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INTRODUCTION

Le progiciel de traitement de texte Epistole fonctionne sur
Apple Ile et Apple Ile; les quelques différences d'utilisation
existant entre ces deux modèles vous sont signi3lées au fur et
à mesure qu'elles apparaissent.

Epistole utilise deux éléments indispensables de votre Apple:
la souris et le clavier.

Français jusqu'au bout des touches, Epistole est l'un des
rares traitements de texte nationaux entièrement consacré à
tous les problèmes de notre langue. Ce qui en facilite
grandement l'usage. N'est-il pas, en effet plus logique de
penser "0" pour début et "F" pour fin, plutôt que "B" et "E"
pour Beginning et End?

Vous trouverez donc toutes les fonctions qui donnent de
l'intérêt à un traitement de texte, et vous simplifient la vie:
vous taperez un document imposerez toutes vos exigences
de style, le corrigerez à volonté avant impression, le
mémoriserez tout ou partie, déplacerez des paragraphes,
couperez et collerez ailleurs, renverrez, déplacerez, raturerez:
Epistole remet tout en ordre. Parmi ses multiples fonctions
figurent le mailing, le calcul et les communications.

Si vous devez adresser à vos correspondants des lettres
personnalisées, Epistole s'en charge automatiquement selon
vos instructions. Les formules répétitives s'écriront toutes
seules, les copies personnalisées sortiront l'une après l'autre
sans même que vous ayez à les surveiller. Quant aux
utilisations des éléments d'un fichier de Quick File, elles sont
fort appréciables dans des applications professionnelles.

Mais la grande nouveauté d'Epistole est son utilisation souris,
dont la prise en main est quasi naturelle, même pour ceux
d'entre vous qui n'en connaissent pas encore le maniement.
Il suffit de "cliquer" sur le bouton et de faire glisser votre
souris pour sélectionner toutes les fonctions d'Epistole.
Rapidement vous accédez aux menus déroulants qui vous
listent en un éclair toutes les fonctions d'Epistole. Déplacez
votre souris et votre sélection s'affiche en inverse vidéo,
relâchez le poussoir et vos désirs deviennent des ordres.
Ainsi vous aurez les mains libres pour la frappe de votre texte
sur le clavier AZERTY de votre Apple.



Toutefois cette ingénieuse petite souris ne vous interdit pas
d'utiliser les touches flèches de votre clavier pour déplacer le
curseur.

La souris vous permettra de vous déplacer très rapidement
dans votre texte en empruntant "l'ascenseur". Ainsi, il vous
sera très aisé de "visiter votre document" exactement à
l'endroit souhaité par ce simple geste:
cliquez, déplacez, relâchez... Cliquez, cliquez encore et votre
curseur se positionnera exactement à l'endroit où vous
souhaitez poursuivre votre texte.
La création des textes coule de source. Frappe au kilomètre
sans souci de retour à la ligne, écriture au choix sur le mode
Insertion ou Recouvrement de caractères (avec repère
écran). tabulation préfixée ou libre, effacement caractères
spéciaux, accent circonflexe ou tréma, tout y est. En outre,
vous disposez d'une réserve de quelque 46980 caractères,
ce qui est très confortable.

Avec la souris vous utiliserez aussi les fonctions Couper,
Copier, Coller tout en contrôlant votre travail grâce à
l'affichage en inverse vidéo. Déplacer un bloc de texte,
supprimer une phrase, copier une ou plusieurs fois une
formule, tout cela devient une récréation avec Epistole souris.

Le glossaire d'Epistole est illimité, vous pourrez y charger des
paragraphes entiers et les appeler à tout moment dans votre
texte.

Epistole exploite également toutes les possibilités' de mise en
page offertes par les imprimantes: caractères gras, étroit
double largeur, etc. Vous avez la possibilité de réaliser de
véritables mises en page en utilisant le centrage des lignes,
l'alignement à gauc.he ou à droite, les marges décalées, etc.
Cliquez encore et vous pourrez voir défiler votre document tel
qu'il sera imprimé.
Cette introduction ne donne qu'un aperçu des mille
possibilités d'Epistole; à l'usage, chacun comprendra
qu'Epistole c'est l'écriture facile.



INITIATION AU TRAITEMENT DE TEXTE



LE COFFRET EPISTOLEIl
Le coffret Epistolejj contient:

CD Une disquette programme dans laquelle sont chargés en
mémoire un glossaire et des documents d'exemples dont
vous trouverez la liste dans le catalogue.

CD Une disquette Utilitaires Système ProDos.

CD Une disquette sauvegarde qui est en fait une deuxième
disquette programme. Dans le cas où un incident rendrait la
première inutilisable, celle-ci vous permettra de ne pas
interrompre votre travail.

Vous pouvez travailler avec la disquette programme pour
réaliser les exercices que nous vous proposons dans le
chapitre Initiation au traitement de texte. Mais lorsque vous
commencerez à travailler avec Epistole, cette disquette vous
servira uniquement à charger le programme en mémoire
interne. Vous utiliserez alors, pour stocker vos informations,
une disquette que vous aurez préalablement formatée.

REMARQUE•••••••••••••••_
Les deux disquettes programme et sauvegarde ne portent pas
dëtiquette de protection.



COMMENT DEMARRER EPISTOLE

MISE EN MARCHE
Avant de commencer à travailler, introduisez la disquette
contenant le programme Epistole dans le lecteur intégré
(découpe ovale en premier) de l'Apple, puis mettez sous
tension votre moniteur et votre Apple Ile ou Ile.

Dès que le lecteur de disquettes s'arrête de tourner (cesse
aussi un discret bruit d'engrenage), vous voyez apparaître à
l'écran, en haut la barre des menus en inversion vidéo
(lettres noires sur fond clair); le message de bienvenue vous
indique que vous avez mis en marche votre système, vous
l'avez "booté".

REMARQUE _

De nombreux problèmes peuvent être évités en introduisant ou en
retirant votre disquette du lecteur. Prenez garde de verroUlfler et
de déverroUlJ!er délicatement la porte du lecteur.

le clavier
Le clavier de votre Apple comporte 63 touches; c'est un
clavier français AZERTY possédant des touches de
déplacement de curseur 8 El œœet des touches de
commande lreset 1 leontroll ~ Idelete) c::zJ 8 . Nous
apprendrons comment les utiliser dans la prise en main
d'Epistole.

Prise en main de la souris
Vous allez maintenant vous familiariser avec la souris en
"ouvrant" les menus déroulants de la barre des menus.

En haut à gauche de votre écran, se trouve un repère sous
forme d'une petite flèche (sur Epistole Ile, il s'agit d'un
rectangle). C'est le pointeur de la souris. En faisant glisser
votre souris, vous constatez que le pointeur se déplace
légèrement sur votre écran. Faites glisser la souris de façon à
amener le pointeur sur le mot Fichier de la barre des menus.



Cliquez et maintenez votre doigt appuyé sur le poussoir de la
souris, vous assisterez au déroulement des fonctions du
menu Fichier d'Epistole.

1FIchEr tJ:m11 j *Œ1lJ.i-i(.lÎ.I.mmIm~It;r~
Creer A

DU:,.Tlr B
;nregistrer
:;uppr:.er

1)0 lu.es en li 9ne
Créer un Sous-Volu.e
Catal09ue

Quitter (pistole

Pour vous familiariser avec le maniement de la souris, répétez
la même opération avec tous les menus d'Epistole. Cliquez et
maintenez sur le mot Edition de la barre des menus.
Vous voyez apparaître:

1

C~œrcher
Chercher encore
ChercheriRelllplacer

!nsertioniRecolJ'Jrelllent



Poursuivez votre exploration des menus, cliquez maintenant
sur Impression. Vous voyez apparaître:

!amUi_ lm. brpression ~iJt;j.110t;-gHH[llj .i;tuiJ:D-;1dit5iItIIt.~
, SilllPle ..

SilllPle N' page 1

Avec Variables du disque
Avec Variables du disque H' page

Avec Variables du clavier
Avec Variables du clavier H' page

Cliquez sur le mot Visualisation.
Vous voyez apparaître:



Cliquez sur le mot Facilités. Vous voyez apparaître:

Cliquez sur le mot Communication. Vous voyez apparaître:

!PJ'P'HEŒ'1'RIUUN CD~~!jn;c?tlQf >II
. nüde tennnal
j Lancer une 5e':fUen::;~ ~

Vous êtes maintenant familiarisé avec le maniement de la
souris, et vous avez fait connaissance avec les différents
menus que vous propose Epistole. Nous pouvons maintenant
examiner le détail des fonctions composant ces menus
déroulants.



QUELQUESNOTIONSINDISPENSABLES

PRODOS
ProDos est le système d'exploitation utilisé pour la
programmation d'Epistole. On dira couramment: Epistole est
sous ProDos.
Le système d'exploitation est un programme qui permet la
gestion de l'ordinateur et de ses périphériques.
Version Soft a été la première société française à utiliser le
système d'exploitation ProDos pour Apple Il.

LA MEMOIRE
La mémoire de votre Apple est le dispositif qui lui permet
d'emmagasiner vos informations et de les restituer.
Il existe, en fait deux mémoires qui travaillent avec vous:
celle de votre ordinateur (mémoire interne) et celle de votre
disquette (mémoire externe).
La mémoire se mesure en Ko (Kilo-octets). 1 Ko équivaut à
environ 1000 caractères.

La mémoire interne
La mémoire interne de votre ordinateur est composée de la
mémoire vive (RAM), celle qui reçoit toutes vos informations
et de la mémoire morte (ROM), celle qui contient le système,
la gestion de l'écran, du clavier, etc. Cette mémoire est
inaccessible à l'utilisateur. Le traitement de texte Epistole Il
souris demande à votre ordinateur une capacité mémoire de
128 Ko. A titre d'exemple, le programme Epistole utilise
82 Ko; vous disposez donc de 46 Ko pour travailler. Ce qui
signifie, en d'autres termes, que vous disposez en réalité
d'une capacité de mémoire interne de 46 Ko pour
emmagasiner vos informations.



La mémoire externe
La disquette est le support physique sur lequel seront
stockées vos informations. Vous pouvez la reproduire ou
l'effacer à volonté. Les disquettes peuvent aujourd'hui
emmagasiner 140 Ko. Le report se fait par un système de tête
de lecture et d'enregistrement sur pistes magnétiques de la
disquette.

Lorsque vous travaillez avec Epistole, par exemple, toutes les
informations que vous tapez au clavier seront emmagasinées
dans la mémoire de votre Apple (mémoire interne); on peut
dire qu'il s'agit d'une mémoire "volatile" (qui s'efface lorsque
vous éteignez votre ordinateur). Pour les conserver il est
nécessaire de les transmettre dans le support de stockage,
c'est-à-dire la disquette (mémoire externe).
Ainsi, vous comprendrez que tous les textes que vous
saisirez et qui apparaîtront sur votre écran doivent être
systématiquement "rangés" (enregistrés) dans la mémoire
externe (la disquette) pour être conservés.

Cet enregistrement sera organisé selon un système propre à
ProDos dont la logique doit être respectée.

LE VOLUME
Le volume, c'est la disquette; le nom de volume, c'est le nom
que vous donnez à votre disquette. C'est lui qui permettra au
système de l'identifier et donc de reconnaître les documents
qui y seront contenus. On nomme le volume par un préfixe.

Le préfixe
Le préfixe est le nom du volume (ou de la disquette). C'est
par le préfixe que le système identifie le volume, il faut donc
que le préfixe lui soit toujours indiqué. C'est le code
d'identification de la disquette.



le sous-volume
Le sous-volume est la subdivision du volume. " vous permet
d'augmenter les possibilités de classification de stockage de
vos documents.
Mais si vous créez des sous-volumes sur votre disquette, le
système aura également besoin de les identifier, il faut donc
les nommer.
Les sous-volumes appartenant au même volume
posséderont donc le même préfixe.

COPIE DE SAUVEGARDE
Nous vous conseillons de faire des copies de sauvegarde de
vos disquettes lorsqu'elles contiennent un nombre de
documents important.
Sauvegarder une disquette est une opération de sécurité qui
vous permettra de conserver vos informations sans risquer
de les détériorer par une erreur de manipulation.

FORMATER
Pour utiliser une disquette vierge, il est indispensable de lui
"imprimer" le système d'organisation du système
d'exploitation. C'est l'opération de formatage qui mettra en
correspondance la gestion des secteurs de la disquette avec
le système d'exploitation.
Epistole est sous ProDos, il faut donc formater vos disquettes
vierges avec la disquette Utilitaires.





PRISE EN MAIN O'EPISTOlE

Dans cette première prise en main d'Epistole, nous allons
effectuer ensemble le cycle des opérations qui résument
brièvement l'utilisation de base du traitement de texte.
Lorsque vous aurez acquis ces quelques principes de base,
nous rentrerons plus dans le détail des possibilités du
logiciel.

CREATION D'UN TEXTE
Vous trépignez d'impatience et vous voulez du concret alors
créez votre premier texte:
Reprenez votre souris et cliquez sur le mot Fichier de la barre
des menus. Maintenez la pression sur la souris et faites-la
glisser de façon à amener le pointeur sur le mot Créer. Puis
relâchez.

ATIENTlüN _

Vous constatez que, lorsque le pointeur touche le mot Créer; cette
fonction sallume en inverse vidéo. C'est le signal que votre
sélection est bien positionnée. Vous devez relâcher le poussoir de
la souris en prenant garde de ne pas la bouger.

En haut de votre écran s'inscrit:

Avant chaque création de texte, il est indispensable de
nommer votre document pour permettre à Epistole de le
classer dans son catalogue et de le rechercher lorsque vous
lui en donnerez l'ordre.
Pour nommer votre document vous allez abandonner
provisoirement la souris et vous familiariser avec le clavier de
votre Apple.

Nommer un document
Donnez un nom à votre document. Ne dissertez pas, soyez
concis. Vous ne disposez que de 15 caractères.



ATIENTION _

Vous ne devez mettre ni blancs ni "slashs" CZJ mais des points
entre les mots. Sinon un message d'erreur s'affiche lors de
l'enregistrement. Le nom de votre document doit impérativement
commencer par une lettre. Les capitales (majuscules) ne sont pas
obligatoires.
Lorsque nous parlons de caractères, nous comptons les lettres
mais aussi les blancs ou espaces.

Tapez par exemple:

PRISE.EN.MAIN

Vous avez tapé le nom de votre document maintenant tapez
la touche "return" El .
Sur l'écran, le curseur clignotant se place immédiatement sur
la ligne où vous allez commencer à écrire votre texte. Et vous
voyez apparaître simultanément en bas de votre écran:

Sans rentrer dans le détail pour le moment le préfixe est le
nom de reconnaissance de la disquette (on dit aussi volume).
LB sont les initiales de l'auteur d'Epistole. Le nom du
document est affiché en permanence au bas de votre écran,
ainsi vous connaissez toujours le document sur lequel vous
travaillez.
Les trois nombres sont des compteurs:
Le premier vous indique le nombre de caractères, ou
espaces, déjà tapés depuis le dernier return El .
Le deuxième indique le nombre total de caractères ou
espaces déjà tapés depuis le début de votre document.
Le troisième indique le nombre de caractères encore
disponibles dans la mémoire de l'ordinateur.

REMARQUE 1 _

Au fur et à mesure de la saisie de votre texte, vous constaterez la
croissance ou la décroissance de ces nombres " ils permettent de
savoir en permanence la quantité de caractères restant
disponibles en mémoire.

Saisir un texte
Votre document étant nommé, vous pouvez commencer la
saisie de votre texte.
Sur Epistole votre frappe se fera "au kilomètre", c'est-à-dire
sans tenir compte des retours à la ligne, sauf, naturellement
dans le cas de la création d'un paragraphe.



Epistole se charge seul de toutes les coupures de lignes sans
que vous ayez à intervenir. Vous le constaterez lors de la
visualisation.
Pour ce coup d'essai tapez, par exemple, les phrases
suivantes:
"Je suis en train de prendre en main Epistole, le seul
traitement de texte francais utilisant la souris. Je serai
rapidement capable de 'le commander".

Sauvegarde d'un texte
Enregistrer un texte que vous venez de saisir doit devenir un
réflexe automatique. En effet cette opération peut vous éviter
bien des ennuis. Notamment, en cas de coupure de courant,
si votre document n'a pas été sauvegardé, il sera perdu.
Alors ne prenez pas ce risque! Ayez le réflexe de
l'enreg istrement.

