autcmatiql.lerilent le 
fond inversé sur la première option. De plus, M W affiche sur 
l'écran les caractéristiques prises par défaut. Par conséquent, 
si vous ne IOOdifiez pas ce parnmêtrage, vous obtiendrez une page 
c<JDpOrtant 66 lignes, une marge en haut de la page de 2 lignes, 
une marge au bas de la feuille de 2 lignes et une largeur de 
page de 8o caractères. 

LONGUEUR D'UNE PAGE 

Cette option vous donne la possibilité de fixer le rKJDbre de 
lignes de votre page. Le rKJDbre de lignes par page est limité à 
999 lignes. 

Pour changer le nanbre de ligne par page, il vous suffit de 
positionner le fond inversé sur 1 'option 1 I.Dt-K:iUElffi D'UNE PAGE. 
Vous enfoncez la tCA1Che0 . Vous obtenez 1 'écran stùvant : 
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M W affiche dans la fenêtre 1 'ancien valeur. Voos. saisissez, à 
ce nnnent là, la J"KXJvelle valeur. Ensuite, voos validez votre 
infonnation en apiXJYant sur la touche 0 . fol W enrcgistre la 
valeur et vous redonne le menu dea options en affichant la 
J"KXJVelle valeur de la lJJI'G.JI:'lJR D'UNE PAGE. Le fond inversé 
revient sur la pr6D.iêre option. · 

MARGE HAUTE 

Cette option vous donne la possibilité de fixer le nanbre de 
lignes qui séparent le bord de la feuille du début de votre 
page. Il faut bien avoir à 1 'esprit que la Bc:JTillC de la MAOOE 
HAl1.l'E et de la MARJE BASSE ne doit pas être supérieu."'e au nanbre 
de lignes de la page en cours ! 

Pour changer la MAOOE HAlll'E, 11 voos suffit, à partir du menu des 
options du paranètre FUR\1AT 00 PAPIER IMPRIMANŒ;· de déplacer le 
fond inversé sur 1 'option 2. Ensuite, voos validez votre option 
en appuyant sur la toucheG:!.l • Voos obtenez 1 'écr-drl suivant : 
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Cœroo vous pouvez le constater, M W aîfiche 1 'ancienne valeur de 
la MAR:m fiAtfffi. lxi valeur rmximale de la Mfl.RJE f!Atfffi est 50. 
Vous saisissez votre valeur au clavier. Vous validez votre 
infonnation en appuyant sur la touche 0 . M w vous redonne le 
menu des options en aîfichant la nouvelle valeur. 

MARGE BASSE 

Cette option vous permet de fixer le nanbre de lignes qui . 
séparent le bord de la page de la fin de votre t'exte. Il faut < 
bien avoir à 1 'esprit que la ElCII1œ de la Mfl.RJE MSSE et la MAfŒ 
HAtfffi ne doit pas être BUpêrieure au nonbre de lignes de la page 
en cOUI'B ! 

Pour changer la MAOOE BASSE, il vous BUffit, à partir du merm 
des options du paramètre ro~T 00 PAPIER, de déplacer le fond 
inversé sur 1 'option 3. EnBUite, vous validez votre option en 
appuyant sur la touche[?] . Vous obtenez 1 'écran suivant : 
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Ccm:ne vous pouvez le constater, MW affiche :l:ancienne valeur de 
la MARJE BASSE. La valeur maximale de la MA!Œ BASSE est 50. 
Vous saisissez votre valeur 'au clavier. Vous validez votre 
valeur en enfonçant la touche 0 . M W vous redonne le rrenu des 
options en affichant la nouvelle valeur. 

LARGEUR DE LA PAGE 

Cette option vous donne la possibilité de fixer le nanbre de 
car-cie têres par 1 igne à 1' impression de vos fiche~:~. Vous pouvez 
allf'..r jusqu'à 120 car-&etêrea 1 Bien entendu, il est fortarent 
conseillé d'avoir tme imprimante supérieure à 8o colonnes. Ou 
bien d'écrire en caractères condensés, nais dans ce cas, il vaut 
mieux cœmander une bonne loupe ! 

Pour changer la LAR:;ElJR 00 LA PAGE à l'impression, vous devez, à 
partir du rrenu des options, amener le fond inversé sur 1 'option 
lt ~ElJR 00 LA PAGE. Vous ap(A!Yez su!· la touche G . L'écran 
suivant apparalt 
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Cœme vous pouvez voua en rendre ccmpte, M W vous donne 
l'ancienne valeur de la l.1\00!'lJR œ PAGE. Il ne vous reste plus 
qu'à taper le nanbre en question. Vous validez ensuite votre 
information en appuyant sur la touche0 • MW vous redonne le 
menu des options du pa1"30Ctre PO~T 00 PAPIER IMPRIM!Im'E. La 
nouvelle valeur apparalt à l'écran. . 

" < 
Vous revenez au menu des utili tairea en enfonçant la touche 
1 ESC 1 • Le fond inversé se retrouve sur le pronier paramêtre des 
l!I'ILITAIRES. 
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5.8.05 Détruire un modèle 

Ce par-dlllètre vous donne la possibilité de DETRI.IIRE I.IN MJDEI..E de 
recherche ou un roodèle d'impression. Ces nodèles sont relatifs 
uniquonent au GES'l'IONNAIRE DE FICHES. 

A partir du menu principal, voua devez déplacer le fond inversé 
sur la cCilJli<IIlde l1I'ILI'I'AIRES. Vous validez, ensuite, votre choix 
en ap~ant sur la touche 0 . M w vous donne le menu des 
paramètres de cette ccmnande. A ce niVeau là, vous déplacez le 
fond inversé sur le paramêtre 5 œrRUIRE I.IN M:lDEI.E. Vous validez 
votre choix en apiAlYant sur la touche 0 . Vous obtenez 1 'écran 
suivant : 

Cœme vous pouvez le constater, le fond inva-sé se place 
autanatiqU611Cllt sur la pruniêre optioo. 

DETRUIRE UN MODELE DE RECHERCHE 

Vous ap~ez .sur la touche 0 et vous obtenez 1 'éciWI suivant 

- 5.070 -

.. ' 

.. :· .. "'-' 
.' 
".' 



·, 

Après quelques fractions de seconde, M W vous donne la liste des 
m:xlêles de recherche qui existent sur le disque. Vous amenez le 
fond inversé sur le modèle à détruire. Vous effectuez cette 
manoeuvre en utilisant les touches de déplacements habituelles. 
Vous validez ensuite votre choix en appuyant sur,la touche(?] t 

M W détruit alors le modèle de recherche souhaité. Il vous 
redonne la main en vous affichant le rœrru des options du 
paramètre DEI'RUIRE UN JIIJDELE. 