Enregistrer
Prenez la souris et déplacez le pointeur de votre écran sur le
mot Fichier de la barre des menus. Cliquez en maintenant la
pression sur le bouton et faites glisser votre souris de façon à
faire descendre le pointeur sur la liste des fonctions du menu
Fichier jusqu'à ce que vous atteigniez le mot Enregistrer. Puis
relâchez le bouton de la souris.

REMARQUE _il1i. .~ .
Vous constatez que le pointeur allume en inverse vidéo toutes les
fonctions qu'il "touche": c'est le signal, pour vous, que votre
sélection est correctement effectuée et le moment de relâcher le
bouton de la souris en veillant à la maintenir immobiJe. .
Nous vous conseillons dans un premier temps de réaliser cette
opération lentement; vous en prendrez très rapidement l'habitude.
Répétez plusieurs fois ces gestes pour en acquérir définitivement
la pratique.

Dès que vous avez cliqué sur Enregistrer, le voyant rouge de
votre Apple s'allume; il vous signale qu'il travaille à
l'enregistrement de votre texte sur la disquette. Un léger bruit
vous le confirme.
Lorsque le voyant rouge s'éteint, votre première saisie de
texte a été sauvegardée. Vous venez d'enregistrer votre
document.



Attention message d'erreur
Si vous avez commis une faute dans la frappe du nom du
document au moment de l'enregistrement Epistole vous
présentera un message d'erreur:

Dans ce cas, exécutez-vous et cliquez sur SUITE. Epistole
vous présente alors votre "page écran" avec votre texte et le
nom erroné de votre document.

Changer de nom
Vous devez changer le nom du document et le nommer
correctement:
Pointez, cliquez le menu Facilités et relâchez sur la fonction
Changer le nom.
Epistole présente à l'écran:

Tapez: PRISE.EN.MAIN
Prenez garde cette fois de ne pas faire de faute; car vous
risquez de retrouver le même message d'erreur lors de
l'enreg istrement.

Recherchedun document
Nous allons vérifier que ces opérations de première prise en
main d'Epistole ont été correctement réalisées, en utilisant la
fonction Ouvrir.
Prenez la souris, cliquez dans Fichier et déplacez-vous, en
maintenant le pressoir, sur la fonction Ouvrir. Relâchez la
SOUriS.



~ iLBi 244 Blocs libres

CJ n<;<;o r~~

~CJ DE~O.FAC.CALCUL
CJ DE~O. FACTURE 1
CJ DE~O.CALCULS 1
CJ DEMO.TARIFS 4
CJ DOCUM.DEMO 4
CJ V.CALUARRE 4
CJ EXEMPLE. ADRESSE 1
CJ ET! QUETTE 1
CJ EXEMPLE. LETTRE 4
CJ V.CALC.CEHTRE 4
CJ PRISUH.MAIH 1

Fin de comnde

Epistole vous présente son catalogue avec le nom de votre
document:

Min lm mm UlJMmn TRU! lJSUI'j(
'=~-H~' ...

1

Bravo! votre document a été correctement nommé.
Pour appeler votre texte, il suffit de cliquer sur la ligne
PRISE.EN.MAIN; elle s'allume alors fugitivement en inverse
vidéo et votre Apple vous présente votre texte après l'avoir
recherché sur la disquette.
Si celui-ci n'apparaît pas sur votre écran, c'est qu'une erreur
aura été commise lors de l'enregistrement.
Ne vous découragez pas et reprenez la prise en main jusqu'à
l'obtention de ce résultat:

.le suis en train de prendre en ~ain Epistole) le seul traitmnt de texte franç
aIS utIlIsant la souris Je serai rapide~ent capable de la co~~ander ~

;r~.1 xetS i

Docu~ent PRISE EH MAIN 46958



Visualisation
Voyons comment cette première saisie de texte apparaît sur
votre écran lors de la visualisation. C'est une façon pour vous
de contrôler la forme qu'il aura lors de l'impression. Pour se
faire, nous utiliserons le menu Visualisation.
Reprenez la souris et cliquez sur Visualisation, maintenez le
bouton et déplacez-vous sur le mot Simple. Lorsque la
fonction Simple est en inverse vidéo, relâchez. Vous voyez
apparaître:

J~ suis ~n train de prendre en Illain Epistole, le seul trait~lll~nt d~
t~xt~ français utilisant la souris. Je serai rapidelllent capabl~ d~
la CDlllllland~r.

1Suit.e j
L-J

Correction
Après la visualisation, si vous souhaitez faire une correction
dans votre texte, cliquez sur SUITE pour retrouver votre
document en position de saisie.



Choisissons par exemple de corriger la deuxième phrase en
rajoutant "très":

"... Je serai très rapidement capable de le commander."

Là encore l'ingénieuse souris va vous faciliter
considérablement la tâche.
Placez le pointeur à l'endroit de la correction, c'est-à-dire
dans l'espace précédant "rapidement".
Cliquez. Vous voyez apparaître le petit pavé clignotant
exactement à l'emplacement de votre correction. Pour
corriger, tapez: un espace puis le mot: "très".
Votre correction est faite.

REMARQUE _ ••••••••••••••_
Vous constatez que par défaut, Epistole est en mode d'écriture
Insertion. Au fur et à mesure de la frappe de correction, le texte
situé après est repoussé laissant ainsi la place au rajout de texte.
Insertion s'inscrit d'adleurs au-dessus du compteur de caractères.
Il vous permet ainsi de contrôler dans quel mode d'écriture vous
vous trouvez.
Epistole met également à votre disposition un mode
Recouvrement, nous en parferons plus loin.

Vous venez de réaliser votre première correction, n'oubliez
pas d'enregistrer!

Enregistrer encore
Cliquez sur Fichier, maintenez et faites glisser la souris pour
sélectionner la fonction Enregistrer. Relâchez. Epistole pose
une question qui s'affiche au bas de l'écran à la place de la
ligne du nom du document:

REMARQUE _ ••••••••••••••_
Si Epistole vous pose cette question, cela signifie tout simplement
que la correction ou l'ajout d'un nouveau texte entraÎne forcément
l'effacement du texte déjà saisi. Par sécurité, Epistole vous
demande confirmation de l'enregistrement de votre nouveau
document.

Répondez oui.
Tapez: [Q).
Votre correction s'enregistre sur la disquette.



REMARQUEmmmmmmmmmmmmmmm~
Si vous répondez non (N), la correction ne sera pas enregistrée.
En revanche elle reste dans la mémoire de votre Apple, et donc
visible à lëcran.

Impression
Vous avez créé, enregistré, visualisé, corrigé ... Imprimez
maintenant.
Assurez-vous que votre imprimante est correctement
connectée à votre système Apple. Qu'elle soit bien mise sous
tension et que la feuille de papier soit bien engagée.
D'un simple geste de la souris vous allez réaliser votre
première impression:
Pointez, cliquez impression, maintenez et sélectionnez la
fonction Simple.
Instantanément, l'imprimante se met en action et votre texte
s'imprime.
Vous venez de réaliser le premier cycle d'utilisation du
traitement de texte souris. La suite du manuel va vous
permettre d'utiliser toutes les possibilités qu'offre Epistole.
Après cette prise en main, nous vous proposons de créer un
deuxième document pour acquérir de nouvelles
connaissances.

ATIENTlü N m~~~~':2'2=::I'2::I~J:i2.l~m~~=~:::'=;=:::'=:
Si vous possédez une imprimante autre que nmageWriter,
assurez-vous que la configuration de votre imprimante est bien
effectuée.
Reportez-vous au chapitre Configuration p. 711.



FORMATER
UNE DISQUETTE DEDONNEES

Le formatage d'une disquette est une manipulation que vous
devez absolument connaître avant d'aborder des notions plus
détaillées du programme Epistole.
Rappelons que la disquette-programme Epistole doit être
utilisée uniquement pour charger [e programme Episto[e en
mémoire interne.
La saisie de vos documents doit être réalisée sur une
disquette vierge que vous devez préalablement formater.
Lopération de formatage imprimera le système de gestion
ProDos sur votre disquette vierge. Ainsi la mémoire interne
(de votre Apple) sera en corrélation avec la mémoire externe
(de votre disquette).

Pour formater une disquette vierge procédez comme suit:
Bootez la disquette Utilitaires, livrée avec Episto[e.
Le menu suivant apparaît:

Choisissez ['option F.
Tapez: 0.



Vous voyez alors apparaître à l'écran lB menu suivant:

Choisissez l'option V Tapez [2) .
Un nouveau menu apparaît.
Tapez Œl ' pour formater un volume.
Retirez la disquette Utilitaires Système.
Placez une disquette vierge, dans le lecteur principal.
Répondez aux questions posées à l'écran:

ADENTION _111111111111111111111111111111111111111111_
N'oubliez surtout pas d'insérer une disquette vierge dans votre
lecteur sous peine de formater votre disquette Utilitaires et de la
rendre ainsi inutJJisable.



Tapez 8 pour accepter le volume en port 6.
Tapez 8 pour accepter le lecteur 1.
Lors que ces opérations ont été faites, vous pouvez nommer
votre volume (votre disquette) en lui attribuant un préfixe (un
nom).

ATIENTION _

Le préfixe doit toujours être précédé d'un []) et ne doit pas
comporter de blanc.

REMARQUE _

Nous vous conseillons de donner un préfixe simple à vos volumes
que vous n'oublierez pas de noter sur lëtiquette de votre
disquette.

Nous vous proposons, pour ce premier formatage de
prendre les initiales d'Epistole Communication (EC).

Tapez donc: j EC
Puis tapez 8 pour valider.
Apparaît à votre écran:

..... E~ c::

Tapez 8 pour valider.
Le formatage commence...
REMARQUE _

Si vous souhaitez formater plusieurs disquettes à la suite.
introduisez successivement vos disquettes vierges et
recommencez l'opération.

Après quelques secondes le ronron de votre Apple cesse ...
Apparaît le message:

FORMRTER:TERMINE

Votre disquette EC est formatée.

Travaillez avec votre disquette IFe
Pour éviter tout incident qui risquerait de détériorer votre
disquette programme en cas de fausse manœuvre, travaillez
dès maintenant sur la disquette vierge que vous venez de
formater. Nous l'appellerons dorénavant disquette jEC.



Charger en mémoire interne
le programme Epistole
Eteignez votre Apple, puis introduisez dans le lecteur la
disquette PROGRAMME.
Remettez sous tension votre Apple de façon à charger en
mémoire interne le programme Epistole.
Lorsque la barre des menus apparaît à l'écran, le programme
est chargé.
Vous pouvez maintenant retirer la disquette programme et
introduire dans le lecteur votre disquette jEC.

Pour permettre au système d'identifier ce nouveau volume
avec lequel vous allez maintenant travailler, utilisez la fonction
Volumes en ligne.

Sélectionnez Volumes en ligne dans le menu Fichier. Vous
voyez apparaître sur votre écran la fenêtre des volumes:

Cliquez avec la souris sur le préfixe de votre disquette jEC.
Le système la reconnaît.

Pour les exemples qui suivent dans le chapitre Création d'un
deuxième texte, utilisez donc votre disquette jEC.

RAPPEL~~~~~~~~~~~~~~~~~-====
Pour fonctionner correctement votre disquette programme ne doit
pas avoir dëtiquette de protection.



TION D'UN DEUXIEME TEXTE

Vous venez de booter la disquette jEC et vous l'avez fait
reconnaître par votre système en utilisant la fonction Volumes
en ligne. Continuons à travailler sur celte disquette.

Reprenons les mêmes opérations que pour la création du
document "PRISE.EN.MAIN". .
Cliquez sur Créer dans le menu Fichier, tapez:

SECONDDOC.

N'oubliez pas ensuite de taper 8.

ATIENTION ••••••••••••••••
Ni blanc ni slash C2J dans le nom de votre document. Sinon
Epistole vous présente le message d'erreur lors de
l'enregistrement.

Le curseur clignotant est en place sur votre "page écran",
vous pouvez taper votre texte "au kilomètre". Nous vous
proposons de taper le texte suivant comme second
document. Ne vous souciez pas pour le moment des
éventuelles fautes de frappe. Nous verrons ensemble
comment les corriger.

REMARQUE•••••••••••••••_
Le curseur est le petit pavé clignotant qui indique la position
exacte où interviendra votre frappe. Vous avez plusieurs façons de
le positionner dans votre texte.

ATIENTION ••••••••••••••••
Les retours à la ligne pour créer les paragraphes sont commandés
par la touche "retum": 8.
Pour "blanchir" ou sauter une ou plusieurs lignes, tapez
également la touche 8 .
Tapez:

«EPISTOLE,LECRITURE SOURIS.

Partagez le plaisir d'écrire avec Epistole. Modèle de simplicité
et de puissance, ce logiciel est l'outil idéal pour tous vos
traitements de texte francais.
En un clin d'œil. Epistole rédige toutes vos lettres, vos
rapports et vos mailings avec le souci en moins.



Vous voulez effacer un mot changer une phrase, déplacer un
paragraphe?
Rien de plus simple, l'écriture souris vous laisse les mains
libres!
Epistole vous offre l'écriture facile. A vous l'imagination! »
Enregistrez, en relâchant la souris sur Enregistrer, après l'avoir
cliqué dans le menu Fichier.
Ainsi votre second document est sauvegardé sur la disquette
par Epistole.
Vérifiez, en accédant directement au catalogue d'Epistole
avec la souris:
Cliquez sur le menu Fichier et relâchez sur la fonction
Catalogue.
Epistole vous présente à l'écran le catalogue avec le nom de
votre document.

Pour retrouver votre document cliquez sur ANNULER.
Epistole vous présente à l'écran votre texte tel que vous l'avez
saisi:

INSERTION
61 497 46681



Vous êtes donc assuré que votre document est enregistré sur
votre disquette.

Visualisez. En visualisant vous aurez une idée précise de
votre texte tel qu'il apparaîtra lors de l'impression.
Cliquez sur Visualisation, maintenez et relâchez sur la
fonction Simple.
Immédiatement votre texte se met à défiler à l'écran. "
s'arrête à la fin et vous présente le message: SUITE.
Cliquez sur SUITE pour retrouver votre document en position
de saisie.
Pour la lecture attentive d'un long document vous devrez
interrompre le défilement de la visualisation.
Epistole a tout prévu. Une simple pression de la barre
d'espace en cours de visualisation arrêtera le défilement de
votre document à l'endroit désiré.
Pour poursuivre le défilement une seconde pression de la
barre d'espace suffit.

Essayez: Cliquez sur visualisation et relâchez sur la fonction
Simple.
Le texte défile.
Appuyez sur la barre d'espace pour l'interrompre, appuyez
encore pour poursuivre, etc.
Lorsque vous êtes à la fin de votre texte, cliquez sur SUITE
pour retrouver votre texte en position de saisie.

REMAROU E '!\1&llltl"'t4tl:ll~tl'••I\It••"4\1\'lit.lII!."••tl\\\ît"ti\\'.\\••'(Il'••il'
Consultez le compteur, vous avez 'consommé" (sauf erreurs
de frappe) 659 caractères et il vous reste en mémoire
46327 caractères. Une rapide addition vous permet de constater
quEpistole vous offre la possibilité de 46980 caractères environ.



CORRIGER, RALLONGER
Vous souhaiteriez maintenant corriger, modifier ou rallonger
votre texte, le rendre plus concis, éviter des répétitions. Pour
cela, il faut vous familiariser avec les quelques fonctions qui
vous permettent de vous déplacer dans votre texte pour y
"intervenir".
Tout commence par le bon placement de votre curseur à
l'endroit exact de votre correction.

L'ascenseur
Avant de corriger, il faut consulter votre document afin d'y
retrouver le passage (paragraphe, phrase). Pour cela, vous
disposez d'un "ascenseur" qui vous permettra de "voyager"
rapidement dans votre texte quelle qu'en soit sa longueur.
Vous êtes actuellement en fin de texte en position de saisie.
Vous remarquez, sur le côté droit de votre écran, une ligne
verticale et à ses extrémités deux petites flèches.
En bas, un petit rectangle est accolé à cette ligne: c'est
l'ascenseur d'Epistole.
Attention: sur l'écran de l'Apple Ile, la ligne verticale n'existe pas.