DnRUIRE UN MODELE D'IMPRESSION 

Vrus d11J~ez le .fond inversé sur cette option à l'aide de la 
touche • vrus validez ensuite votre choix en appuyant sur la 
toucheG!l • Vrus obtenez l'écran suivant : 
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Calme vous pouvez le constater, M W vous donne· la liste des 
Jrodêles d'impression qui se trouvent sur le disqùe. Vous amenez 
alors le fond inversé, à l'aide des touches de dêpl acerucnt , sur 
le Jrodêle à détruire. Vous validez ensuite votre sélection en 
appuyant sur la touche 0 . Aprês quelques fFd.Ctions de 
secondes, M W vous redonne la main en visualisant le menu des 
options du par-dlllètre DEl'RUIRE UN fot)[)E[E. M W vient de supprimer 
le J!Qdêle d'impression que vous souhai l:icz • .,.. i 

5.9 RETOUR AU MENU GENERAL 

Cette commande vous donne la possibilité de quitter le rBOdule de 
GESTION DE FICHES. Il est fort6rel'lt conseillé de sortir du toodule 
en question par cette ccmnande. &1 effet, cette camlallde ferme 
tous les fichiers. Si vous quittez en appuyanl; sur @il !QI (!00 
(ou en éteignant votre ordinateur), vous risquez d'avoir quelques 
désagréments à 1 'arrivée Il 

A partir du llkmU général, vous amenez le fond inver·Bé sur la 
cuunande 9 REroUR AU MENU GENERAL. Vous validez votre cnoix en 
appuyant 81..11' la touche~ 1 • Vous voyez apparahre sur. 1 • écran le 
merlu général. 
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5.10 EXEMPLE D'UTILISATION 

fo\Jnsieur BA.DlAJCK est Chef du perSO!Vlel dans la sociêté 
SPIIJE1f.tAL S.A. Cette société crée et ccrrrnercialise des produits 
pharmaceutiques. Elle regroupe les services suivants : 

- Production 
- Recherche 
- Ma.rket:lng 
- Cœmercial 
- Canptabilitê 
- Administration 

BADLUCK s'occupe exclusivement du personnel des services de la
production, de la recherche, du market:lng et du cc::mœrcial. Fll ce 
qui concerne ces deux derniers, il a la responsabilité de 
déterminer exactement la progression du chiffre d'affaires 
réalisé par les technico-cœmerciaux. fo\Jnsieur BADWCK a la 
chance de posséder M W et utilise cet outil logiciel pour 
consigner toute~! les informations concernant eon perBOflllel. 

SCENARIO 1 CREATION 00 PI CHIER 

Pour conserver toutes ces données sur un fiohier, il doit QREEll 
UN FICHIER, c'est-à-dire dessiner le masque dea fiches contenues 
dana ce dernier. BADLUCK réserve dans eon masque de saisie 3 
rubriques 'vierges' qu'il pourra, le cas échéant, nndifier. Pour 
CREER UN FICHIER, il doit passer par différentes étapes. 

BADLUCK possède un APPlE 1 /e avec une configuration 2 lecteurs 
de disquettes 1110 K octets, une impr:IJnante et MW. 
Init.:lal6Dent, eon ordinateur est hors tension. 

Il introduit là di.squette 1 dana le drive 1, et la disquette 
EX91PlE dana le lecteur de disquettes 2. Il met sous tension eon 
impr:IJnante, puis eon 100niteur et, en dernier, bascule le bouton 
de son ordinateur. Un petit bip retentit, le drive mnnéro 1 se 
met • à tourner' et le logo de MEMWORD apparalt à 1' écran. Il 
appuie sur la touche 0. Le drive 1 se runet 'en marche'. Le 
menu . géneral se visualise à 1 'écran. Le fond inversé se 
positionne automatiquement sur la SAJSIE D'UN TEXTE. 

BADLUCK retire la disquette 1 du drive 1 et la I'tlllplace par la 
disquette 2. Il déplace, ensuite, le fond inversé sur le IOOdule 
GESTION DE FICHES, à l'aide de la touche de déplacement [il Il 
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valide ooo choix en apf'clYant sur la touche G:Q • Le lecteur de 
disquettes 1 se met 'en marche'. Dix secondes plus tard, le menu 
principal apparalt sur l'écran. Le fond inversé se positionne 
autcmatiqu6lll~nt sur la ccmnande OlNRIR UN FICHIER. 

Il positionne, à l'aide de la touche FLB, le food inversé sur la 
cc:mnande 2 CREER UN FICHIER. Il valide ooo choix en appuyant sur 
la touche m . QJatre secondes plus tard •. apparaÎt le menu des 
paramètres de la ccmnande CREE"Jl UN FICHIER. Le fond inversé ae 
place autcmatiquenent sur le ~tre 1 CREATIOO D'UN tOJVEAU 
MAS<l.JE· DANS DRIVE 2. 11 enfonce la touche 0 . 

M W lui redonne la main. Il peut dessiner le masque de ses 
fichee. 

Après l'avoir fait, il app.~ie en même temps sur les touches l:illil 
121 • M W analyse les rubriques et affiche le ncm de cee dernières 
sur 1 'écran. Cœme la liste des rubriques est assez importante, 
il déplace le fond inversé vers le bas à 1 1 aide de la touche rn. 
Lorsque ce dernier arrive au bas de 1 'écran, la l,iste des 
rubriques se déplace vers le haut. Les trois rubriques 'vierges' 
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sont appelées par M W • .. ' (livre en clavier AZffil'V et dièse en 
clavier Q.lrnl'Y). S'il avait voulu changer le nan d'une de ces 
rubriques, BADilJCK aurait dÛ positiormer le fond inversé sur la 
rubrique concernée et appuyer sur la touche [2] . M W lui aurait 
affiché un t'ncadré, qui lui pcnnt>t de rebaptiser sa rubrique. 

Après avoir consul ter la liste de rubriques, il positionne son 
fond inversé sur LIS'Œ DES RUBRl~..S O.K. Il enfonce alors la 
tnlche 0. 

M W analyse à nouveau toutes les rubriques. Il lui affiche alors 
le résumé de ces dernières et lui demande le nam du fichier. 
Monsieur BADUJCK n<IIIœ PERSQNNEL, pour cela, 11 saisit le noro au 
clavier et valide son choix en enfonçant la touche 0 . Le 
d:l'ive 2 se met en '-route' conservant ainsi le dessin du masque. 
M W lui redonne la mam en affichant le menu principal des 
cannandes. Le fond inversé se trouve sur la cœrnande 1. 

Il ne lui reste plus qu'à consigner toutes les données sur le 
personnel de la soèiété SPIDERMAL. Pour cela, il prend la 
cannande 4 AJOt!Œll DE ~ FICHES. Il déplace le fond 
inversé, en enfonçant la touche [!]. Ensuite, il valide son choix 
en appuyant sur la touche 0 . Le lecteur de disquettes se met 
'en marctte'. M W affiche le masque de saisie des rubriques des 
fiches. Le fond inversé se place sur la . piUDière rubrique 
concernée. Monsieur BAJ»lJCK saisit la première rubrique. 
Lorsqu'il a terminé de remplir celle-ci, il appuie sur la touche 
[3] pour passer à la rubrique suivante. Il consigne, ainsi, tous 
les renseign=ents relatifs au prtmler sal.arié de 1 1 entreprise. 
Il obtient le résultat suivant : 
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Pour passer A la fiche suivante, il app.~ie sur la touche 0. Le 
lecteur de diaquettt>s 2 St' met 'en route' erlrt-g1etrant toutes les 
rubriques sur le disque 2. M W lui présente, à nouveau, le masque 
de saisie <k~s fiches. 