REMARQUE••••••••••••••__
Vous avez sûrement remarqué que l'ascenseur descendait lors de
la visualisation.
L'ascenseur est toujours placé à l'endroit de votre document il
représente la position relative du curseur dans le texte.
Ici vous vous trouvez en fin de document l'ascenseur est donc
placé en bas.

Pour vous déplacer dans votre texte, prenez la souris et
empruntez l'ascenseur.
Placez-vous au début de votre document:
Positionnez le pointeur sur l'ascenseur et cliquez; maintenez
le poussoir et faites glisser la souris de façon à entraîner
l'ascenseur vers le haut de l'écran en suivant la ligne verticale.
Lorsque l'ascenseur est en haut relâchez la souris, votre
document sera automatiquement placé au début.
Maintenant faites l'opération inverse.
Descendez l'ascenseur et vous retrouverez la fin de votre
texte.
Il sera très facile de vous positionner au milieu de votre
document:



Placez l'ascenseur au milieu de la ligne verticale, toujours
avec la souris, c'est-à-dire à mi-hauteur de l'écran.
Ainsi pour tous vos déplacements rapides dans le document
vous emprunterez l'ascenseur.
Cliquez, montez, relâchez. Cliquez, descendez, relâchez...

AnENTION~~~~~~~~~~~~~~~~
Exercez-vous à cette manœuvre en prenant garde de bien cliquer
sur l'ascenseur et de bien déplacer la souris dans le sens vertical.

REMARQUE~~~~~~~~~~~~~~~.
La hauteur de la ligne verticale représente la longueur totale de
votre document. L'ascenseur se place en "relatif': cela signifie que
si votre document comporte dix pages. et que vous placez
l'ascenseur à mi-hauteur; Epistole présentera à lëcran votre
document au niveau de sa moitié. c'est-à-dire au niveau de la
page 5.



DEPLACEMENTOU CURSEUR

Pointez, cliquez
Nous venons de voir comment déplacer dans "la page écran"
un passage de votre document en position de saisie. Vous
pouvez donc rechercher l'endroit de votre correction. Il reste
à placer le curseur à l'endroit exact de la correction. Là
encore, la souris est l'outil idéal du traitement de texte.
Positionnez le pointeur à l'endroit souhaité, une lettre, un
espace, puis cliquez.
Instantanément le curseur est en place bien visible, à
l'endroit devant recevoir le premier caractère de votre frappe
de correction.
Partout où vous pointez et cliquez, le curseur se met en
place.
Exercez-vous à cette opération dans le texte que vous avez
saisi.
En un clin d'œil, grâce à la souris, vous pouvez intervenir à
n'importe quel endroit de votre texte sur une simple pression
du doigt.

ATIENTION _

Ne vous étonnez pas de voir apparaÎtre, parfois, la lettre "B" à la
place du curseur. C'est un caractère de remplacement qui
disparaÎt après votre correction.

Flèches de déplacement
Dans certains cas, vous préférerez peut-être utiliser les
flèches de déplacement du clavier pour positionner le
curseur. Elles seront certainement utiles pour les
déplacements très localisés.
Faites-en l'expérience:
Déplacement du curseur vers la droite: 8
Déplacement du curseur vers la gauche: El
Monter le curseur d'une ligne: œ
Descendre le curseur d'une ligne: œ



REMARQUE _

En maintenant la pression sur les touches de déplacement le
curseur se déplace rapidement de caractère en caractère: on dit
frappe à répétition.
Le curseur se déplace sur les caractères et vous constatez qu'il
"saute" à la ligne lorsqU'II rencontre un "return" El .

De mot en mot
Epistole vous permet également de déplacer le curseur de
mot en mot. Il se positionne alors sur le premier caractère de
chaque mot.
Déplacement du curseur de mot en mot vers la droite:
~+8
Déplacement du curseur de mot en mot vers la gauche:
~+8

ATIENTION _

Lorsque nous utilisons dans le manuel le signe "+" entre deux
touches d'ordre, cela signifie qu'il faut maintenir la pression sur la
première touche en frappant la deuxième. Par exemple: appuyez
sans relâcher la touche ~ et frappez la touche 8.
Exercez-vous à ce type de commande à deux touches pour le
déplacement du curseur de mot en mot.

Tabulation
Epistole propose en standard une touche de tabulation
déplaçant latéralement le curseur de 10 en 10 caractères.
On l'obtient avec la touche: GZJ .

Changement de tabulation
Si vous désirez une tabulation différente, vous devez d'abord
supprimer la tabulation d'origine:
Tapez: GZJ pour positionner le curseur sur le dixième
caractère.
Tapez: Icontroll + OJ pour annuler la tabulation d'origine.
Positionnez le curseur avec la flèche de déplacement à
l'endroit où vous souhaitez votre nouvelle tabulation.
Puis tapez: lcontroll + CD .



De 10 lignes en 10 lignes
Déplacement du curseur de dix lignes en dix lignes vers le
haut:
~ +œ.
Déplacement du curseur de dix lignes en dix lignes vers le
bas:
~ +œ.
Vous venez d'apprendre tous les déplacements du curseur
dans le texte, prenez le temps de vous entraîner dans votre
document cela vous rendra de précieux services pour
réaliser vos corrections.



INSERTION/RECOUVREMENT
Epistole vous offre deux modes d'écriture qu'il vous faut bien
assimiler avant d'entreprendre les corrections.
Vous les sélectionnerez rapidement avec la souris mais aussi
avec le clavier de votre Apple.
Epistole est "naturellement" en mode Insertion, le mode
Recouvrement doit lui être demandé.

le mode Insertion
L'écriture en mode Insertion signifie que votre frappe viendra
s'ajouter au texte déjà saisi. Tout nouveau caractère (ou
espace) tapé "chassera" simultanément la ligne vers la droite
et repoussera le texte qui suit vers la fin du document.
La "chasse" sera égale au nombre de caractères ajoutés. En
d'autres termes, le mode Insertion convient pour toutes les
corrections venant en rajout (un mot une phrase, un
paragraphe, un espace ou un caractère).

EXEMPLE:

Rajoutez dans la première phrase de votre texte:
"le traitement de texte"
pour obtenir:
"Partagez le plaisir d'écrire avec le traitement de texte
Epistole".
Pointez. cliquez pour placer le curseur à l'endroit de la
correction à effectuer, sur le "E" de "Epistole".
Tapez:
"le traitement de texte" puis un espace.
Vous avez ainsi corrigé en mode Insertion.

le mode Recouvrement
Comme son nom l'indique, ce mode d'écriture agit en
recouvrement sur le texte déjà saisi. Un caractère frappé en
recouvre un autre.
Il est appréciable lors de la correction de fautes de frappe,
par exemple pour remplacer une lettre par une autre ("le" au
lieu de "la").
Demandez à Epistole le mode Recouvrement avec la souris:
Cliquez le menu Edition, maintenez, et relâchez sur la
fonction Insertion/Recouvrement.
Vous êtes alors en mode Recouvrement.



EXEMPLE:

Modifiez dans la dernière phrase de votre document:
"A vous l'imagination"
pour obtenir:
"A tous l'imagination"
Pointez, cliquez pour placer le curseur à l'endroit de la
correction, sur le V' de "vous".
Tapez: ''t''.
Ainsi vous avez corrigé en mode Recouvrement

ATIENTION _

La commande de cette fonction agit en alternance. Cliquez pour
obtenir le mode Recouvrement. Cliquez encore pour obtenir le
mode Insertion, etc.
Vous pouvez obtenir le même résultat avec le clavier en utJ!isant la
commande: Icontroll + 50 . Elle agit également en alternance.

REMARQUE _

Le mode dëcriture choisi est affiché au bas de votre écran dès le
premier caractère frappé.

ATIENTION 11)_

Vous venez de corriger votre document à deux endroits,
avez- vous pensé à l'enregistrer? N'oubliez pas de prendre
l'habitude de sauvegarder; car vous risquez de "perdre" vos
corrections.



CORRECTIONS ET MODIFICATIONS

Suppression de caractères, de mots
La touche [delete 1 efface les caractères (et blancs) situés avant
le curseur.

EXEMPLE:

Lors de la modification de votre document en mode
Insertion, vous avez rajouté dans la première phrase: "le
traitement de texte". Supprimez-le avec la touche IdeleteJ .

Pointez, cliquez pour mettre en place le curseur à l'endroit de
la correction, sur l'espace précédant le mot "Epistole".
TapeZ[deleteJ.

A chaque frappe, le caractère précédant le curseur disparaît.
Vous pouvez utiliser cette touche en "frappe à répétition".
Cela sera très rapide pour supprimer rapidement plusieurs
mots ou une partie de phrase.

REMARQUE •••••••••••_

Simultanément à l'effacement des caractères, l'ensemble du texte
de votre document situé en amont de la correction prend la place
des caractères supprimés sans créer de blanc.
Cette commande de suppression de caractère est bien sûr
utilisable pour la suppression d'un espace.
Dans certains cas, vous souhaiterez peut-être effacer le caractère
situé sous le curseur. A cet effet vous pouvez utiliser la
commande : ~ + 1delete) .

Retours et sauts de lignes
Epistole est un traitement de texte qui utilise la "frappe au
kilomètre". Vous créez les retours à la ligne à la fin d'un
paragraphe ou d'un titre, en tapant 8.
Pour provoquer le saut d'une ou plusieurs lignes (ligne
"blanche") vous devez également utiliser la touche 8 .

EXEMPLE:

Partez de votre document déjà saisi et introduisez des 8
pour provoquer des retours et sauts de lignes:
Pointez, cliquez pour placer le curseur à l'endroit de la
correction, c'est-à-dire sur l'espace à partir duquel la coupure
sera effectuée par Epistole.



Sur Apple Ile, votre document apparaîtra à l'écran avec vos
retours; les El n'apparaissant pas sur l'écran de l'Apple Ile.
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INSERTION

61 497 46681

Suppression des retours et sauts de lignes
Il s'agit dans ce cas d'une simple suppression de caractère;
la flèche à angle droit symbolisant le retour à la ligne ou le
saut de ligne est considérée comme un caractère. Vous
utiliserez donc la touche Ideletel pour sa suppression.

EXEMPLE:

Amusez-vous à supprimer tous les El de votre document.
Pointez, cliquez pour placer le curseur à l'endroit de votre
correction (sur chaque El).
Tapez: ŒJ + 1delete 1.

ATIENTION ==;;:::::.===.:.~============
Les retums ne sont pas visibles sur lëcran de l'Apple Ile.
Dans ce cas, placez le curseur sur le premier caractère situé sur la
ligne suivante, et tapez 1delete) .



ATIENTlüN _

Après chaque El tJ n'existe pas de caractère ,. votre curseur se
positionnera donc sur El, If faudra alors utiliser la commande de
suppression ~ + 1de/ete 1 qui efface sous le curseur.

A l'écran, votre document doit apparaître sous la forme
suivante:

INSERTION
27 521 46252

Ajout d'espace
Qui dit ajout dit insertion: en premier lieu, assurez-vous que
vous êtes bien en mode Insertion.
Pointez, cliquez pour placer le curseur sur le caractère placé
après l'espace à créer.
Tapez la barre d'espace.

REMARQUE =-~=_=.::= ~_= ~=_==::

Dans le mode Insertion, nous avons vu que chaque caractère
frappé entraÎnait automatiquement l'ensemble du texte se trouvant
situé après. L'ajout d'un espace revient à créer un blanc en
"entraÎnant" le texte plàcé après le curseur.

ATIENTlüN ===.::= ====::=__
Après plusieurs corrections, quand vous aurez changé plusieurs
fois de mode d'écriture, prenez garde de vous trouver dans celui
qui correspond bien à votre prochaine correction.



EXEMPLE:

Lorsque vous avez supprimé tous les retours à la ligne El '
dans le dernier exemple, vous vous êtes rendu compte que
les espaces manquaient dans la nouvelle présentation de
votre document. Il faut maintenant les recréer:

Pointez, cliquez sur "L:' de TECRITURE", pour placer le
curseur, puis appuyez sur la barre d'espace.
Pointez, cliquez sur "P" de "Partagez", puis appuyez sur la
barre d'espace.
Pointez, cliquez sur "E" de "Epistole", puis appuyez sur la
barre d'espace.
Répétez l'opération de sorte à recréer tous les espaces
nécessaires à la bonne présentation de votre document.

Ajout d'un caractère, d'un mot
Un ajout de mot ou de caractère se fait dans les mêmes
conditions que ci-dessus. Référez-vous à l'exemple de la
correction en mode Insertion (voir p. 43).
Pointez, cliquez pour placer le curseur à l'endroit de l'ajout
puis tapez le mot ou le caractère.

Ajout d'un titre
Pour intégrer un titre dans un texte, il faut d'abord,créer un
retour à la ligne en tapant El .
Tapez votre titre, puis créez un autre retour à la ligne pour
séparer le titre du texte: tapez El .



CHERCHER/REMPLACER

Vous vous apercevez qu'une répétition alourdit votre texte ou
qu'un mot doit être remplacé par un autre. Pour éviter d'avoir
à l'effacer et àle remplacer par un autre, Epistole a inventé la
fonction Chercher/Remplacer pour gagner du temps.
Pour que votre document soit plus lisible, réintégrez les
retours à la ligne.
Pointez, cliquez, et tapez El pour reconstituer tous les
parag raphes.

EXEMPLE:

Placez-vous en début de texte en utilisant l'ascenseur.
Choisissons le mot "Epistole" qui est répété quatre fois dans
le texte, pour le remplacer par "traitement de texte".
Cliquez dans le menu Edition, maintenez puis relâchez sur la
fonction Chercher/Remplacer.
Epistole vous demande (en bas à droite de votre écran):

Répondez en tapant:

Puis tapez El
Epistole vous demande ensuite:

Répondez en tapant:

Puis tapez El
A l'écran s'inscrit le message suivant:

Simultanément le curseur se positionne sur la première lettre
du mot recherché.

OUI:
Tapez: "0" (oui) et le premier "Epistole" est automatiquement
remplacé par "traitement de texte". Puis le curseur va se
positionner sur la première lettre du prochain mot recherché
("Epistole") .



NON:
Tapez "N" (non) et le deuxième mot "Epistole" ne sera pas
modifié, puis le curseur ira se positionner sur la première
lettre du mot recherché qui suivra.

TOUT:
Tapez: 'T' (tout) et tous les mots "Epistole" sont remplacés
par "traitement de texte", jusqu'à la fin de votre document.
Ainsi Epistole vous offre la possibilité de trouver toutes les
répétitions de mot de remplacer celle de votre choix ou de
les remplacer toutes très rapidement.

Chercher/supprimer
Cette fonction est la même que la précédente, mais utilisée
différemment.
Pour supprimer le mot recherché:
Lorsqu'Epistole vous demande

Tapez: El
Chaque fois que vous commanderez le remplacement (il
faudrait dire dans ce cas la suppression), le mot disparaît.
Epistole récupère alors la place des caractères supprimés en
décalant J'ensemble de votre texte situé après la correction.

ATIENTION ..
La recherche ne commence qua partir de la position du curseur
dans le texte. Si celUl~ciest en fin de document, Epistole ne
cherchera rien.



COUPER/COPIER/COLLER
Sans rentrer dans le détail de ces fameuses fonctions que
nous aborderons par le menu dans le chapitre suivant
pratiquons-les rapidement dans le cadre de cette "prise en
main d'Epistole".

Couper
D'un seul geste de la souris, vous supprimerez rapidement
dans votre texte, un titre, une phrase, un paragraphe ou un
chapitre entier.

EXEMPLE:

Coupez le titre "Epistole" de votre document:
Positionnez le pointeur de la souris sur la première lettre "E".
Cliquez et maintenez, faites glisser la souris latéralement pour
placer le pointeur sur la dernière lettre du titre "S".
Relâchez.
Si la manœuvre a été correctement réalisée, le titre doit
apparaître en inverse vidéo.
linverse vidéo vous permet de contrôler précisément la
partie de texte qui sera coupée.

ATIENTION !1.,llliiW!,I.*Ji_4iJallllit-•••4••'_"',_.'••__
Cette opération nécessite un petit entraÎnement exercez-vous
pour bien maÎtriser l'usage de la sélection avec la souris.

Lorsque vous avez sélectionné le titre en inverse vldéo:
Cliquez le rr1enu Edition, maintenez et relâchez sur la fonction
Couper.
Le titre disparaît vous l'avez coupé.

ATIENTION _

Le titre disparaÎt mais If reste dans la mémoire de votre Apple.
Cela signifie que vous pouvez encore le récupérer. Il suffit pour
cela de sélectionner la fonction Annuler du menu Edition.

Annuler
Pointez, cliquez le menu Edition et relâchez sur la fonction
"Annuler".
Le titre réapparaît vous l'avez récupéré.
Vous pouvez à l'aide de la fonction Couper supprimer ainsi
toutes les parties que vous souhaitez de votre document.



REMARQUE•••••••••••••••_
Ne faites aucune autre opération même pas un déplacement de
curseur; entre Couper et Annuler. La fonction Annuler n aurait alors
aucun effet.

Couper et coller
Selon ce même principe, vous pouvez déplacer dans votre
document une partie de texte, un titre, une phrase ou un
paragraphe, en utilisant les fonctions couper et coller. Pour se
faire, il faut d'abord sélectionner la partie de texte et la
couper afin que votre Apple la garde en mémoire. Ensuite
vous pouvez la coller.

EXEMPLE:

Pointez, cliquez sur la première lettre de votre titre,
maintenez.
Déplacez le pointeur sur la dernière lettre, relâchez.
Vous avez sélectionné en inverse vidéo le titre "Epistole".

Coupez:

Pointez, cliquez le menu Edition et relâchez sur la fonction
"Couper".
"EPISTOLE" disparaît il est donc dans la mémoire de votre
Apple.

Collez:

Pointez, cliquez pour placer le curseur: à l'endroit où vous
souhaitez coller votre titre, par exemple, à la fin du document.
Pointez, cliquez le menu Edition et relâchez sur la fonction
Coller.
Votre titre apparaît alors à la fin de votre document vous
l'avez collé.

REMARQUE•••••••••••••••_
Pour faire disparaÎtre l'inverse vidéo, JJ suffit de cliquer avec la
souris.
Lorsque vous avez collé, le texte sélectionné est encore dans la
mémoire de votre Apple. Vous pouvez donc le coller encore dans
une autre partie de votre document.

ATIENTION••••••••••••••••
N'oubliez pas de sauvegarder; ne prenez pas le risque de perdre
vos corrections.



Copier et coller
Vous pouvez également avec les fonctions Copier et Coller,
reproduire à plusieurs endroits de votre document des
phrases, des titres ou des paragraphes.

EXEMPLE:

Sélectionnez avec la souris le titre "EPISTOLE":
Pointez, cliquez sur "E", maintenez et déplacez le pointeur sur
la dernière lettre.
Relâchez: le titre est sélectionné en inverse vidéo.

Copiez:

Pointez, cliquez le menu Edition et relâchez sur la fonction
"Copier".
La partie de texte sélectionnée en inverse vidéo est alors
dans la mémoire de votre Apple (sans avoir pour autant
disparu du document).

Collez:

Pointez, cliquez pour placer le curseur à l'endroit où vous
souhaitez reproduire ce texte.
Pointez, cliquez le menu Edition et relâchez sur la fonction
"Coller".



CIRCONFLEXES H TREMAS

Vous ne pouvez pas, avec Epistole, taper tous les accents
circonflexes ou les trémas comme sur une machine à écrire.
Ces accents font l'objet d'une commande spéciale
comportant plusieurs caractères car il est impossible
d'imprimer la lettre et l'accent simultanément; il faudra donc
commander à l'imprimante le retour en arrière d'un caractère
pour placer l'accent sur la lettre.

Pour simplifier, nous avons placé cette commande dans la
mémoire du glossaire d'Epistole.
Le glossaire fait l'objet d'un chapitre à part; nous ne
l'évoquerons que sommairement pour le moment.
Néanmoins, il faut savoir que chaque élément du glossaire
est nommé par une lettre clé.
C'est par cette lettre que vous pouvez rapidement appeler
vos textes et vos formules contenus dans le glossaire et les
utiliser lors de la saisie de votre document.

Pour consulter votre glossaire, abandonnez votre disquette
/EC. Bootez de nouveau votre disquette programme.
Sélectionnez la fonctionVolumes en ligne et cliquez /LB.

Ouvrez le catalogue et consultez le glossaire:
Cliquez Fichier, maintenez et relâchez pour sélectionner la
fonction "Ouvrir".
Epistole présente le catalogue.
Pointez, cliquez sur le document Glossaire.

Epistole affiche à l'écran:

EEXEMPLE DE GLOSSAIRE ~
TIH"_~-

etH" ~
--UUER~R SOFT~

~L 387 94 87_~

~
Préfixe: ILBI
DOcuRent: GLOSSAIRE

INSERTION
84 47814



REMARQUE _

Nous avons "chargé" dans le glossaire de la disquette programme
Epistole les ordres de commande des accents circonflexes et
trémas que vous pouvez donc utiliser. Vous trouverez page 709 un
chapitre consacré au chargement et à l'utilisation du glossaire.
En examinant la photo ci-dessus, vous remarquez qu'une lettre clé
précède la commande d'accent circonflexe: '17" (comme
circonflexe).
Et celle du tréma: Y' (comme tréma).

REMARQUE _

Chaque document 'chargé" dans un glossaire doit posséder sa
lettre clé. Elle permet de l'identifier au moment où vous désirez
l'appeler, lors de la saisie d'un texte.

Reprenez votre disquette /EC sélectionnez Volumes en ligne,
cliquez /EC.
Retrouvez votre document:
Cliquez sur le menu Fichier, maintenez et relâchez sur la
fonction Ouvrir.
Epistole présente le catalogue.
Cliquez sur le nom de votre document: SECONDDOC.
Epistole présente à l'écran votre document.
Placez le curseur à la fin du texte:
Tapez: leontroll + ŒJ .

REMARQUE~~-------------_
La commande Icontrol! + ŒJ (fin), place automatiquement le curseur
sur le demier caractère de votre document.
La commande !control] + @) (début), place automatiquement le
curseur sur le premier caractère de votre texte.

EXEMPLE:

Pour écrire "être ou ne pas être ..."
laccent circonflexe (ou le tréma) se place après la lettre à
accentuer.
Utilisez le glossaire:
Tapez:
"e" puis (control1 + @) puis la lettre clé du circonflexe @J , puis
"tre ou ne pas e" !control1 + @) puis @J puis "tre..."



REMARQUE _

La commande d'ordre pour appeler le glossaire est toujours:
[control) + @) suivie de la lettre clé correspondant au document à
insérer dans le texte.
Sans passer par l'intervention du glossaire, vous auriez à taper au
clavier: [control) + [Q] [8J G.

Ainsi vous obtenez à l'écran:

~
~
~
e~H·"·tre Gij ne pas eIHAtre 1

ATIENTION _

En visualisation l'accent est toujours placé après la lettre à
accentuer. L'accent sera correctement positionné lors de
l'impression.



TRAVAILLER AVEC EPISTOLE





Vous retrouvez

LES MENUS DEROULANTS

LE MENU FICHIER

Créer
Nous avons examiné la fonction Créer dans le chapitre "Prise
en main" lors de la création de deux documents (voir p. 23).
Cette fonction, comme la fonction Ouvrir, efface le dernier
document précédemment mémorisé par le système Apple.

REMARQUE---------lIf6'lI\WiI----Pour sortir de /a fonction Créer. appuyez sur
/e document précédemment en mémoire.

Ouvrir
La fonction Ouvrir vous permet d'accéder au catalogue de
vos documents.
Il suffit de cliquer sur le nom d'un des documents du
catalogue pour qu'Epistole l'affiche sur l'écran après l'avoir
identifié sur la disquette.
Vous pouvez créer et sauvegarder sur votre disquette (sans
créer de sous-volume) 51 documents.
Dans la fenêtre du catalogue ne peuvent apparaître que
quinze documents.
Pour appeler la suite du catalogue (si vous avez donc plus de
quinze documents), cliquez sur la flèche qui se trouve en bas
et à droite de la fenêtre.
La suite du catalogue apparaît alors document par
document. Pour retrouver le début du catalogue, cliquez sur
la flèche en haut et à droite de la fenêtre.
Pour accéder aux documents appartenant à un sous-volume
(voir p. 62 Créez un sous-volume). il faut d'abord cliquer sur
le nom du sous-volume qui apparaît au catalogue.



ATTENTION ..
Les flèches se trouvant soit très près de ANNULER, soit très près
du nom d'un document faites attention à bien cliquer sur les
flèches.
Pour retrouver directement le texte sur lequel vous travaillez.
cliquez sur ANNULER.

RAPPEL _
La fonction Ouvrir efface le demier document précédemment
mémorisé par le système Apple flans la mesure où ','Ous
eéleetionnez un nouveau document.'

Enregistrer
Sélectionnez la fonction Enregistrer.
Votre document en mémoire sera sauvegardé si le volume ou
le sous-volume correspond au préfixe. (Voir Prise en Main.).
Epistole vérifie si un document existe déjà. Lorsque vous
sauvegardez votre document pour la première fois, Epistole
enregistre votre document immédiatement.
Lorsque vous sauvegardez votre document pour la énième
fois, Epistole vous demande:

Epistole identifie le nom du document en mémoire, et le nom
du document se trouvant déjà sur la disquette.
Si vous répondez: 0 (Oui)
Le document s'enregistre tandis que s'efface l'ancien
document du même nom, et Epistole vous présente votre
document mis en mémoire.
Si vous répondez: N (non)
Epistole vous présente de nouveau le document en mémoire
sans l'avoir enregistré.

RAPPEL .
Un volume est une entité physique: c'est le support physique de la
mémoire, autrement dit la disquette. Celle-ci peut stocker
51 documents différents, en un "volume': Les sous-volumes, qui
servent à créer un plus grand nombre de documents sur une
seule disquette, facilitent la hiérarchisation de document en
tomes, chapitres ou alinéas. Vous vous y retrouverez ainsi plus
rapidement. Quant au préfixe, c'est simplement /e nom du volume.



ATIENTION _

Pour sauvegarder un document sur votre disquette, il faut que
celle-ci soit formatée: le préfixe (le nom) existe· donc sur la
disquette. Voir chapitre Formater une disquette p. 31.

Si le préfixe n'est pas reconnu par le système d'exploitation
de Apple (en l'occurrence ProDOS), le message d'erreur
suivant apparaîtra:

Vous devez:
@II Cliquer sur Suite, puis:
• Soit accéder à la fonction Volumes en ligne et cliquer sur le
nom du volume correspondant au préfixe;
• Soit mettre dans le lecteur la bonne disquette;
@II Soit formater une disquette pour qu'elle puisse recevoir la
sauvegarde de votre document.
Si le volume ou le sous-volume de votre disquette
correspond au préfixe, votre document sera sauvegardé.

Supprimer
La commande Supprimer vous permet d'effacer un
document d'un volume ou d'un sous-volume que vous ne
désirez pas conserver.
Sélectionnez la fonction Supprimer:
Epistole vous présente le catalogue de la disquette.
Il suffit de cliquer sur le nom du document à supprimer (qui
apparaît en inversion vidéo).
Epistole vous demande alors:

Si vous répondez: 0
vous confirmez l'effacement du document.
Si vous répondez: N
vous empêchez l'effacement du document.
Pour annuler la commande Supprimer lorsque vous êtes
dans le catalogue, cliquez sur ANNULER.



Volumes en ligne
Cette fonction vous permet d'identifier le nom de la disquette
qui se trouve dans votre lecteur intégré ainsi que, si vous
possédez un second lecteur, le nom de la disquette s'y
trouvant.
Cliquez sur Volumes en ligne:
Apparaît à l'écran:

et la fenêtre avec le nom des volumes.

Si vous ne travaillez qu'avec une disquette, la fenêtre ne
comportera qu'un seul nom de volume.
Si vous avez une disquette dans votre deuxième lecteur, vous
voyez:
::;f; , D2, et les deux noms de volumes de vos disquettes.
Pour passer d'un volume à un autre, cliquez sur le nom du
volume choisi.

ATIENTlûN _

N'oubliez pas de respecter les règles de définition de nom de
volume:
Commencez par un 0 suivi dune lettre, sans espace et sans
caractère accentué. Le seul caractère de ponctuation accepté est
le point. N'oubliez pas non plus que vous n'avez droit qu'à quinze
caractères!
Voir aussi chapitre Formater une disquette p. 31.

Créer un sous-volume
Créer un sous-volume, c'est décomposer votre volume,
c'est-à-dire votre disquette, en plusieurs sous-volumes. Votre
disquette peut contenir 51 documents. En créant des sous
volumes, vous augmentez les possibilités de création de
documents (51 documents supplémentaires par sous
volume). La seule limite du nombre de sous-volumes sera la
capacité de mémoire de votre disquette.
Sélectionnez la fonction Créer un sous-volume:
Epistole présente le message:

Tapez le nom de votre volume puis 8.



ATIENTION _

Contrairement au nom de volume, le nom du sous-volume ne doit
pas être précédé d'un slash [2] .
Pour annuler la commande Créer un sous-volume, utilisez la
commande~.

Catalogue
Vous pouvez lire directement votre catalogue en utilisant
cette fonction.
Contrairement à la fonction Ouvrir, vous ne pourrez pas
accéder à vos documents.
Sélectionnez la fonction Catalogue.

Epistole vous présente le Catalogue, c'est-à-dire la liste des
documents qui se trouvent sur la disquette correspondant au
préfixe.
Vous pourrez de même accéder directement au catalogue
d'un sous-volume en cliquant sur le nom du sous-volume.

Guitter Epistole
Cette fonction vous permet de sortir du programme.
Sélectionnez Quitter Epistole.
Epistole affiche à l'écran:

Si vous tapez 0 (oui), vous voyez apparaître:

Tapez El et le nouveau préfixe.
Pour plus de précisions, reportez-vous au manuel Apple
ProDos.



LE MENU EDITION
Lensemble de ces fonctions a été évoqué dans le chapitre
Prise en Main d'Epistole.
Nous les aborderons derechef dans ce chapitre pour une
meilleure utilisation.

Couper
Sélectionnez le texte.
Pour pouvoir utiliser la fonction Couper, il faut d'abord savoir
sélectionner un texte avec la souris.

RAPPEL _

Placez celle-ci sur le premier caractère du morceau de texte et
appuyez sur le poussoir sans le relâcher. Déplacez alors le
pointeur sur le demier caractère à sélectionner; puis relâchez le
poussoir. Si vous avez correctement effectué cette opération le
texte sélectionné doit apparaÎtre en inversion vidéo.

Après avoir sélectionné le texte que vous désirez couper,
sélectionnez la fonction Couper.
Le texte sélectionné disparaît.
En fait ce texte est stocké dans le presse-papier.

REMARQUE _

Le presse-papier est un espace mémoire où l'on stocke le texte
sélectionné par la fonction Couper ou la fonction Copier.

Copier
Cette fonction permet de mettre une partie de texte
sélectionnée dans le presse-papier sans le faire disparaître
de sa position initiale dans votre document.

Coller
Cette fonction permet de coller un élément de texte, mis en
mémoire dans le presse-papier. Elie s'utilise avec la fonction
Couper ou Copier.



Couper et coller

Servent à déplacer des éléments du texte:
Sélectionnez votre texte avec la souris.
Sélectionnez la fonction Couper.
Le texte est alors stocké en mémoire dans le presse-papier
d'Epistole, et il disparaît du texte initial.
Placez le curseur à l'endroit où vous souhaitez copier votre
texte.
Sélectionnez la fonction Coller:
Votre texte est transféré à l'endroit où était placé le curseur.

Copier et coller

Servent à dupliquer des éléments du texte:
Sélectionnez votre élément de texte avec la souris.
Sélectionnez la fonction Copier.
Le texte est alors copié et donc stocké en mémoire dans le
presse-papier tout en restant dans le texte initial.
Placez le curseur à l'endroit où vous souhaitez coller votre
texte.
Sélectionnez la fonction Coller:
Votre texte est dupliqué à l'endroit où était placé votre curseur.

ATIENTlûN _

Vous pouvez copier ou transférer plusieurs fois le même texte mis
en mémoire dans le presse-papier. Pour cela sélectionnez
plusieurs fois la fonction Coller après avoirplacé votre curseur.
Et ce autant de fois que vous n'aurez pas fait d'autres
manipulations des fonctions Couper ou Copier.
Ces manipulations, faites sur le mot, peuvent sëtendre à n'importe
quelle partie de texte de moins de 72000 caractères, ce qui
correspond à la talfle du presse-papier.