Il saisit toutes les donnl!cs concernant fl0!1 JX•roonnel. Il saisit 
toutes les données rt~ lat 1 v es à son personne 1. Lorsqu' il a 
tenninê, il app.~ie sur la touche UKJ . M W lui redonne le menu 
principal du roodule dt> GES'riON DF.S FICHES. 

SCENARIO 2 IMPRESSION SUR IMPRIMI\lfl'E 00 'IWTES LES FICHES 

Jlt:Jnsieur BADLUCK souhaite vérifier eon travail, c'est-à-dire 
lister toutes les fiches contenues dana eon fichier PERSONNEL. 
Pour cela, à partir du menu principal, il doit placer le fond 
inversé sur la coomande · 1 IMPRIMER œs FICHF.S. Il utilise les 
touches de déplacffilL>nt habituelles (il aurait p.~ appuyer 
simplement sur la touche 0). Fnsuite, il valide ~ choix en 
appuyant sur la touche 0. Q.Jelques . secor1es plus tard, 
aPParatt à 1' écran le menu des pa.ramètres de la ccmnande 
IMPRIMER rES FICHES. Le fond inversé se place im'nédiatement sur 
le prenier paramêtre. 

Il app.~ie une nouvelle fois sur la touche 0 . Il sélectionne 
ainsi le menu des options du paramètre OORJ'IE p.~ RESULTAT SUf\: 
Pour obtenir une sortie du resultat sur imprimante, il déplace le 
fond inversé sur 1 'option IMPRJMAmoE. Pour cela, il utilise la 
touche m. Il valide ensuite eon choix en appuyant sur la touche 
0 . M W lui redonne le menu des paramètres de la coomande 
IMPRIMER rES FICHES. Le prmder paramêtre est m:xtl..fiê. 

&leuite, il doit choisir le troisiène paramêtre CRFER UN MJDEI.E 
D'IMPRESSIOO. Pour cela, il déplace le fond inversé en tapant 
directement sur la touche m . Il valide son choix en appuyant 
sur la touche Œ!l ·. Inmêdiatement après, le menu dea options de 
ce paranêtre apparalt à l'écran. 

Pour pouvoir obtenir une liste triée dans 1 • ordr-e alphabétique 
des llCill8 des salariés,- U app.~ie une nouvelle fois sur la touche 
Œ!J • M W change :lnrnêdiatement la première option TRI œs FICHES 
en convertissant le J«JN en <XJI. Ensuite, il déplace le. fond 
inversé 8ur la deu.xiène option en appuyant sur la touche (Il 
Puis, il valide son choix en enfonçant la touche [~::J . 
Le masque de saisie apparalt à 1 'écran. 

Le fond inversé se positionne BUI' la p1"61liêre rubrique. MW 
demande, à Monsieur BJIDLUCK, de sélectionner les rubriques sur 
lesquelles il effectuera son tri. Dans son cas, BI\DLUCK a besoin 
seulement d 1tn1 tri suivant le nœ1. A 1 'écran, il obtient 1' image 
suivante : 
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A partir de cet instant, il app.~ie sur la tàliche 0 . Il 
obtient la liate dea critères de sélection du tri. Le fond 
inversé est sur la fonction FIN lE CRITERES .. Pour sélectionner 
un tri suivant l'ordre 'normal' alphabétique, il ap{Uie sur la 
touche o:J. Le fond inversé se décale d'un cran vera le bas. 
BADLUCK voit l'écran suivant : 
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Il val ide son choix en ap,~Iy;mt sur la touche Œ:J . L'encadré 
d1sparalt de 1 'écl<lJ'l. MW afflche, à la dernière ligne, le nan de 
la rubrique concen1ée par le tri et 1 'ordre dans lequel 
s'effectuera le tri. C'est-à--diœ que Monsieur BADLUCK verra sur 
la dernière ligne : TRI: f'l_J'I AVOC 'l'RI ASCFNDAm' ALPHA. Le fond 
inversé se re{X>sitiorme sur la prernle:re rubrique. S'il avait 
souhaité effectuer un tri sur• une autre rubrique, il aurait dÛ 
déplacer le fond inversé sur J a rubrique concernée à 1' aide de la 
touche [3) . Il aurait dÛ, t·nsuite, recarmencer la manipulation. 
Mais pour son cas, 11 appùie à nouveau sur la tèruche (-;::i 1 • 
L'encadré relatif au critère de tri réappa.ralt à 1 'écran. Il 
enfonce une nouvelle fois la touche 0 . Il vient de valider la 
PIN DES CRITERES du tri. . 

Le masque de saisie des fiches se visualise à nouveau à l'écran. 
Sur la dernière ligne de l'écran, figure le message SE:I..OCITON 
indiquant à BADilJCK, qu'il doit pointer les rubriques sur 
lesquelles va s'effectuer la sélection. 

ATl'ENI'IOO: 

BIIDUICK a toujours à 1 'esprit le fait qu' 11 ne faut pas ·tonfondre 
TRI et SEL.EGITOO. 

La SE!llCTION est une extraction de données, de votre fichier, 
selon certains critères. 

Le TRI est une I'ffilise en ordre des résultats obt;_errus lors d'~ 
SEL.EGI'IOO selon un certain critère. . 

Dans son cas, BADilJCK veut sélectionner sur la première rubrique. 
Il appuie sur la touche 0 , L'encadré des critères de sélection 
de recherche apparat t à l' éc:rdll. A 1' aide de la touche [0, il 
amêne le fond inversé sur NE Cû!'n'UNI' PAS. Il obtient le résultat 
suivant : 

•. , :- 'f' 

~- . ' 





Il app.tie sur la t()lJche 0 et obtient 1 'encadré de la VAIB.JR 
llJ CJU'ŒRE de sélection de la recherche sur son fichier. Il 
enfonce la t'ouche 1!1 (il aurait p.~ app.~yer sur une autre touche 
du type 0, üJ. etc ••• ). En effet, il suffit .:.de choisir. un 
caractère dont on sera sûr qu' il n'existera pas dans la rubrique 
concernée. 1.1 valide ensuite son choix en appuyant sur la touche 
0. MW affiche alors l'écran suivant : 
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Monsieur FlJ\nLUCK enfonce la touehe RRI'%. L'encadré des critères 
de recherche apparalt à l'écran. I.e fond inversé 8{' place sur 
FIN Œ CRI'IERBS. Il appuie à nouveau sur la touche 0. 

Le nnteur du lecteur de disquettes 2 se met 'en marche'. MW 
recherche et trie en même t(-'fiiPS. Q.Jelques secondes plus tard, MW 
dmlande les critères de sélection d'IMPRESSJOO D'ID'Icm::TI'ES. 
Monsieur BADl.UCK appuie sur la touche 0 (le fond inversé se 
trouvant sur la prmdêre rubrique.). Les critères d'IMPRESSION 
D' El'IC',JJEI"''ES appàraissent à l'écran. Pour obtenir le listage des 
fiches triées, il appuie sur la touche 0 . . 