RAPPEL .
Cliquez dans le "vide" pour faire disparaÎtre l'inversion vidéo de
lëlément de texte collé.



Annuler
Cette fonction permet de récupérer le texte initial de votre
document tel qu'il était avant l'utilisation de Couper ou de
Coller.
Elle doit être employée immédiatement après le Couper ou
Coller effectué par erreur. Un déplacement du curseur ne
vous permettra plus d'annuler la dernière opération d'Edition.

Chercher
Cette fonction sert uniquement à trouver un mot précis dans
le document sur lequel vous travaillez:
Placez le curseur au début de votre document
Sélectionnez la fonction Chercher.
Epistole vous demande:

Tapez le mot recherché.
Puis, tapez El
Le curseur vient se placer sur la première apparition du mot.
ATIENTION _

La recherche s'effectue à partir de la position du curseur. Si celUl~ci
est placé après le mot recherché, Epistole ne le trouvera pas.

Chercher encore
Cette fonction sert à chercher encore le mot choisi, lorsqu'il
apparaît de nouveau dans le texte. Chaque fois que vous
sélectionnez cette fonction, le curseur se place sur le mot
recherché.
Cette fonction est utile dans la mesure où vous voulez, par
exemple, changer un mot dans un document à chacune de
ses apparitions (vous ne vous en souvenez pas forcément).
remplacer un mot par un synonyme pour éviter une
répétition, corriger une erreur d'orthographe, ou simplement
visualiser le texte.

Chercher/Remplacer
Si vous souhaitez changer un mot qui se répète dans votre
texte par un autre, sans avoir à l'effacer et à le réécrire
chaque fois, suivez le même processus que celui indiqué
dans Prise en main au chapitre Création d'un deuxième texte:
(voir p. 49).



Sélectionnez la fonction Chercher/Remplacer.
Epistole vous demande alors:

Tapez le mot recherché.
Puis tapez El
Epistole vous demande:

Tapez alors le mot de remplacement
Puis tapez El
Apparaît à l'écran:

C1.····~···l.·····T ..... :?

Selon ce que vous désirez, tapez:
- (0) le premier mot recherché est automatiquement
remplacé.
Puis le curseur va se placer sur le prochain emploi du mot.
Tapez (0) à chaque fois que vous désirez remplacer le mot.
- (N) ne remplacera pas le mot recherché, et le curseur se
placera sur le mot recherché suivant.
- (T) remplacera tous les mots de votre document.

REMARQUE _

En répondant oui ou non vous pouvez choisir remplacer ou
non le mot recherché tout au long de votre document.
La fonction Chercher/Remplacerpeut s'obtenir au clavier avec la
commande: Icontro/l + [ÇJ .

Insertion/Recouvrement
Ainsi que nous l'avons déjà vu, lorsque vous êtes dans un
document Epistole vous place d'office en mode Insertion.
Vous voyez apparaître le mot Insertion en bas au milieu de
votre écran.
Néanmoins, Epistole vous donne la possibilité d'utiliser le
mode Recouvrement de caractères afin de réécrire sur un
texte.
Cette fonction s'utilise en alternance.
Sélectionnez Insertion/Recouvrement:
vous êtes en mode d'écriture Recouvrement.
Sélectionnez Insertion/Recouvrement:
vous êtes en mode d'écriture Insertion.

REMARQUE _

Cette fonction {Jeut être sélectionnée à partir du clavier en utilisant
la commande !contro/l + @] .



LE MENU IMPRESSION
Epistole vous permet de commander l'impression d'un
document. Pour cela, il faut connecter l'imprimante et la
mettre en service, est-il nécessaire de le préciser?
Examinons successivement les fonctions de ce menu.

REMARQUE .
Si vous possédez une imprimante autre que l'ImageWriter;
reportez-vous au chapitre Configuration p. 771.

Simple
Avec cette fonction, vous imprimez un seul exemplaire sur
lequel peuvent figurer des Variables (sans leurs définitions).
Voir Mailing et Variables p. 101.

REMARQUE .
Les variables sont dans un publipostage (ce que chacun
comprend lorsqu'on rappelle mailing 1), tout ce qui change d'un
envoi à l'autre (nom adresse.. .).
Vous pouvez les préparer et les enregistrer à l'avance sous forme
de liste dans un document que l'on peut nommer fichier-variables.

Simple N° page
Cette fonction vous permet d'imprimer un document sans
commencer systématiquement par la première page.
Sélectionnez la fonction Simple N° page.
Epistole vous demande alors:

Tapez le numéro de la page désirée, puis tapez El .
Votre texte s'imprimera à partir du folio demandé.

Si vous souhaitez n'imprimer qu'une seule page,
tapez Q [[) [[) au début du texte de celle-ci.
Sélectionnez la fonction Simple N° page.
Imprimez votre page.
Epistole demande alors:

Tapez~ pour mettre fin à l'impression.



Avec Variables du disque
Après la sélection de cette fonction, Epistole vous présente le
Catalogue.
Cliquez sur le nom du document qui contient votre fichier
variables.
Le mailing est lancé.
Cette commande vous fera gagner beaucoup de temps
quand vous voudrez faire du mailing automatique (voir
p.102).

Avec Variables du disque N° page
Sélectionnez cette fonction.
Epistole vous demande:

Combiend~exemplaires?

Tapez le nombre d'exemplaires du document que vous voulez
imprimer, puis El .
Epistole demande:

Tapez le numéro de page à partir de laquelle vous voulez
imprimer.
Epistole vous présente ensuite le catalogue.
Cliquez alors sur le nom du document qui contient votre
fichier-variables.
Le mailing est lancé.

Avec Variables du clavier
Les fonctions sont ici les mêmes que précédemment si ce
n'est que vous définissez les variables à partir du clavier.
Dans ce cas, Epistole vous demandera de taper au clavier au
fur et à mesure les différentes variables (nom, adresse... ).
Votre lettre personnalisée sera imprimée dès que vous aurez
tapé vos variables.



Avec Variables du clavier N° page
Sélectionnez cette fonction.

Apparaît à l'écran:

Tapez le nombre des exemplaires voulu, puis El .
Epistole vous demande alors:

Tapez le numéro de la page désirée.

Epistole vous demande, enfin, quel est le contenu des
variables (nom, adresse... ). Tapez-les au clavier.
Une fois que vous les avez mentionnées, l'impression est
lancée.

AnENTION ~~.--

Pour arrêter l'impression en cours, utilisez la touche
Si votre imprimante possède une mémoire-tampon (butter). ce qui
est le cas de la plupart des imprimantes, Epistole vous permet de
travailler sur un autre document tandis que le premier s'imprime.
Si vous arrêtez l'impression avec~, le contenu de celui-ci sera
imprimé avant l'arrêt. .



LE MENU VISUALISATION
Examinons successivement les fonctions de ce menu qui
permettent de visualiser un document avant impression.

Simple
Cette fonction vous permet d'examiner votre texte tel qu~il

sera imprimé.
Sélectionnez la fonction Simple.
Le texte défilera à l'écran de la même façon qu'il sortira sur
l'imprimante. Une excellente façon pour vous de procéder à
la relecture d'un document!

RAPPEl _

Pour arrêter le défilement du texte, appuyez sur la barre
d'espacement. Pour le reprendre, appuyez à nouveau sur la barre
d'espacement, etc.

A la fin de la visualisation, cliquez sur suite pour revenir à
votre document en position de saisie.
Si, au cours de la visualisation de votre texte, vous apercevez
une anomalie, Epistole va vous aider à la corriger rapidement.
Pour cela, tapez sur~ . Votre document sera alors en
position de saisie à l'endroit où vous avez détecté l'anomalie.
Epistole vous signalera les éventuelles erreurs de syntaxe des
formules de calculs par un message et un "bip" sonore, lors
de la visualisation.

REMARQUE _

Vous n'avez à l'écran que 80 colonnes.
Si vous avez défini- lors de la pagination une marge droite à
120 colonnes, par exemple, vous pourrez visualiser la suite de.
votre texte en arrêtant le défilement. Pour cela, appuyez sur la
barre d'espacement et déplacez le texte grâce aux flèches à
gauche et à droite.



Simple N° page
Cette fonction est similaire à la fonction Impression Simple à
l'écran.
Elle vous permet de consulter votre texte à l'écran à partir de
la page que vous voulez. Cette fonction est appréciable
lorsque vous faites des modifications sur un document très
long et que vous ne voulez pas visualiser systématiquement
depuis le début du document.
Sélectionnez la fonction Simple N° page dans le menu
Visualisation.
Epistole vous demande:

Vous tapez le numéro de la page que vous souhaitez, puis
tapez El.
Votre texte défilera à l'écran à partir de cette page.



lE MENU FACILITES

Changer le nom
Cette fonction vous permet de changer le nom d'un
document que vous avez déjà chargé en mémoire.
Sélectionnez la fonction Changer le Nom.
Epistole vous demande:

Tapez ce nom, puis tapez 8 .
Vous devez alors sauvegarder ce document avec son
nouveau nom en sélectionnant la fonction Enregistrer dans le
menu Fichier.
RAPPEL _

Le nom du document doit commencerpar une lettre et ne
comporter ni blanc ni slash.

ATIENTION _

Prenez garde de ne pas donner un nom de document déjà
existant sur votre disquette (dans le même Préfixe). Sinon lors de
l'enregistrement vous effacez le document portant le même nom.

Charger un glossaire
Le glossaire est un document réunissant des éléments de
texte que vous pourrez appeler à tout moment lors de la
saisie d'un texte.
Des phrases, des termes un peu compliqués que vous
utilisez fréquemment peuvent donc être insérés à volonté au
cours de votre rédaction.

REMARQUE _

Nous avons vu dans le chapitre Création d'un deuxième texte (voir
p. 54) que le glossaire pouvait recevoir un ensemble de
commandes, par exemple des accents circonflexes ou trémas.

RAPPEL _

La disquette programme Epistole contient un glossaire, présenté
dans le catalogue, qui est déjà chargé directement en mémoire en
même temps qu'Epistole. Vous pouvez l'enrichir à volonté.
Pour appeler le glossaire, tapez lcontroll + @] suivi de la lettre clé
(voir chapitre Glossaire p. 109).



Pour charger le glossaire:
Sélectionnez la fonction Charger un Glossaire.
Epistole présente le catalogue à l'écran.
Cliquez le nom du document glossaire que vous avez choisi
de mettre en mémoire.
Cette fonction ne sert qu'à charger en mémoire un glossaire
différent de celui existant sur la disquette programme
d'Epistole.
Voir Glossaire p. 109.

Insérer un document
Cette fonction vous permettra d'insérer un document
contenu dans votre disquette, dans le texte en cours de
saisie. Cette fonction s'appelle fusion de documents.

Placez le curseur à l'endroit où vous souhaitez insérer le
document.
Sélectionnez la fonction Insérer un document.
Epistole vous présente le catalogue.
Cliquez sur le nom du document à insérer.
Le lecteur de disquettes reconnaît le document et Epistole
l'insère à l'endroit où se trouvait le curseur.

Si le document à insérer se trouve sur une autre disquette:
Placez le curseur à l'endroit où vous souhaitez insérer votre·
document.
Retirez la disquette sur laquelle vous travaillez.
Placez la disquette sur laquelle se trouve le document à
insérer.
Sélectionnez la fonction Volumes en ligne.
Epistole vous présente la fenêtre des volumes.
Cliquez sur le nom du volume de la disquette.
Epistole présente le catalogue.
Cliquez sur le nom du document que vous avez choisi
d'insérer.
Epistole reconnaît le document et l'insère en mémoire (sur
votre écran) à l'endroit où se trouvait le curseur.
Retirez la disquette.
Réintroduisez la première disquette.
Sélectionnez Volumes en ligne.
Cliquez sur le nom de volume de cette disquette.
Vous pouvez continuer à travailler.

RAPPEL••••••••••••••••_
N'oubliez pas d'enregistrer pour sauvegarder votre document.



COMMUNICATION
Le futur est dans la communication, Epistole s'est tourné vers
l'avenir en se dotant de cette fonction.
Elle vous permet de vous connecter avec n'importe quelle
banque de données ou messagerie, avec tout autre
particulier possédant la même configuration, ainsi qu'avec
n'importe quel autre réseau de communication.
Vous enverrez et saisirez des documents en utilisant toutes
les capacités du traitement de texte.
Nous avons choisi de ne pas traiter cet important sujet dans
le chapitre des menus mais de lui consacrer un chapitre à
part entière, voir page 129.





MISE EN PAGE

MISE EN PAGE D'UN DOCUMENT

La mise en page d'un document consiste à donner des
instructions spécifiques, pour la présentation de votre
document: marge à droite, marge à gauche, tabulation,
interligne, saut de page, mais aussi longueur de la feuille de
papier.
La présentation de votre document s'effectuera à partir de
commandes d'ordre que vous devrez incorporer dans le
texte.
La commande d'ordre est toujours précédée du caractère de
début d'ordre: la touche souligné G .

ATIENTION _

Pour indiquer le caractère souligné. nous utilisons
systématiquement dans le manuel le symbole G .

Certaines commandes d'ordre sont suivies de un ou deux
chiffres correspondant à un indicateur de ligne ou de
colonne.
Les commandes de mise en page fonctionnent dès leur
introduction dans le texte. Les effets de commandes seront
visibles à la visualisation.
Vous annulerez une commande d'ordre en en rendant une
autre effective.

Formatage des pages
Le formatage des pages consiste à donner à celles-ci un
certain nombre de lignes, des marges plus ou moins larges,
à les folioter, à y placer des en-têtes, des bas de page, ou
encore des blancs.

Impression feuille à feuille

GlIllIl

La commande Impression feuille à feuille permet d'imprimer
sur des feuilles de papier libre.



Lors de l'impression, si le texte de votre document dépasse
une page, Epistole interrompra automatiquement
l'impression après cette page.
Epistole affiche à l'écran:

Placez une nouvelle feuille dans l'imprimante pour poursuivre
l'impression.

Impression en continu
G©DJ

La commande Impression en continu vous permet
d'imprimer plusieurs pages sans que le système ne s'arrête.
Cette commande est implicite dans Epistole; elle vous servira
donc uniquement à annuler une commande G 0 0.

longueur de la feuille
G CD 0 nn

La longueur de la feuille de papier est commandée par le
code G CD 0, suivi du nombre nn de lignes correspondant
à la longueur de la feuille.

EXEMPLE:

Si vous choisissez une longueur de feuille de 66 lignes
tapez: G CD 0 Œl Œl

REMARQUE•••••••••••••••_
La longueur de feU/fie de 66 lignes correspond au format du
papier américain (77 pouces).
Si vous n'indiquez pas votre longueur de feuille, Epistole vous
proposera d'office le standard français (72 pouces) soit une
longueur de feU/fie de 72 lignes.

Impression sans saut de page
GCD0@)

Vous utilisez cette commande lorsque vous voulez imprimer
votre texte "au kilomètre", c'est-à-dire sans saut de page.
C'est le cas de l'édition d'étiquettes en continu par exemple.



longueur de page
G co ŒJ nn

La commande Longueur de page imprimante vous permet
de donner le nombre de lignes que vous voulez imprimer sur
chaque page.

EXEMPLE:

Si vous choisissez d'imprimer 58 lignes sur une longueur de
page d'imprimante.
Tapez: G CO ŒJ Œl (]J

REMARQUE•••••••••••••••_
Si vous n'indiquez pas le nombre de lignes à imprimer; Epistole
vous proposera d'office une impression de 60 lignes.

Marge àgauche
G @ @J nn.

Pour déterminer la marge à gauche que vous voulez donner à
votre document tapez: G @ @J suivi du nombre (nn) de
caractères ou colonnes correspondant à la largeur de votre
marge gauche.

EXEMPLE:

Si vous choisissez de donner à votre texte une marge à
gauche de 15 caractères au début de chaque ligne,
Tapez: G @ @J OJ Œl

REMARQUE•••••••••••••••_
Si vous n'indiquez pas une marge à gauche, Epistole proposera
d'office une marge de 10 caractères ou colonnes.
En visualisation la marge à gauche est toujours calée sur la
première colonne.

Marge à droite üustification)
G @ (QJ nn

La marge à droite détermine la largeur de votre texte
(justification). Pour fixer cette marge,
Tapez:
G @ (QJ suivi du nombre (nn) de colonnes.



EXEMPLE:

Si vous choisissez de donner à votre texte une largeur
(justification) de 70 colonnes ou caractères à partir de la
marge gauche:

Tapez: B ~ @J [Z] []].

REMARQUE~~~~~~~~~~~~~~~;};:;:;
Si vous n'indiquez pas de marge droite, Epistole proposera d'office
une marge de 68 caractères.

REMARQUE~~~~~~~~~~~~~~~~
Pour changer vos marges droites et gauches en cours de saisie de
texte, tapez.-
B ~ @) nn ou B ~ @J nn.

Numérotation (Pagination)
B 1EJ !Il nn. cc

Epistole vous permet de réaliser une numérotation
automatique de page. Pour cela, vous utiliserez B 1EJ !Il,
suivi du chiffre correspondant au premier folio (nnL lui-même
suivi d'un 0 ' puis le chiffre correspondant à la colonne dans
laquelle viendra s'afficher le folio (cc).

EXEMPLE:

Si vous choisissez de placer votre folio n° 1 sur la colonne
68:
Tapez:

BlEJ!IlOJOŒlŒl

REMARQUE~~~~~~~~~~~~~~~.
La numérotation n apparaÎt jamais sur la première page.
Néanmoins, si vous désirez que le folio 7 figure sur votre page,
tapez-le dans votre document.
Epistole fait automatiquement un saut de deux lignes après le folio.

ADENTION~~~~~~~~~~~~~~~_
Lorsque vous avez, dans un ensemble de commandes, plusieurs
chiffres qui se suivent séparez-les par un [§] .

EXEMPLE:

G~@JOJ[Q][§]OJ[Q][Q]



Suppression du foliotage
Pour arrêter le foliotage, tapez G ŒJ ŒD

En-têtes et bas de page
L'en-tête et le bas de page sont des fonctions très utiles
lorsque vous rédigez un rapport par exemple, et que vous
devez inscrire sur toutes les pages le nom de la société en
en-tête et le numéro de la page en bas- de page.

En-têtes

GŒJŒDGŒJŒ.J

La création d'un en-tête, par exemple inscrire une phrase,
une adresse en haut de chaque page, doit répondre
impérativement à 5 règles de commande d'ordre:

- Commencez par taper le caractère de début d'ordre G
suivi de la commande d'ordre d'en-tête ŒJ ŒD.
- Tapez 2 returns minimum 8 après la saisie du texte d'en
tête.
- Tapez le caractère de fin d'ordre après la saisie du texte
d'en-tête G .
- Séparez les caractères de début et de fin d'ordre par un
espace 0 ou un 8 .
- Tapez la commande d'ordre G ŒJ Œ.J pour rendre actif
l'impression de l'en-tête à toutes les pages.

EXEMPLE:

Pour créer l'en-tête de Version Soft il faut procéder de la
façon suivante:

TapezG ŒJ ŒD
Tapez le texte de l'en-tête:

VERSION SOFT
EDITION ET DIFFUSION DE LOGICIELS
19, rue Ganneron
75018 PARIS

Tapez deux 8
Tapez sur la dernière ligne le caractère de fin d'ordre G
Tapez un espace ou un return
Tapez G ŒJ Œ.J



Une fois tapé, l'en-tête doit apparaître à l'écran de la façon
suivante:

EN!JERSION SOFT~
t'DITION ET DIFFUSION DE LOGICIEL~
19, rue Gannerontl
?5e18PilRI~

~__E~

ATIENTlûN _

Les caractères de début et de fin d'ordre sont les mêmes: le
souligné G.
Lespace est symbolisé parO.

Len-tête ne s'imprimera pas sur la page où vous l'avez tapé,
mais à partir de toutes les pages suivantes.

REMARQUE _

Pour obtenir votre en-tête sur la première page de votre
document, il sera nécessaire de le retaper comme un texte
normal. cest-à-dire sans commande den-tête.

Pas den-tête

Pour choisir les pages sur lesquelles figureront ou pas votre
en-tête, vous devrez taper sur chacune d'elles:
G !Il 0 pour rendre actif l'en-tête s'Ur la page
G ŒJ !Il pour qu'il ne figure pas sur votre page.

EXEMPLE:

Si vous avez un document de 8 pages et que vous souhaitez
l'impression de l'en-tête sur les pages 3,4,8, il faudra
procéder de la façon suivante:

Tapez votre en-tête avec l'ensemble des commandes
d'ordre:
G !Il ŒJ et G !Il 0
Placez votre document en page 2 tapez G ŒJ !Il
Placez votre document en page 3 tapez G !Il 0
Placez votre document en page 5 tapez G ŒJ !Il
Placez votre document en page 8 tapez G !Il 0



ATIENTION _

Lorsque vous tapez la commande d'ordre actif G !Il 0, elle
commande au système l'impression de l'en-tête sur les pages
suivantes tant qu'il ne rencontre pas la commande G ŒJ !Il qui
annule l'impression de len-tête.
Il en est de même pour la commande Pas den-tête qui agira sur
les pages suivantes tant que le système ne rencontrera pas la
commande G !Il 0·

En-têtes pages paires
[§] [§] nn
G !Il ŒJ [§] [§] nn G G !Il 0

Si vous faites une impression recto verso, l'en-tête doit être
placé à droite sur la page 1 et à gauche sur la page 2 de
votre document.
Si vous avez une impression recto verso de plusieurs pages,
vous utiliserez la commande d'en-tête de page impaire.

EXEMPLE:

Si vous souhaitez imprimer le mot FACTURES à droite de
votre page à partir de la colonne 50 :

Tapez: G !Il ŒJ El
[§] FACTURES [§] ŒJ @] El
El
GOG!Il0
Ainsi sur votre document FACTURES sera imprimé à gauche
sur les pages paires et à droite sur les pages impaires.

RAPPEL _

nn symbolise le nombre de colonpes ou caractères choisi dans la
justification de la page. Dans lexemple ci-dessus, FACTURES sera
imprimé à la 50e colonne.

ATIENTION _

Dans cette commande, ne pas mettre de blanc entre %et nn.



Bas de page

Pour écrire un message identique au bas de chaque page de
votre document utilisez la commande Bas de page G [Q] !ID.
Cette commande s'utilise exactement comme la commande
d'ordre d'en-tête.

EXEMPLE:

Si vous souhaitez imprimer en bas de toutes les pages de
votre document: EDITION ET DIFFUSION DE LOGICIELS:

Tapez:
G [Q] !ID EDITION ET DIFFUSION DE LOGICIELS 8
8GOG!ID0
RAPPEL _

Respectez impérativement les mêmes règles de commande
d'ordre que pour len-tête:
Commencez toujours par un caractère de début d'ordre G
Tapez 2 returns après le texte de bas de page
Tapez le caractère de fin d'ordre
Séparez les soulignés qui se suivent par un espace 0 .

Pas de bas de page
GŒJ!ID
Pour choisir les pages sur lesquelles figurera ou pas votre bas
de page, vous devez procéder de la même façon que pour
l'en-tête, tapez:
G !ID 0 pour rendre actif le bas de page
G ŒJ !ID pour qu'il ne figure pas sur votre page.

RAPPEL _

G !ID 0 agira sur toutes les pages qui suivront cette commande
tant que le système ne rencontrera pas la commande
d'ordre G ŒJ !ID et réciproquement.

Foliotage automatique
A l'intérieur d'une commande d'en-tête ou de bas de page, il
suffit de placer ~ C!l pour que le foliotage soit automatique
à toutes les pages.



Foliotage de documents et de pages
Pour folioter le document et la page, par exemple
Document 1, Page 1 (1-1), à l'intérieur du texte de l'en-tête
ou du bas de page:
Tapez:
~ nn (numéro du document) G (attention, tiret - et non pas
souligné) [!J .

Sur vos pages, s'inscriront alors:
1-2, 1-3, 1-4, etc.
La position de ce foliotage dépend de l'endroit où vous avez
placé votre curseur.

ATIENTION 11....".jj'.M'i.1!Kil••••••~I!l."..ji • S••iI
Cette commande n'est valable que dans une commande en-tête
ou bas de page active.
Une telle commande n'est active qu'à partir de la page 2, et
seulement si elle figure dans un en-tête.
En revanche, si elle figure dans un bas de page, elle devient active
en page 1.

Foliotage à partir d'une page donnée
Pour folioter votre document à partir de la page 4, par
exemple, vous devez taper, avant l'en-tête ou le bas de page,
la commande G ŒD ŒJ, puis le numéro de la page suivi
de B ŒJ ŒD·

EXEMPLE:

Ainsi, avec votre en-tête, l'ensemble de la commande sera:
BŒDŒJGJOŒJŒ)
B ŒJ ŒD B (Il ŒD Version Soft 8
~[!J8

8
BOB(Ilg]



EXEMPLES
Voici deux exemples de mise en page réalisés avec Epistole.
Vous pouvez créer ainsi une multitude de mises en page,
variant énormément quant au choix du style de caractères et
à la présentation du texte.

Vous trouverez les ordres de commande vous permettant
d'obtenir ce résultat au fil des pages suivantes ainsi que dans
les exemples de votre disquette programme.

I~.JERS l Ot-J CALC

LE DALCUL SOURIS

Premier tableur graphique multi-fonctions utilisant la souris.

Voici enfin le logiciel adapté à toute votre
gestion quotidienne. Il suffit d'une simple
pression du doigt avec la souris pour comprendre
que toutes vos opérations de prévisions, de
synthèses ou d'analyses, deviennent alors un jeu
d·'enfant.

Choisissez votre menu, cl iquez votre fonction
à la car·te, et votre solution jaillit
immédiatement sous vos yeux.

Vous souhaitez maintenant une représentation
graphique? Facile ~ Ouvrez une fenêre, cl iquez
et faites le plein d'images.

De mémoire de logiciel, on n'avait encore
jamais vu une telle facilité alliant puissance
et r· ap i dit é •
Version Cale a reçu la Pomme dJOr,
il est élu meilleur logiciel de l'année.

VERSION SOFT 19, rue Ganneron - 75018 PARIS
OOCIJ1ENTAllm, I)EHIJ'{STRAllm El VENTE CHEZ VOTRE REVENDEUR APPLE.



D....JERS l Ot..J CALC

LE CALCUL SOURIS

Premier tableur graphique multi-fonctions utilisant la souris.

Il suffit d~une simple pression du doigt
avec 1a sour is pour comprendre

que toutes vos opérations de prévisions,
de synthèses ou d~analyses

deviennent alors un jeu d~enfant.

Choisissez votre menu,
cliquez votre fonction à la carte,

et votre solution jaillit immédiatement
sous vos yeux.

Vous souhaitez maintenant
une représentation graphique?

Fac i 1e ~

Ouvrez une fenetre, cl iquez
et faites le plein d~images.

De mémoire de logiciel,
on n~avait encore jamais vu

une telle facil ité alliant puissance
et r ap i di té .

Version Calc a reçu la Pomme d~Or,

il est élu meilleur- logiciel de l/année.

VERSION SOFT 19,rue Ganneron-75018 PARIS
DOC\l1ENTAll~,DB1~SlRATI~ ET VENTE CHEZ VIJTRE REVENDEUR.



PRÉSENTATION DU TEXTE
Pour varier la présentation de votre texte (centré, aligné à
gauche et à droite, aligné à droite... ), vous utiliserez des
commandes d'ordre spécifiques.
Vous devrez taper ces commandes précédées
de G (attention souligné et non pas tiret) et les incorporer à
votre texte.

Centrage
G@ill

La commande CE (Centrage en Exercice) vous permet de
centrer automatiquement des lignes sur la largeur de la
page.

Exemple:
Si vous souhaitez centrer Version Soft:

Tapez:

G @ [Il Version Soft

Plus de centrage
G0@

Pour annuler le centrage de votre texte, vous devrez utiliser la
commande G 0 @ .
Vous devez la placer sur la première ligne qui ne devra pas
être centrée.

Marge interne
G @) OJ nn

La commande Marge interne est suivie par le chiffre
indicateur de colonne, sur laquelle le texte sera aligné. Elle
prend effet immédiatement.

Exemple:

Si vous souhaitez décaler votre texte de dix colonnes vers la
droite à partir de la marge gauche:



Tapez:

G@]ITJCD@]

Pour revenir à la marge gauche:

Tapez:

G@]ITJ@]

Marge décalée
G @] Œ] nn

La commande Marge décalée est suivie par le chiffre
indicateur de caractères à partir duquel votre texte sera
décalé.
Elle ne prend pas effet immédiatement mais à la ligne
suivante.
Cette commande vous permet par exemple, d'aligner votre
texte en sommaire sous une ligne titre.

Pour revenir à la marge de gauche:

Tapez:

G@]Œ]@]

Marge paragraphe
G @] ŒJ nn

La commande Marge paragraphe vous permet une marge
temporaire pour le paragraphe. Contrairement à la
commande Marge décalée, elle cesse automatiquement dès
qu'elle rencontre un return.
Elle prend effet à la ligne suivante.



Justification à droite
BŒl@]

La commande Justification à droite vous permet d'aligner
parfaitement votre texte à gauche et à droite, ce que,
pratiquement vous ne pourriez pas faire avec une machine à
écrire. Votre texte sera ainsi parfaitement justifié (ou encore
"au pavé").

Exemple:
Si vous désirez justifier votre texte à droite avec une marge
interne:

Tapez:

BŒl@]
puis quelques lignes de votre texte au kilomètre suivi de El .
Pour créer ensuite une marge interne:

Tapez:

B@]lIJlIJ@]El
puis quelques lignes de votre texte suivi de El .

Pas de justification à droite
BŒJŒl

Pour cesser la justification à droite de votre texte, utilisez
cette commande.

Saut de page

La commande Saut de page indique au système qu'il doit
cesser d'imprimer sur la page où il se trouve et continuer
l'impression sur la page suivante. Le système se positionne
donc automatiquement en haut de la page suivante, s'il est
en "papier continu", ou vous demande une nouvelle feuille, s'il
est en feuille à feuille.



Saut de page conditionnel
G [ID @] nn

La commande Saut de page conditionnel indique au système
qu'il doit cesser l'impression dès qu'il reste moins que le
nombre (nn) de lignes choisi.

Saut de lignes
G [ID OJ nn

La commande Saut de lignes est suivie du nombre nn qui
correspond au nombre de lignes que vous souhaitez sauter.

Vous pouvez utiliser cette commande en haut d'une nouvelle
page, à la fin d'une page, ou tout simplement à l'intérieur
d'un document.

Arrêt de l'impression
G0ŒJ

La commande Arrêt de l'impression vous permet
d'interrompre une impression en cours.
Cette fonction peut être très utile si, par exemple, vous avez
besoin de changer de marguerite (dans le cas, bien sûr,
d'une imprimante à marguerite).

A l'écran, Epistole affiche le message suivant:

Vous pouvez, dans ce cas, appuyer sur n'importe quelle
touche de votre clavier.

Colonne
G @] @] nn

La commande Colonne vous perm·et de positionner votre
texte sur une colonne définie.
Elle doit être suivie du nombre nn qui indique à partir de
quelle colonne sera imprimé le premier caractère de ce texte.



Exemple:
Vous désirez créer une ·facture. Vous voulez positionner "PRIX
EN FRANCS" sur la 43 8 colonne etvous voulez également
centrer vos prix par rapport à "PRIX EN FRANCS".

Tapez:

El @) (Q) 0 0 PRIX EN FRANCS
1 Epistole El @) (Q) 0 lI) ŒJ 1 650,00 F
TVA 18,60 %El @) (Q) 0 0 ŒJ 306,90 F
Total nc El @) (Q) 0 lI) ŒJ 1956,90 F

Vous aurez comme résultat:

REMARQUE _

En cas de changement de présentation Il suffit de faire appel à la
fonction Chercher/Remplacer que vous obtenez au clavier en
tapant Icontroll + @) (Chercher) de El @) (Q) 0 0
et de le remplacer par El @) (Q) lI) @), par exemple.