L'imprimante se met en marche et recopie toutes les fiches du 
fichier PERSONNEL. Au cours de l'impression, MW visualise à 
l'écran les fiches qui sont en train de s'imprimer. 

Fn fin d'impression, MW affiche le llOOlbre de fiches imprimées 
sur l'imprimante et visualise à 1 'écran le nnu principal. 

Monsieur BADllX:K. consulte son 'listing' pour s'assurer qu'il ne 
manque aucun employé dans eon fichier P~. 

Il s'aperçoit qu'il lui mAnque des salariés dans son fichier et 
qu'il a introduit'des personnes n'appartenant plus à la société. 
Il décide donc de corriger ses erreurs. F.n prrnùer lieu~ il va 
rajouter les persOnnes manquantes dans son fichier. 

OCBWUO 3 AJWI'ER J::lE3 FICHFS DANS UN FICHIER 

A partir de eon menu principal, il positionne le fond inversé 
eur la e<mnande Il- AJWIER DE tOJVELLES FICHES. Pour• cela, il 
enfonce la touche rn . Il valide son choix en appuyant sur la 
touche [?]. Le lecteur de disquettes 1 se met en 'marche'. 
~lques fractions de seconde plus tard, le masque de saisie des 
fiches apparalt à 1 'écran, avec le fond inversé 8ur la première 
rubrique. Il renplit toutes les rubriques en passant de l'une à 
l'autre à 1' aide de la touche [3] . 

. Pour passer à la fiche suivante, 11 appuie sur la touche RET% et 
cont!bJe à remplir ses rubriques. Il passe à la fiche suivante 
en appuyant sur la touche 0 . Lorsqu' 11 a tenninê la saisie de 
ses fiches supplêmentaires, il aprAJie sur la touche 1 Esc 1 • Le 
menu principal s'affiche à l'écran. 

SCENARIO Il : œmlJIRE J::lE3 FICHES SUPERfUJES 

Monsieur BADl1X:K va ŒmUIRE les FICHES obsolètes. Pour cela, à 
partir du menu principal, il positionne le fond inversé sur la 
cœmande 6- œmuiRE J::lE3 FICHES en appuyant sur la touche 1!1 • Il 
enfonce la touche 0 pour valider son choix. 
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Le mteur du lectc.'UJ' de disquettes 1 sc met 'en marche'. Le menu 
des parooli!tres · de la cœrnande DE'l'HUIHE UN FJCfllER appa.ralt a 
1 'écran. Le fond inversé sc positionne autunatiquunent sur le 
paranêtre FlCUE PAR FJCfiE. Il enfonce la touche 0 . Le masque 
de la Saisie des fichee apparalt à l'écran. &.Ir la dernière 
ligne, àADI..tJCK voit apparaltre le mt SUPPRESSION qui lui 
annonce tm choix à fai:re. M W positionne le forid inversé sur la 
prcniêre rubrique. Il enfonce la touche 0 et voit apparaltre 
1' écran IR!i vant : 

Le fond inversé se place autanatiquement sur FIN DES CRI'ŒHES. 
Pour faire défiler toutes les fiches à l'écran, il déplace le 
fond inversé sur NE Cûm'IENI.' PAS. Il utilise pour cela la touche 
CD &\suite, il valide son choix en appuyant sur la touche 
G!) • M W visualise 1 'encadré de la fonction VA.LEXJR DU CRI'ŒRE 
et :lnscrit sur la dernière ligne le message SUPPRESSION: tDil NE 
OCJrl'IHft' PAS. BADUJCK app.1ie sur la touche 1!1 et valide eon 
critère en appuyant sur la touche 0 . 
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M W efface l'encadré t>t N·t1onne Je lli<WQUe de sa1Aie des fiches. 
Dans la prŒûère rubriqut>, M W aff:lche le signe + et apparaît 
message SUPPRF.SSION: Na-! NE eotfl'IENI' PAS '+'. 

r-'Onsieur 81\DUJCK appuie consécutivn11ent fJUf' la touche 0. MW 
lance 1' affichage de toutes lt>s fiches en cœroençant par la 
dernière fiche saisie. Pour aupprimer une fiche, il doit enfoncer 
la touche 0 . Pour passer à la fiche auivante, et par 
conséquent garder celle qui est en cours, il appuie aur la touche 
B . Lorsqu'il a tenninê sa auppression, il tape sur la touche 
00 et reviendra au menu principal. · 

r-'Onaieur BI\DLUCK croit woir SUPPRIMER une fiche 
accidentellement. 

SCENARIO 5 REitnmRATION DANS LE FICHIER DES FICHES œrRUITES 

Il va FUUIUER DANS LA POOBELlE èt récupérer, le cas échéant, la 
ou lee fiches extraites malencontreusement du fichier. 

A partir du menu principal, 81\DLUCK appuie sur la touche 1!1. ~ 
fond inversé se place sur la ccmnande triTLITAIRES. Il enfonce la 
touche G . M W cherche sur la diSQuette 1 le programne 
correspondant aux lmLITAIRFB du module GFSI'ION ŒS FICHES. ~ . 
menu des paramètres de cette ccmnande apparalt à 1' écran et le < 
fond inversé est positionné sur le 'P8f'amêtre RESlJI1E DES FICHES 
SAISIES. Il déplace le fond inversé sur le paranètre ro.JIUER 
DANS LA PCX.JBEUE. Pour cela, il enfonce la touche CIJ et valide 
eon choix par un Œ:!] . 

M W lui demande si la 'FDUJLIE' do:l.t se faire FICHE PAR FICHE ou 
At.m:MATI(JJE}nent. Il valide le choix FICHE PAR FICHE en appuyant 
sur la touche G:?J. MW met 'en marche' le drive 2. La première 
fiche qui se trouve dans la poubelle est v:l.aualisée à J'écran. 
BAI:1I1:at a deux possibilités : il peut la laisser dana la poubelle 
ou la réinsérer dana son fichier originel. 

Pour la première possibilité il lui suffit d'~er sur la 
touche - • Pour la seconde, il enfonce la touche 0 . BAIJUJCK 
choisit la deuxième solution. 

Après avoir appuyé autant de fois que nécessaire 8\If' la touche 
0, et vidé ainsi la poubelle, M W affiche le menu principal en 
positionnant le fond inversé sur la première coomande. 
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ft:>nsk-'Ur BAI.li.IJCK est emme Saint Tll<.~nas l Il souhaite consulter, 
cette fois à 1 'écran, tout eon fichier et vérifier a:lnsi,que les 
fiches ont b:l.en été 'restaurees'. 

Pour cela, · il va lancer une recherche avec sélection sur la 
rubrique tool. Son travail revient à consulter séquentiellement 
son fichier et, le cas écheant, à toodifier certaine rubrique. 

scawuo 6 PARCXXJRS ~EL 00 FICHIEll AVEC ftDDlFICATIOO 
DFS FICHES. 

Pour effectuer cette manoeuvre, à partii: du menu principal, 
BADl1JCK amène le fond inversé sur la ccmnande ~ ET 
ftDDIFIIM DFS FICHES. Pour cela, il appuie sur la touche ffi et 
valide son chqix avec la touche Œ!J . 

Le menu des paramètres de la ccmnande RECHERCHER er KIDIFirn oos 
FI<lfES apparalt à 1 'écran. Le fond inversé se trouve sur le 
prtmier paramètre, il le déplace sur le deuxième CREER UN OOUVEAU 
K>DEl.E DE RECHERCHE. Pour cela, il appuie sur la toucheCO. 
&:!suite, il valide son choix en enfonçant la touche 0. MW 
visualise le masque de saisie des fic~, le fond inversé se 
trouvant sur la pnmiêre rubrique~ Sur la ~iêre ligne f.igure 
le nnt fl!DIERCHE. Ce message indique à BADLUCK qu'if doit 
:Impérativement fixer des CR'ITERES DE REXlfERCHE sur la ou les 
rubriques concernées. Il choisit la première rubrique. Nous 
n'allons pas reprendre l'explication de la sélection d'un CRI'I'ERE 
Œ IŒnŒOCHE, nous l'avons déjà fait précédœment. ft:>nsieur 
BADl1JCK choisit tout simplement le critère NE COtli'IENI' PAS et 
cauœ V.AI..aiR 00 CRI'ŒRE la valeur 1 (point d'exclamation). 

Après avoir enregistré le CRI'ŒRE DE ROCIIERCHE, MW parcourt le 
fichier et visualise la dernière fiche consignée dans ce fichier. 
Pour passer aux fiches suivantes, il appuie 6ur la touche 8. 
Pour IOOdifier une ou plusieurs rubriques d'une fiche donnée, il 
enfonce la touche 0 . 

M W affi~he la pnmiêre rubrique en fond inversé ccmoe 1' indique 
la photographie suivante 
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81\lXlJCK ~se sur la rubrique à rrodifïer en appuyant sur la 
touche [3], Ensuite, il saisit directt'nlent ~ clavier la,; 
JOOdification à apporter à la rubrique. Pour passer à la fiche 
suivante, il apruie sur la touche G!J. 

Il parcourt et rrodifie, le cas échéant, toutes lee fichee du 
fichier. Lorsqu'il a tenniné, MW lui redonne le menu principal 
et affiche, sur la dernière ligne de 1' écran, le I1CJIIbre de 
fichee trouvées. 

SCENARIO 7 : roNSERVATIW D'UN ftDELE rE REntEOCHE SUR DISWE 

Monsieur BADUJCK BOUhaite conserver oon JOOdèle de recherche sur 
disque. Pour cela, à partir du menu principal, il amène le fond 
inversé sur 5-RECHERCHER El' MODIPIER œs FICHES en appuyant' sur 
la touche rn. Il valide oon choix en enfonçant la touche 0. 

M W affiche le menu des paramètres de la commande concernée. 
Initialement, le fond inversé se trouve sur le pren1er paramètre 
et ll le positionne sur le paramètre 3-GARDER lE MJDELE SUR 
DI&IE. Il confirme oon choix en aPJXJYant sur la touche 0 . 
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M W lui dun..1nde le fl(IO du DJ'xlêlc d' :Impression. 11 saisit au 
clavier 1' exprt!ssion Jill). f'EBSONNELl. BADllJCK ap!'Jie sur la 
twche ŒJ . Le rooteur du lectet.ll' de diaquettt-s 2 se met 'en 
route' et M W enregistre le modèle sur le disque. 

Deux secondes plus tard, M W redonne le ~œnu principal en 
positionnant le fond inveraê mir la première cœrnande. 

Vws pouvez sauver autant de roodèlea de I'l:..><:llerche que vwa 
souhaitez. Il ·va de soi qde vws n'êtes limité que par la 
capacité de votre dieq~ette 1 

<n peut roodifier tm roodêle de recherche en sauvant tm nouveau 
modèle sous le nam d'un précédent. • 

SŒlWUO 8 : CAlCUL JE LA MASSE SAl..ARIAIE PAR SERVICE 

· Monsieur BAÏ>uJCK souhaite connaltre la masse salariale dea 
services dont il a la gestion du personnel. C'èst-à-dire qu'il 
doit lancer tme recherche avec sélection et tri en colonnes par 
service. La rupture s'effectuera sur la rubrique IEPARl'EMENI'. 
Noua allons vous expliquer pas à pas les manipulations effectuées 
par BADllJCK. 

A partir du menu principal, il déplace ,_le fond inver~ sur la 
crnmande IMPRIMER lJES FICHES. Pour cela, il app..tie autant de fois 
que nécessaire sur la twcl'le m. Il valide son choix en tapant 
sur la touche 0 . M W lui donne le menu des paramètres de la 
cœmande considérée. Le fond inversé se place autanatiquement sur 
le premier paranètre SORTIE 00 RESULTAT SUR. BADWCK app..tie sur 
la touche [!!] . Le menu des options de ce paramètre apparalt à 
l'écran. Il déplace le fond inveraê sur 1 'option 2- IMPR.IMAm"E. 
Il valide son choix en enfonçant la touche Œ!J . 

M W lui redonne le menu des paramètres en affjchant, à la suite 
du paramètre 1, le message IMPR.IMAm"E. M · W a enregistré le 
'message' de BADUJCK. Il déplace le fond inveraê sur le 
paramêtre 3- CREER UN KXlEI.B D'IMPRESSION, en enfonçant la 
twche rn. Il appuie sur la touche [!!] pour confinner son 
choix. A partir de là~ MW affiche le menu des options de ce 
paramètre. Le fond inveraê se positionne sur la Pf'6Dière option: 

· 'lR1 lES FICHES. Monsieur 8ADI1JCK souhaite effectuer tm tri 
suivant les secteurs d'activité de l'entreprise. Pour cela, il 
app1ie sur la twche 0. MW convertit le tm en 001. 

BADl1JCK choisit l'option 3- IMPRESSION EN COl.üNNE en tapant sur 
la touche rn. Il confirnle sa sélection en app.zyant sur la twche 
0. Il obtient le masque de la fiche avec le fond inversé sur 
la première rubrique. 
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M W lui affiche BUr la demièf'(' Hgrn_• le meRsage TRI. Il signal t' 
à notre ami qu'il faut t~fft>etuer un tri sur 1 'une quelconque des 
rubriques. 

A 1' aide de la touche GJ, IW>LUCK positionne le fond inversé 
sur la rubrique concernée par le tri. Cette rubrique est 
SEmTICE. Après cela, il appuie sur Ja touche~ et obtient 
l'écran BUivant : · 

( 

Il positionne le fond inversé BUJ;' AVF.I:- TRI ASCEND!Wr ALPHA en 
apJXzyant sur la· touche o:J. Il valide son chou en appcyant sur 
la tooche 0 . 

M w écrit sur la dernière J igne •nu: SEmTICE AVF.!:- TRI A.SCENDAm' 
ALPIIA et lui redonne la main en plaçant le fond inversê sur la 
rubrique srnvJCE. · 

BADLUCK vient de terminer la sélection dea rubriques concernées 
par le tri. Il a~ie deux fois sur la touche 0 . 11 vient de 
signaler à M W la ftn des critères de sélection du tri. 