ATIENTlûN _

Pour séparer l'indicateur de colonne nn d'un nombre, vous devez
utiliser le caractère ŒJ, ou l'espace O,

Exemple:

Si vous souhaitez imprimer 1234 en colonnes 30 :'
Tapez:

El@)(Q)0@)ŒJIIJ1Il00

Douhle espace

La commande Double espace indique au système une
impression toutes les deux lignes, soit un espace, entre les
lignes, équivalant à une ligne.



Exemple:
Si la longueur de votre page est de 66 lignes, une fois la
commande El [Q] !Il passée, 33 lignes seulement seront
imprimées sur la page.

Espace et demi

La commande Espace et demi indique au système que
l'impression se fera toutes les lignes et demie, soit un
espace, entre les lignes, d'une ligne et demie.

REMARQUE .
Cette commande ne peut pas être utJ!isée sur toutes les
imprimantes " elle est, en généra/, disponible sur les imprimantes
qui permettent les indices et les exposants.

Espace normal

La commande Espace normal annule les commandes
El [Q] !Il et El !Il [Q], et permet d'imprimer en simple
espace ligne.

Caractères par pouce
El @] ŒJ nn

La commande Caractères par pouce est obligatoirement
suivie par un des nombres 10, 12 ou 15, qui correspondent
aux trois tailles de caractères des imprimantes.
Si vous avez une imprimante à marguerite NEC Modèle 5515,
Marguerite APPLE, JUKI 6100 ou une imprimante similaire,
cette commande vous donnera la possibilité d'imprimer 10,
12 ou 15 caractères par pouce.
Par défaut Epistole imprime 10 caractères par pouce.



Ecart ligne

La commande Ecart ligne devra être suivie par le chiffre 6 ou
le chiffre 8, qui correspondent aux espaces, entre deux
lignes, reconnus par les imprimantes.
La valeur admise par défaut est de 6 lignes par pouce.

ATIENTION .
Le système ne modifie pas automatiquement le nombre de lignes
par page.
Vous devez donc prendre en considération le nouvel écart de
lignes pour modifier éventuellement le nombre de lignes parpage.

Si vous n'avez pas tapé la commande Ecart ligne, Epistole
aura supposé que l'espace entre deux lignes d'impression'
était de 6 lignes par pouce..

Cadrage àgauche et Cadrage à droite
G @] ŒJ et G @] @

Vous pourrez, avec ces commandes, aligner votre texte d'un
seul côté, soit complètement à droite, soit complètement à
gauche ("fer à gauche" et "fer à droite").
Comme pour la marge à gauche, le cadrage à gauche n'est
pas visible à l'écran.
Le cadrage à droite, tout comme la marge à droite, est visible
à l'écran.
L? commande G @] @ annule la commande G @] ŒJ, et·
vice versa.



STYLE DE CARACTERES
Pour imprimer votre texte en différents caractères, vous
utiliserez des commandes d'ordre spécifiques, toujours
précédées de El

Impression en gras
ElOJ@

Pour imprimer un document en gras, il vous suffit de taper
El OJ @. La tête d'écriture de l'imprimante ne fera qu'un seul
passage.

ATIENTION ..
Le gras n apparaÎt pas à la vision vidéo.

REMARQUE .
Cette commande n'est pas reconnue par toutes les imprimantes.
Sur certaines imprimantes à marguerite, cette commande n'est
active, au maximum que sur la ligne où elle figure. Il faut donc
replacer la commande au début de la ligne suivante.

Suppression de l'impression en gras

Pour arrêter l'impression en gras, utilisez cette commande.
Epistole imprime alors de nouveau en mode normal.

REMARQUE .
Dans le cas d'une imprimante où la commande impression en
gras n'est active que sur la ligne où elle figure, la
commande El ® @ ne sera utilisée que pour arrêter
l'impression en gras dans la même ligne.

Impression en extra-gras
ElOJŒJ

Cette commande vous permet aussi d'imprimer en
caractères gras: la graisse du texte sera cependant plus
importante. La tête d'écriture de l'imprimante fera plusieurs
passages. Cette option n'est pas disponible pour toutes les
imprimantes.



Suppression de l'impression en extra-gras
B®1Il
Après avoir tapé cette commande, Epistole imprimera de
nouveau en mode normal.

Impression en double largeur
BŒJ@
La commande impression en double largeur vous permet
d'imprimer des caractères qui sont deux fois plus larges que
les caractères normaux (ou simple largeur).
Cette commande est très utile pour une première page de
document pour faire ressortir des titres, les mots clés d'un
texte voire des formules ou des nombres.
Sur les imprimantes à marguerite, cette commande imprime
un blanc entre chaque lettre.

Impression en simple largeur
BŒJ®
Cette commande interrompt l'impression double largeur et
permet donc de revenir en largeur normale.

Caractère Condensé

Cette commande ne s'utilise que sur les imprimantes
matricielles et certaines imprimantes à marguerite.

Caractère Elite

Cette commande, comme la précédente, ne s'utilise que sur
les imprimantes matricielles et certaines imprimantes à
marguerite.



Suppression des caractères condenséet élite
GŒl@

Pour supprimer les caractères condensés et les caractères
élites, et revenir ainsi à une impression en caractères
normaux, utilisez cette commande.

Impression en rouge
GCDŒJ

La commande Impression en rouge s'utilise sur peu
d'imprimantes.
Elle est possible sur Brother HR 15.

Impression en noir
GCDŒJ

Cette commande annule l'impression en rouge. Vous revenez
ainsi à l'impression courante.

Soulignement

Si vous souhaitez souligner une lettre, un mot ou un élément
de texte:
Positionnez le curseur sur la première lettre de cet élément.
Tapez Icontro/l + ŒJ et laissez le curseur se déplacer jusqu'à la
dernière lettre de l'élément à souligner.

ATIENTION ������������������111111111111111111111111111111
Le soulignement est inopérant dans les blancs, et ne souligne
donc que les lettres, avec la plupart des imprimantes à marguerite.

REMARQUE111111111111111111111111111111111111111111111.
Le soulignement apparaÎt en inverse vidéo lors de la visualisation.



Suppression du soulignement

Si vous souhaitez supprimer le soulignement:
Positionnez votre curseur sur le premier élément du texte
souligné et tapez (control) + [Il.

Décalages exposant en haut indice en has

Ces commandes ne fonctionnent pas avec toutes les
imprimantes. Elles marchent avec Juki et Marguerite Apple.
Voici comment procéder avec la matricielle Apple.

ATTENTION gmmmmmmmmmmmmmmm
Le signe 0 sigmfie un blanc un espace.

Exemple:
Pour A2 + B2 = 4, tapez

ou, pour l'ImageWriter:

o 0 0 0 œ !control) + @) 0 [jJ @) 111 El

00+ŒJO~GJEl

OœEl

REMARQUE mmmmmmmmmmmmmmm.
Le nombre d'imprimantes disponibles augmente toutes les
semaines et les constructeurs mettent sur le marché des
imprimantes offrant des possibilités toujours accrues. Si certaines
de ces possibilités ne sont pas prévues par Epistole, vous pouvez
les faire fonctionner grâce au transfert des caractères spéciaux
(voir p. 99).



COMMENT TRANSFERER DES CODES
A l'IMPRIMANTE
Epistole permet de transférer directement des codes vers
l'imprimante afin de bénéficier des fonctions spécifiques de
celle-ci. En effet en standard, votre disquette est configurée
ImageWriter. Dans le manuel de votre imprimante, vous
trouverez des codes qui ne correspondent pas forcément à
ce que contient votre disquette.

Dans Epistole, en standard, vous vous trouvez en caractères
Elite (12 caractères au pouce). Si vous voulez passer en Pica,
par exemple, le code de l'imprimante est~ ŒD .

" faudra donc écrire, dans Epistole, lcontroll + @) 0 ŒD .

Ou en Elite proportionnel, le code imprimante est~ ŒJ .
Vous devrez taper, dans Epistole, lcontroll + @) 0 ŒJ .

REMARQUE~~~M~MM~~~~~~~~~
Ces codes sont à rentrer dans le document sur lequel vous
travaillez, avant le texte que vous désirez imprimer en telle ou telle
police de caractères.

Vous devez donc transférer ces nouveaux codes vers
l'imprimante.

Si vous faites:

!contro/l + @) 0
Icontroll + @) 0
!control! + @) œ
lcontro/! + @) ŒJ
!control) + @) 0 !Il

Epistole transmet lcontroll 0
Epistole transmet~
Epistole transmet !control! œ
Epistole transmet lcontro/! ŒJ
Epistole transmet~ !Il





COURRIER PERSONNALISE
Quelle galère! Ecrire cinquante fois les trois misérables
paragraphes qui correspondent à une seule lettre, car vous
devez adresser celle-ci à cinquante personnes différentes.

Cest du passé. Avec Epistole vous composerez une fois pour
toutes une circulaire, un mailing ou un publipostage et grâce
aux variables, vous serez en mesure de donner une touche
plus personnelle à vos lettres ou documents. Enfin, vous
pourrez insérer un fichier de variables dans votre programme
Epistole.

MAILl S ET VARIABLES

CREATION DE VARIABLES
Lors de la création du document que vous allez envoyer à
des personnes différentes, vous devez placer toutes vos
variables entre !Il et ŒJ .

EXEMPLE:

Si vous souhaitez envoyer une lettre mailing:

Tapez:

!Il NOM ŒJ
!Il FONCTION ŒJ
!Il ADRESSE ŒJ
!Il CODE POSTAL-VILLE ŒJ
!Il PAYS ŒJ
!Il IDENTIFICATION ŒJ

"Comme suite à notre entretien téléphonique de ce jour, nous
vous confirmons notre commande de disquettes.

Nous vous signalons que ces articles doivent impérativement
nous être livrés sous un délai de huit jours.

Nous vous prions de croire, Monsieur, à l'expression de nos
salutations les meilleures."

J.-P. DUPONT



Impression simple
Vous voulez imprimer cette lettre en simple impression?
Sélectionnez la fonction Simple dans le menu Impression, et
Epistole imprimera votre texte tel quel.

Impression avec variables
Si vous voulez imprimer cette même lettre en remplaçant les
variables, vous devez sélectionner la fonction Impression
avec Variables du clavier dans le menu Impression.
Epistole vous demande:

Tapez votre réponse, puis El .

Tapez votre réponse, puis El .

r<ii'l? Monsieur DUPONT El
FOHCT l Or'~? Avocat El
AD!~:E::;::;E? 66 Rue de Castagnary El
CODE PG::;TAL - i) ILLE? 75012 PARIS El
PA 'y'::; ? FRANCE El.

Au dernier El ' Epistole sachant désormais tout l'impression
est déclenchée et votre mailing s'imprime automatiquement.

REMARQUE _

Si vous sélectionnez Impression avec variables du disque, Epistole
vous présentera le catalogue de la disquette. Vous devrez alors
cliquer sur le nom dU fichier qui contient vos variables et
l'impression sera lancée.

REMARQUE _

Le nombre d'exemplaires que vous indiquez correspond au
nombre total de lettres mailing que vous désirez éditer. Ce nombre
peut cependant être déjà mentionné au début de votre fichier (voir
p.703).

ATTENTION _

Vérifiez que votre imprimante est bien connectée.



f18r ensemble de données

CREATION D'UN FICHIER DE VARIABLES
Sélectionnez la fonction Créer dans le menu Fichier et
nommez votre document par exemple: Variable.

ATIENTION~~œœœœœ~œœœœœœœœ
Ne tapez pas de sauts de lignes dans ce fichier!

Voici votre liste d'adresses:

Monsieur DUPONT
66, rue Castagnary
75015 PARIS

Madame DURAND !
12, rue de l'Exemple 28 ensemble de données
75020 PARIS

Mademoiselle JAICOMPRI f
1, rue de la Solution 3 8 ensemble de données
75001 PARIS

Que vous tapez comme ceci:

@J
ŒJ NOM !Il 8
ŒJ ADRESSE !Il 8
ŒJ VI LLE!Il 8
Monsieur DUPONT 8
66, rue Castagnary 8
75015 PARIS 8
Madame DURAND 8
12, rue de l'Exemple 8
75020 PARIS 8
Mademoiselle JAICOMPRI 8
1, rue de la Solution 8
75001 PARIS 8

REMARQUE~œœ~œœœœœ~œ~œœœ.
Le chiffre situé au-dessus de la table des variables est facultatif Il
indique à Epistole le nombre d'ensembles de données que vous
désirez prendre en compte.
Si nous avions mis 2 à la place de 3, et lancé /'impression avec
variables de notre lettre, nous aurions obtenu seulement
/'impression des 2 premières lettres, l'une adressée à Monsieur
DUPONTet l'autre à Madame DURAND.



Vous pouvez donner un nombre bien supérieur au nombre des
ensembles de données. Dans ce cas, Epistole cessera
l'impression après le dernier ensemble de données qu'if aura
rencontré.
Si vous n'indiquez aucun chiffre au début de la table des variables,
c'est le nombre que vous indiquez lors de la question" COffib i en
ci:' e>::emp l Cl i r- e:=." de l'impression avec variables, qui aura le
même rôle.

Epistole travaille "en relatif' dans le fichier.
C'est-à-dire qu'il ne considère que la première valeur de la
variable (dans cet exemple: M. Dupont) correspond à NOM,
et ainsi de suite jusqu'à ADRESSE.
Ensuite, il recommence avec le deuxième ensemble de
données, etc.

ATIENTION _

Le nombre de variables et le nombre de valeurs par ensemble de
données doivent être égaux. Néanmoins, le contenu d'une
variable peut être limité à un El .
La dimension de la table de variables ne peut dépasser 250
caractères.
Un ensemble de données ne peut dépasser 7000 caractères.

REMARQUE _

Quand vous créez votre fichier; vous devez absolument
commencer votre texte à l'emplacement du curseur sans créer de
blancs (c'est-à-dire sur le premier caractère de la première ligne
du document).

Tout document utilisant ce fichier doit comporter comme
noms de variables les mêmes que ceux qui figurent au début
du fichier, mais ne doit pas forcément comprendre toutes les
variables de la table. Il est donc possible d'écrire un
document qui comprendra seulement une partie des
variables.

EXEMPLE:

ru NOM III
ru ADRESSEIIl
ru CODE POSTAL VILLE III
ru IDENTIFICATION III

(la variable Fonction n'a pas été utilisée).



Si vous n'avez pas indiqué, au début de la table de variables,
le nombre d'ensembles de données, vous aurez plusieurs
possibilités lors de l'impression par variables. Ainsi. dans
notre exemple:

- Répondre 3 à la question

Combien d'exemplaires

et vos trois documents s'imprimeront.

- Répondre 1 ou 2 et vous n'imprimerez que le premier et le
deuxième ensemble de données de votre fichier.

Dans ce cas, comme précédemment vous ne pourrez
commencer à imprimer qu'à partir de la première page.





CAPACITE DE MEMOIRE

Votre Apple II, une fois Epistole chargé, a une capacité
mémoire de 46980 caractères inscrits sur le compteur situé
à droite en bas de votre écran. Mais lors de la saisie de texte,
s'il ne vous reste plus que 25 caractères en mémoire,
Epistole fait retentir un bip sonore et vous envoie un
message:

Vous n'avez alors que deux possibilités pour sauvegarder
votre document: la sauvegarde immédiate et totale du
document en mémoire, et la sauvegarde immédiate mais
partielle du document en mémoire.
REMARQUE _

Cette version Epistole nécessite 728 K Une fois chargé, Epistole
vous laisse dispombles un peu plus de 46 K (46980 caractères).
En standard Apple Ile fait 64 K

Sauvegarde immédiate et totale du document en mémoire

Pour cela, sélectionnez la fonction Enregistrer dans le menu
Fichier.
Le document sera alors sauvegardé avec son nom de
document dans le cadre du Préfixe Actif, c'est-à-dire la
disquette sur laquelle vous travaillez. Mais la suite de la saisie
devra s'effectuer dans un autre document portant un autre nom.
ATIENTION _

Avant d'enregistrer, vérifiez que votre- Préfixe correspond bien à la
disquette désirée.

Sauvegarde immédiate mais partielle
du document en mémoire

Pour une sauvegarde immédiate mais partielle, utilisez la
fonction Couper du menu Edition. Effacez quelques
caractères du document en mémoire. Puis sauvegardez votre
document. (Voir "Sauvegarde" dans le chapitre "Prise en
main", p. 25).