M W lui redonne la main en plaçant le fond inversé sur la 
prmrl.ère rubrique du masque de saisie des fiches. M W ecrit sw:· 
la dernière ligne de l'écran le message SElECTION. Ce dernier 
annonce à . notre ami BADLUCK qu'il doit ind:tquer les cri tèrei'J de 
recherche sur la ou les rubriques concernées. Pour son cas, 
BADUJCK effectue une recherche sur la pl'ffilière rubrique du 
masque de saisie des fiches. ' 

Il apiXJie sur la touche 0 et obtient le résultat BUivant : 
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8ADWCK déplace. à 1 t aide de la touche m le fond inversé qui 
se ti'OUVe, dans l'encadré, sur la fonction NE CCNI'IENT PAS. Il 
valide son ch?h: en appuyant sur la touche 0 . 

M W lui dm~ande alors la V.AI.BJR DU CRITERE ~'recherche en 
affichant l'écran suivant 

Calme vous pouvez le constater, MW a écrit sur la dernière ligne 
le llCIJI de la rubrique concernée par la sélection et le llCIJI de la 
fonction. 
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BADLUCK appuie sur la touche 1!1 et valide BOn choix ffi apJA~Yant 
sur la touche 0 . 
M W affiche le critère de eêlt'Ction de recherche sur la dernière 
ligne de l'écran et la valeur du critère est reproduit en fond 
inversé sur la prc•Jniêre rubrique. 

Pcx1r indiquer à M W, la fin des critères de eêlection de la 
recherche, BADLUCK app.Jie deux fois sur la touche 0. 
Imnêdiatenent, M W lance la recherche et le tri suivant les 
rubriques indiquées. 

Au bout d'un certain temps, dépendant êtroitenent du nanbre de 
fiches, M W affiche sur la dernière ligne de 1 'écran le message 
IMPRESSIOO EN OOLONNE. Le fond inversé se plàce autcrnatiquement 
sur la première rubrique du masque de saisie. 

BADLUCK doit définir 1 'ordre d'impression en colonne et définir 
ses critères d'J.mpr-esaion. L'ordre d'impression des colonnes est 
'1 'ordre naturel' de nos pays occidentaux, c'est-à-dire de la 
gauche vers la droite. Pour son cas, BADLUCK devra positionner 
son fond inversé ·éur la rubrique SERVICE, puis choisi.f son 
critère d'impression. Ensuite, il recœmencera la manoeuvre pour 
les rubriques JOli!, PRE1()11, SJ\IJURB. Nous allons vous exposer · 
toutes ces manip.Jlations. 

Il positionne, à l'aide de la touche GJ, le fond inversé sur 
la rubrique SERVICE. Il app.Jie sur la touche .0 QUi déclenche 
l'apparition de l'écran suivant 
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BADilJCK anène le fond inversé de l't"ncéldr'é BtD" la fonction 
<X>llJf-IE SIMPlE. Il vaHde son choix en api~zyant sur la touche 
0. Vous voyez apparaltre 1 'écran suivant :. 

M W demande;: le TITRE DE LA OOWNNE et affiche,.~ oêne tt211p8 -i 
l' :Intitulé de la rubrique (ici, , SERVICE). BADWCK a deux 
possibUitêâ : soit U IOOdif"ie le TITRE DE LA COWNNE en 
saisissant directement le nouveau titre et le valide ensuite, 
soit il confirme le titre en app.~yant sur la touche 0 . Notons 
que M W s:lgnale, toujours sur la dernière ligne, le critère de 
sélectipn en cours. 

BADLœK déplace le fond :Inversé, à l'aide de la touChe (3] , sur 
la première rubrique du masque de saisie, c'est-à-dire sur la 
rubrique till. Il 3J>(Uie sur la touche 0 . Le menu des critères 

. de sélection apparait sur l'écran. Il pos:t_tionne le fond :Inversé 
·aur la fonction COWNNE S1MPlB et confirme son choix en ap~ant 
sur la touche E!J. MW lui demande le TI'mE Œ LA COWNNE. Il 
app~ie sur la touche Œ!J . 

Il déplace à nouveau le fond :Inversé sur la rubrique PRENCM, à 
l'aide de ·la touche (3) , p.~is il confirme son choix en a~ant 
sur la touche Œ!1 . Le J11ffiU des critères de sélection de 
l':lmpression. Il app.~ie 8tD" la touche rn pour descendre d'un 
cran le fond :Inversé sur la fonction ~ SIMPlE. Il valide 
son choix en a~ant sur la touche 0 . ~ W lui dffilarlde le 
'l'I'l'I.Œ DE LA COWNNE. Il valide le libellé en enfonçant la touche 
[!!). M W lui redonne la main en visualisant en fond inversé le 
titre de la colonne dans la rubrique concernée. 
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BADLUCK positionne le fond inversé sur la ·rubrique SI\LAIRE à 
1 'aide de la touche (EJ. Il confirme BOil choix en app.zyant sur 
la. touche G!J . Les cri têres de Bê 1 ect 1 on d' impresslon 
apparaissent à 1 'écran. Il déplace le fond inversé aur la 
fonction sous-~ et confinne son choi.x en app.zyant aur la 
touche 0 . M w lui dtfllande le TI'mE 00 LI\ COUJNNE. Il appuie 
sur la touche 0 . Il _obtient le resultat suivant 

Ccmœ vous pouvez le l'6lla1"'qUer tous les 'ITIRF.s DE COJ.l)NNE sont 
visualisés dans les rubriques concernées par les critères 
de sélection d'impression. 
Il app~ie deux fois · sur la touche 0 . M W lui dl'IIBllde la 
rubrique de ~ture qui dêtennine 1 'emplacEment des &J.JS-&M4ES. 
Bn effet, après chaque SERVICB M W devra indiquer. la sa1111e des 
salaires C\lllllês. Pour cela, tl déplace 1~ ~ !nrersê sur la 
rubrique SERVICE à 1 'aide de la touche [3]_ .11 confimle son 
choix en apJXJyant aur la truèhe ŒJ . Jll W affiche 1 • êcran 
suivant : 
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Il valide ~ choix en appuyant sur la touche (!!] .. 

M W lui demande le CARACI'ERE Itll'ER-oJl.ONNE. Par défaut, c'est le 
poiilt d'exclamation qui sera retenu. Pour le nxxl.ifier, il suffit 
de taper les caractères souhaités. Attention, vous n'avez droit 
qu'à trois caractères. 
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BADWCK ap(Uie aur la touche 2J JXJUr valider le point 
d'exclamation cœme CAMC'I'ERE lN'I'ER-cüiDNNE. 

Ehauite, M W lui dmande le TrrnE 00 . RAPPORI'. Il choisit 
le titre MASSE SI\LARIJ\lE. Il obtient 1 'écran suivant : 

Il confinDe son titre en app~.zyant sur la touche 0. Le IOCltem· 
du lecteur de disquette 2 ee met 'en marche'. Les fiches 
concernées se apparaissent à l'êcr-.m. En mffiJe tœtpS, les 
resultats se visualisent BUr 1' ~te. On obtient le listing 
suivant : 
l'tASSE SALARIALE 

!SERVICE !NOt1 !Pit•NOtc ISALAIRE r 

!~------------------!---------------------!--------------------··-----------; ! !8ADLUCK !And,. . 
! Shta !t'>•t r-i et • ~ ' 

!-------------------!---------------------!•~--~----------------•-----------~ 
! ! ' ~0 ~ 
! ------------------- '---------------------~ ____ .::.. _____ ~·--------. ------------1 
:ADf'IINlSTRATJ!'JN !IHzert ?8.wÎrt)ftw~~ ! 110 ~ 

.--------------------•---------------------!--------------------·!-----------1 
•170 

•---------- ----------•---------------------•--------------------•----------·-· 
'C0i"!ME"r1Ct:A:.. 1 Du•ttnt du-rvt) '6ctdéort • 15(• • 
'COP:M.E.RClQL ~Rua ... wl ~Lo•.Ji~e ll(t' 
'COiofME~Cif-4~. 'Herbel""t 'Gèaénn 8"3 . --.--------------
'C0f'1V7f•fclLJ f€. 
'CO!'JJ"..•l ADlL J l F 

·--•------ ---------------·---------------- -- --•-----------

'Lh tl rlo?l 

1 r~tlf::.ÔPC 

· flo,.,,ttolO"E' 

0 "'1l;l•u·tr-ll? 
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Ccmne vous pouvez le constater, toutes les lllilBses salariales 
par services ont été 'oorties'. Elles 8011t précédées par le 
signe , = , • 
Le total de ces sous-totaux figure à la dernière ligne du 
listing. 
Après avoir oorti les résultats, M W visualise le menu principal 
et le nanbre de fichet'! :lmpr.imêes. 

scawuo 9 OONSERVATION D'UN II'KlDELE D'IMPRESSION 

BADLUCK souhaite conserver oon rmdèle d'impression sur disque. A 
partir du menu principal, il déplace le fond inversé sur la 
cCI'l'lllallcle 7- IMPRIMER DES FICHES. Il valide àoo choix eiJ ap[J(lyant 
sur la touche G . Le 100te~ du lecteur de disquettes 1 se met 
'en marche'. Le menu des paramètres apparalt sur 8011 écran, avec 
le fond inversé sur le prt:mier paramètre. 
Il le déplace et 1 'amène sur le paramètre 4- GARDER LE ~ 
D'IMPRESSION en appuyant sur la touche ill. Il confirme 8011 choix 
en apiAJYant sur la touche 0 . 
M W dffilallde le nan à attribuer au IOOdèle d'impression. BADUICK 
saisit, au clavier, 1 'expression MASSE SALARIALE .. Il ne lui 
reste plus qu'à le valider en appuyant sur la touche 0. 
Le 100teur du drive 2 se met en 'route'. M W conserve 8011 masque 
d'iq:lression sur le disque 2. QJelques secondes plus tard, le 
menu des paramètres de la ccmnande IMPRIMER DES FICHES appai-alt 
à l'écran avec le fond inversé sur le prtlD.ier paramètre. Pour 
revenir au menu principal, il appuie sur la touche G . 

SCENARIO 10 J«)!)JFICATION DU MASQUE DE SAISIE 

tblsieur BADllJCK souhaite rajouter une rubrique à son masque de 
saisie. Cette rubrique contiendra des obser~ations éventuelles 
sur le salarié. Cette rubrique ser-d précédée par le libêllé 
OBSERVATIONS. Bien sûr, cette rubrique ~sieur BADUX% 1 'avait 
déjà créée lors de la création du fichier. Ce qu'il va faire, 
maintenant, consiste seulement à l'utiliser. 
Pour effectuer cela à partir du menu principal, BADLUCK 
positionne le fond inversé sur la carrnande 2-cREER UN FICHIER en 
appuyant sur la touche m. Il valide son choix en appuyant sur 
la touche 0. le rroteur du drive 1 se met 'en maJ"Che'. 
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le menu dea ~tres de cette fonction appa.....Ût à l'écran. le 
fond inversé est l'lUI' le prunier par~tre. Il appuie sur la 
touche (TI pour le d6placer SUI' le paramè'tre 2- t<UDIFJCATIOO 
D'UN MAS:l1E DANS DRIVE. Il valide son choix en ap~syant SUI' la 
touche 0 . Le moteur du lect!.."'ll' de difX}uettes 2 se met en 
'I'Ollte'. QJelquee secondes plus tard, il obtient le menu des 
fichiers qui existent sur le drive 2. 

Il déplace le fond inversé sur le fichier PERSONNFl. à l'aide de 
la touche rn et valide eon choix en appuyant sur la touche 
0 . M W lit alors le masque sur·le diacjue et l'affiche à 
l'écran. BADLUCK obtient le rê6Ultat suivant : 

Jl'bneieur BAilUJCK amène le curseur sur la dernière ligne de la 
fiche en appuyant sur la touche G . Il place, par conséquent, 
le curseur à la ligne 21 sur la colonne 8. BADLUCK I'e!lVJ'lte, à 
l'aide de ,la touche 00 la pr61liêre rubrique vierge à la ligne 
précédente en positionnant le curseur sur· la ligne 20 et en 
colonne 1. Il anêne ainsi la rubrique et le curseur en ligne 20 
et colonne 20. 

Eheuite, il déplace le curseur en ligne 20 et colonne 1. Il 
saisit alors le nrn1 du libellé OBSERVATIONS :. La m::xlif:l.cation 
étant teiiDinée, il appuie en mâne t611PS sur les touches lmtl @. 
M W conserve sur le lecteur de disquettes 1 Le nouveau m,18Que du 
fichier PERSONNEL. 
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SC9WUO 11 IMPRESSION D' h'TJQI.J!SrrES 

BADLUCK souhaite constituer dea êtiquetteà à l'aide de son 
fichier PERSONNEL. Ces étiquettes auront sur la prtmlère ligne 
le naD du SERVICE, la ligne d'après le nan et le prênan dea 
salariés. 

A partir du menu principal, 11 apf:Ade sur la touche 0. Il vient 
de choisir la cœmande IMPRIMER DFS FICHES. Il conf:lnne son 
choix en enfonçant 1~ touche 0 . 

M W lui affiche à l'écran le menu dea paramètres de cette 
cœmande. Il sélectionne le p!'61Üer paramètre en apr;AJYant sûr la 
touche 0 . Le menu dca options du paramètre OORI'IE DU RESuLTAT 
SUR: apparalt à l'écran. Il déplace le fond inversé sur l'option 
:rMPIUMANl'E en appuyant sur la touche m. Il valide son choiJc: en 
apr;AJYant sur la touche Œ!l . Le menu dea paramètres se visualise 
à l'écran. avec le changement souhaité. 

Il dêpWe le fond inversé sur le paramètre .CREER UN ~ 
D'lMPRFSSION, à 1 'aide de la touche lïl, et vélide son choiJc: en 
enfonçant la touche Œ!] • 

Le menu dea options de ce paramètre s'affiche à l'écran, avec le 
fond inversé sur la pr611ière option du uenu. Il déplace ce 
dernier sur l'option 2- IMPRFSSION D' EI'ICllE'I'IES en apr;AJYant sur 
la touche m. Il valide son chdix en tapant sur la touche '[2) . 

. ',: < 

M W affiche le masque dè la fiche avec la prt:'fllière rubrique en 
fond inversé. M W lui demande les critères d'impression des 
étiquettes. 

A 1' aide de la touche [3], il déplace le fond inversé et l'amène 
sur la rubrique SERVICE. Il valide son choix en apr;AJYant sur la 
touche Œ!]. M W affiche l'encadré dea critères de sélection 
d'impression dea étiquettes. BADLUCK pense au résultat final, la 
rubrique SERVICE, devra apparaltre au dessus du NCM et du, 
PREI'04. Pour obtenir ce résultat, il devra 'donc positionner eon 
f'ond inversé sur la rubr'ique SUIVI D'UN RETOUR CHARiar. Il 
appuie deux fois sur la touche m. !'}}suite, il valide son choiJc: 
en apr;AJYant sur la touche 0 . 

M W lui redonne la main en supprimant 1 'encadré. ,Il positionne 
ensuite le fond inversé sur la rubrique NOM en utilisant la 
touche G. Il appuie une nouvelle fois sur la touche 0 . Le 
même encadré décrit prêcédtmnent apparalt à l'écran. Le prênan 
du salarié aera SUR LA MEME LIGNE que le NOM. Il doit donc 
amener le fond inversé sur la fonction SUR LA MEME IJGNE en 
utilisant la touche rn. Il valide son choix en ap[:A!Yant sur la 
touche 0. M W lui redonne la main. 
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Il déplace le fond inveraê sur la rubrique PRENC:M à 1 'aide de la 
touche [3]. Il appuie, tme nouvelle fois, sur la touche 0. 
L'encadré des critères de aêlection de l'JMPRESSIOO lES 
ETJ(lJEfl'ES se visualise à l'écran. Il amène le fond inveraê sur 
la fonction SUIVI œ 1 REIUJR CHARior. Il confinne eon choix en 
appuyant sur la touche 0. 

M W visualise une nouvelle fois le masque de saisie des fiches 
et replace le fond invenre sur la rubrique PRI'N(Jil. Il enfonce 
deux fois la touche Œ:!). 

M W lui dtmande la ŒPINITIOO D'UNE ETIWE'I'I'E, c'est-à-dire le 
nanbre de lignes contenuee clans une étiquette. Au maxinun, une 
étiquette pourra contenir 99 lignes (par défaut, une étiquette 
contient 6 lignes). Pour BADWCK, 6 lignes lui suffiront. Il 
valide donc le choix en appuyant sur la touche 0. 

M W lui redonne, à nouveau, le masque de saisie d'une fiche et 
lui denande de choisir Wl critère de recherche. 

BADLliCK choisit d'}mpr:IJDer les étiquettes de tous les salariés. 
Pour cela, il aPJAJie sur la touche 0 qui lui v~suallse 
1 'encadré des critères de recherche. ·· · 

Il anène le fond inversé sur la fonction NE <ntrlmr PAS, à 
l'aide de la touche[TI. Il valide eon chou en awzyant sur la 
touche 0. 

M W lui demande la valeur du critère. Il tape .J.e caractère f .(. 
(point d'exc-lamation) et valide ~ chou en aj,puyant sur la 
touche Œ!]. 

Pour lancer 1' :lmpœssioo dea étiquettes, il appuie deux fois sur 
la twche G!]. ftt:>nsiew- BADl1JCK obtient le lising suivant : 
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scawuo 12 'I'RANS'>USSJON I:IE rot~, PAR L' Hll'F.HMFDIAIRE D'UN 
FI CillER DIF, SUR UN AIJI'RE IOOICIEL 

fttlnsieur BADI1JCK souhaite trananettre sur un loglc:lel, qu'il 
possède, des données issues de son MW. Ce logiciel lui permet de 
transronner ses données en données graphiques (logiciel type 
'Pl171''). Nous allons vous exposer la manière de procéder suivie 
par BADI1JCK. . 

A partir du menu principal, il anêne le fond inversé sur la 
ccmnande OO'RIMER DES FICHES. Pour cela, il utilise la touche liJ 
et valide ea carrnande en appuyant sur la touche 0 . Le menu 
des paramètres apparalt sur 1 'écran. ~ appuie sur la 
touche (i] pour sélectionner le paramêtre CREF.R UN K>DElB 
D'IMPRESSION. Il valide son choix en appuyant sur la touche 
(!!]. 

A partir de ce dernier, il enfonce la touche Ill qui lui donne la 
possibilité d'imprimer des données sur un fichier DIF. F.nsuite, 
BADUJCK confinne son cfloix en tapant sur la touche 0. 

. .. 
A ce RODent là apparalt 1 'écran suivant sur lequel il saisit au 
clavier le ncm de son fichier, c'est-à-dire ~ <X:.M>1F.R. Il 
obtient le résultat Bl,livant : 
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Il valide ensuite son nan en app.zyant sur la touche [2]. Mw 
lui redonne le masque de saisie en écrivant sur la dernière 
ligne de ce masque le message ECRI'IURE DIF: . M W lui demande de 
~finir les rubriques qui vont être écrites sur tm fichier au 
fonnat DIF. 

La preni:êre rubrique concerne le ncm, la deuxiàne le prénan et 
lès autres rubriques seront constituées du chiffre d'affaire des 
COIIIlei'Ciaux durant le premier trimestre . Pa.ir toutes ces 
rubriques, il positionne le fond inversé sur la rubrique choisie, 
app.~ie sur la touche (?]. Il obtient 1 'écran suivant : 

Il déplace ie fond inversé sur PRENDRE CETI'E ·RtiBRIQJE, valide son 
choix en app.zyant sur la touche 0, et ainsi de suite jusqu'à 
ce qu'il ait consigné toutes les rubriques. 

Ensuite, il apjA!ie deux fois sur la touche ~. MW lui demande 
alors d'effectuer sa sélection. 

Il souhaite avoir les chiffres d'affaires des carmerciaux. Par 
conséquent, il positionne le curseur sur la ruqriquc SERVICE. Il 
apjA!ie sur la touche 0. L'encadré dea critères de recherche 
s'affiche à 1 'écran. Il positionne le fond inversé sur la 
fonction E'3T 8JAL A et valide son choix en apjA!yant sur la 
touche~· 
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M W lui d<'JliMde ]a vah>Ur du critère de recherche. Il tape 
ŒJ+lF.RCIAL et valide oon chou ffi appuyant oor la touche G::?]. 

BADUJCK oort dea critl'rea de recherche en appuyant à deux 
reprisee sur la touche 0. Le lecteur de disquettes 2 se met 
'en route' en impriiMnt ses clonnêea sur oon fichier DIF. 

Après avoir te~ son travail, MW affiche le menu principal 
en indiquant le nanbr-e de fiches impr:lrrt:ea Blll' le fichier DIF. 

Le tour est joué 1 
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