Après avoir sauvegardé le document en mémoire, créez un
nouveau document avec un nouveau nom. Utilisez la fonction
Coller du menu Edition pour faire apparaître, dans votre
nouveau document les centaines de caractères
préalablement coupés. Vous pouvez alors saisir la suite de
votre document.

EXEMPLE:

Le message DOCtF;"i':::n 1: 1: [-OP l on,;:! apparaît dans un
document de 46955 caractères. Effacez quelques centaines
de caractères à la fin du document 255 par exemple.
Votre document de quelque 46700 caractères sera
sauvegardé et vous pourrez le rappeler en mémoire pour le
modifier ou ajouter quelques caractères sans que retentisse
le bip sonore et qu'apparaisse le message.



BLOSSAIRE

Le glossaire, c'est votre dictionnaire personnel. Cest la
réserve où vous irez puiser mots complexes, phrases
répétitives et tous types d'informations spécifiques.

Prenons l'exemple d'Epistole et créons un glossaire:

Sélectionnez Créer dans le menu Fichier. Donnez un nom de
document.

Frappons deux caractères de soulignement pour prévenir
Epistole, qui reconnaîtra ainsi que vous créez un glossaire,
puis une lettre code que vous lui aurez donnée comme
référence, puis 3 caractères de soulignement qui marqueront
la fin de cette référence, et 8 .

G G w EXEMPLE DE GLOSSAIRE G G G 8·

Tapons maintenant le tréma:

G G W !controll + @) ŒJ G G G G tréma 8 .

L'accent circonflexe:

G G 0 lcontroll + @) ŒJ G G G G accent circonflexe 8 .

Puis:

G G ~ VERSION SOFT 8

TEL 387 9487 G G G 8

ATIENTlûN .
Le nombre de créations sera limité en fonction des 26 lettres de
l'alphabet.

Enregistrez maintenant votre document glossaire.
Sélectionnez la fonction Charger un glossaire dans le menu
Facilités, et cliquez le nom du document que vous venez de
créer.
Maintenant le programme rentre en mémoire centrale le
document glossaire. Il se charge comme un autre document
c'est-à-dire dans la partie mémoire réservée aux documents.
Puis, il est transféré dans une partie protégée de la mémoire,
donc accessible à tout moment.



RAPPEL .
Lorsque vous chargez un glossaire, vous perdez le document en
mémoire! Avant de charger votre glossaire, enregistrez donc votre
document en cours sur votre disquette.

ATIENTION .
Ne supprimezjamais le document glossaire chargé sur votre
disquette programme, car Epistole, lors de son chargement le
recherche systématiquement.

Utilisation du glossaire dans le texte
Vous êtes en train de rédiger un document et vous avez
besoin d'un élément qui figure dans votre glossaire.
Tapez !control1+ @) . Epistole vous demande:

Il vous suffit alors de vous rappeler la référence alphabétique
du glossaire en question et de la taper. En l'occurrence A. Les
mots ou les phrases mis en mémoire viendront s'imbriquer
automatiquement à l'endroit où se trouve votre curseur.

Voici d'autres exemples d'éléments de glossaire:

G G 0 Cher Monsieur G G G
G G ŒJ A l'attention de G G G
G G Cf] Veuillez agréer, Monsieur. l'expression de nos
salutations distinguées G G G·

REMARQUE ~••
Si vous avez de nombreux éléments de glossaire, donc de
nombreuses lettres de référence à garder en mémoire, faites-en
une impression et conservez-les à portée de main.



CONFIGURATION

Le programme Configuration est nécessaire pour adapter
votre logiciel de traitement de texte aux différentes
imprimantes existantes.

La Configuration sera réalisée dans la plupart des cas par
votre revendeur conseil Epistole. Cependant si vous changez
de matériel, vous devrez peut-être utiliser l'option
Configuration d'Epistole.

ENVIRONNEMENT LOGICIEL
Pour indiquer à Epistole la configuration avec laquelle il va
travailler, vous devez exécuter le programme Configuration.

En standard, l'environnement existant est l'imprimante
matricielle APPLE (ImageWriter).

Votre environnement peut être différent surtout si vous
utilisez toutes les possibilités du traitement de texte
d'Epistole, toutes ses commandes d'impression et les
imprimantes à marguerite.

Nous vous expliquons, ci-dessous, le moyen de faire
reconnaître votre configuration à Epistole.

POUR ENTRER DANS LE PROGRAMME
CONFIGURATION
Placez la disquette Utilitaires dans le lecteur de disquettes,
puis mettez en marche votre système Apple. /UTIL, c'est le
nom de volume de la disquette comportant les utilitaires et
programmes de service. Cette disquette est livrée avec
Epistole.

Quittez les utilitaires Système en tapant:

Œl (Basic AppleSoft).

Enlevez la disquette Utilitaires du lecteur. Mettez dans le
lecteur de disquettes votre disquette programme Epistole.
Tapez:

0Œlw0OJŒlOCZJCIJŒl8



Le lecteur de disquettes lit votre disquette-programme afin
de reconnaître son volume.

Configuration pour Apple Ile:

Tapez:
G (attention, tiret) @J @)@ IIJ CD @) 0 CD CD 0 El

Configuration pour Apple Ile:

Tapez: G @J @) @ IIJ CD @) 0 CD CD 0 El
Apparaît à l'écran:

Puis, Epistole vous présente:

CONFIGURATION ACTUELLE
IMPRIMANTE MARGUERITE
IMPRIMANTE MATRICIELLE

CONFIGURATION STANDARD
Servez-vous des flèches pour choisir une option.
Positionnez votre curseur avec les flèches de déplacement
sur:

CONFIGURATIONRCTUELLE
et tapez El

Pour un Apple Ile:

Epistole vous soumet la configuration actuelle:



Pour un Apple Ile:

Epistole présente:

Tapez sur la touche 8 pour revenir au menu principal.

l'ENVIRONNEMENTSTANDARD
VOUS CONVIENT
Positionnez votre curseur sur:

et tapez8.
Epistole réécrit la Configuration, puis le lecteur de disquettes
s'arrête,

Tapez sur [control] +œ+ [reset]

Epistole se charge en mémoire et au bout de 12 secondes, la
barre des menus apparaît.

Enlevez la disquette-programme de votre lecteur de
disquettes, vous êtes prêt à travailler.

l'ENVIRONNEMENT STANDARD
NE VOUS CONVIENT PAS
Vous pouvez modifier la configuration d'Epistole pour
la rendre compatible avec votre environnement.
Positionnez votre curseur avec les flèches de déplacement
sur IMPRIMANTE MATRICIELLE OU MARGUERITE, puis
tapez sur 8

Apparaît la liste des marguerites:



ou la liste des matricielles:

MATRICIELLE APPLE

Positionnez votre curseur sur l'imprimante choisie, puis
tapez El.
Sur un Apple Ilc, vous aurez le message:

Saut de ligne + Retour chariot signifie que l'ordinateur
commande à l'imprimante de passer à la ligne suivante après
un retour à la marge gauche. Certaines imprimantes le font
d'elles-mêmes; dans ce cas, vous devrez choisir Retour
chariot. sans quoi vous aurez une impression toutes les deux
lignes.
Choisissez votre option et tapez El ' vous êtes à nouveau
dans le menu principal.
Sur un Apple Ile, ce message apparaîtra plus tard, tout en
gardant la même signification.

REMARQUE~~~~~~~~~~~~=~~==
La liste des imprimantes de votre programme Epistole sera peut
être différente de celle décrite ci-dessus. Nous faisons des mises à
jour en "collant" le plus possible aux réalités du marché.
Si votre imprimante n'est pas rune de la liste, consultez votre
revendeur conseil Epistole. Nous lui avons fourni les éléments de
la solution.

CONFIGURATION DE l'INTERFACE

Vous avez un Apple Ile:
Positionnez votre curseur sur:

et tapez El.
Un sous-menu apparaît:



Ce menu vous permet de configurer l'interface série de votre
Apple, pour que les spécificités techniques de celle-ci soient
compatibles avec celles de votre imprimante. La plupart des
imprimàntes comportent des switches qui permettent de
régler la vitesse de transfert, la parité et le type de données
que reçoit l'imprimante. Vous devrez donc vous reporter au
manuel de votre imprimante pour connaître les
caractéristiques de celle-ci. et sélectionner les options
correspondantes dans les différents menus concernant
l'interface.

Positionnez votre curseur sur:

et tapez 8.
Apparaît à l'écran:

Choisissez la vitesse et tapez 8 .
Positionnez le curseur sur:

et tapez 8.
Apparaît à l'écran:

Choisissez le type de données et tapez 8.
Positionnez le curseur sur:

et tapez 8.



Apparaît à l'écran:

PRRITEIMPRIRECODD)

Choisissez la parité qui vous convient et tapez El .

Positionnez le curseur sur:

et tapez El.

Vous avez un Apple Ile

Positionnez votre curseur sur:

puis tapezEl .

Vous voyez apparaître le message:

Tapez le numéro de slot de l'Apple dans lequel se trouve la
carte d'interface de l'imprimante, puis El .

Apparaît à l'écran:

Sélectionnez votre type d'interface, et tapez El .

Si vous choisissez AUTRE, vous avez le message:



Si vous répondez OUI, vous avez le message:

Vous devez vous référer au manuel de l'interface.

REMARQUE _

En général la chaÎne d'initialisation n'est pas nécessaire.
Essayez une première fois sans.

Quel que soit le type d'interface, vous avez le message:

Choisissez votre option et tapez 8 .

REMARQUE _

Si vous utilisez votre système pour la première fois, vous devrez
vous assurer que la vitesse de transfert, le type de données et
la parité sont bien compatibles entre la carte d'interface
imprimante et rimprimante.
Dans un ·premier temps, ne vous occupez pas de tous ces termes
rébarbatifs, faites un essai

ENREGISTRER LA NOUVELLE
CONFIGURATION
Positionnez le curseur sur:

CONFIGURRTIONACTU ~

et tapez 8.
Vérifiez que vous n'avez pas commis d'erreur, et tapez 8.
Positionnez le curseur sur:

et tapez 8.
Votre configuration s'enregistre sur la disquette-programme
Epistole.



Tapez !control1+ @) + 1reset 1.
Epistole se charge en mémoire, et au bout de 12 secondes,
apparaît la barre des menus.
Enlevez la disquette-programme-Epistole, vous êtes prêts à
travailler.

REMARQUE •

En général. les imprimantes peuvent être "switchées" pour des
jeux de caractères différents suivant les langages. Elles sont
souvent livrées avec les switches positionnés pour le jeu de
caractères américain.
Si lors dune impression avec Epistole, vous avez le caractère @ à
la place d'un '8': ou {à la place d'un "é': reportez-vous au manuel
de l'imprimante pour mettre les switches en position française (en
prenant soin dëteindre l'imprimante avant de manipuler les
switches).



LES

En général. on en a peur, ou ils nous gênent aux entournures.
Cette première impression ne sera qu'un mauvais souvenir
dès que vous aurez constaté avec quelle facilité Epistole
résout tous vos problèmes.
Ce chapitre donnera toutes les explications qui vous
permettront de manipuler la fonction Calculs d'Epistole. Avec
celle-ci. vous pourrez éditer devis, factures ou tout autre
document incluant en variables des valeurs numériques.
Lors de la visualisation ou de l'impression, Epistole calculera
les variables numériques selon les règles simples décrites ci
dessous.
Epistole arrondit automatiquement les calculs.
Les calculs peuvent être combinés avec la fonction mailing;
vos variables numériques peuvent comme le texte, venir
dans votre document type, par clavier ou fichier disque.
Nous allons examiner ensemble comment faire reconnaître à
Epistole vos variables numériques, et ce grâce à une syntaxe
particulière.
Tous les noms de variables doivent commencer par une lettre
et peuvent être suivis de tout caractère alphanumérique.
Si une variable contient plus de deux caractères, les deux
premiers caractères seulement seront reconnus comme
variables par Epistole.
Les erreurs de syntaxe sont détectées en visualisation.

LA SYNTAXE
Toutes vos variables numériques doivent commencer
par ŒJ 0 et se terminer par Œ. C'est donc à l'intérieur
de ŒJ 0 et Œ que vous devrez écrire des définitions de
variables. Ainsi, A = 1000, c'est-à-dire:
LA = 1000§

REMARQUE _

En visualisation cette syntaxe n'apparaÎt pas.

Lors de l'impression, la définition de A ne sera pas imprimée.
Pour faire apparaître la valeur 1000, vous devrez à la suite
compléter par:
L?A§



Ainsi, l'ensemble de la syntaxe, pour faire apparaître votre
valeur, en vision vidéo sera écrit:
f:A=1000 §f:?A§

REMARQUE .
f:? indique à Epistole que vous désirez imprimer une variable ou
le résultat d'un calcul.

TABULATION DECIMALE
Pour aligner vos nombres, utilisez la commande de tabulation
décimale G ŒJ @] nn.
Cet ordre aligne la virgule décimale sur la colonne indiquée
par nn.

EXEMPLE:

GŒJ@]@)@]8
La virgule étant positionnée à la 30 8 colonne, vous obtiendrez
en vision vidéo:
1000,00

300,00
1400,00
Pour modifier cette tabulation, il vous suffit de donner un
nouvel ordre G ŒJ @] nn, avec une autre valeur pour nn.
Une autre syntaxe pour obtenir 1000,00 est possible:
f:?1000§.
Connaissant la syntaxe et le positionnement de la virgule
décimale, nous pouvons aborder les calculs. Voyons les
quatre opérations.

LES aUATRE OPERATIONS
Examinons maintenant les véritables possibilités de calculs
d'Epistole.

L'addition
Si vous donnez à Epistole les variables: A = 1000, B = 300,
C = 1400 pour additionner, procédez comme suit:
A+ B+ C = X ou
1000 + 1400 + 300 = X



Tapez:
QGJ[Q)GJ@]
(:A = 1OOO§L?A§
LB = 300§L?B§
LC = 1400§L?C§
Puis:
L?A + B + C§
En visualisation, vous obtenez:

Si vous voulez ne voir apparaître que le résultat il vous suffit
de ne pas taper:
L? à la suite de vos variables

la soustraction
A partir du principe que nous venons de voir pour l'addition,
la soustraction s'effectue selon les mêmes règles.
Conservons les mêmes variables: A = 1000, B = 300 et
C = 1400.
Pour soustraire 300 de 1400, ou B de C, avec y comme
résultat tapez:
L?C-B§
En visualisation, vous obtenez:

Mais Epistole comprend également les syntaxes suivantes:
L?1400-B§
L?C-300§, etc.

Tout va bien? Non, Epistole affiche

ou 0,00 revient systématiquement à l'écran à la suite de votre
dernière opération. Vérifiez soigneusement votre syntaxe,
reprenez le début de ce chapitre. Ça marche, maintenant?
Alors poursuivons.

REMARQUE ..
Pour Epistole, le symbole de la multiplication est un
astérisque 0, celui de la division une barre oblique CZJ . N'utilisez
pas autre chose!



la multiplication
Le principe est le même que pour les deux opérations
précédentes. Nous conservons les variables identiques.

EXEMPLES:

- Prenons l'exemple A *B.
La syntaxe à taper est la suivante: E:?A *B§
Epistole affiche:

- Ecrivons maintenant la syntaxe: E:?A *C§
Epistole donne comme résultat:

- Ecrivons comme syntaxe: E:?(A+B)*C§
Epistole donne comme résultat:

la division
Nous conservons les mêmes valeurs pour A B et C. Le
principe opératoire est également identique.

EXEMPLES:

La syntaxe est la suivante: E:?C/B§
Epistole donne comme résultat:

Prenons maintenant la syntaxe: E:?(A+B+C)/8§
Epistole donne comme résultat:

Nombre de décimales
Si vous désirez une plus grande précision, quatre caractères
après la virgule par exemple, faites précéder votre formule
par: G ŒJ@ n (nombre décimales), n étant le nombre de
caractères après la virgule.
Pour notre exemple, la précision de cinq caractères
nécessitera avant votre syntaxe, l'ordre:
G ŒJ@Œ pour obtenir: 337.50000.
La précision décimale sera modifiée par un nouvel ordre:
GŒJ@ n.



Autres présentations

Il existe également deux ordres qui vous permettent une
meilleure présentation de vos résultats:
Q Œ@ (écarter): met un blanc tous les trois chiffres, ce qui
donne une présentation plus claire de vos calculs financiers,
par exemple.
Q @] Œl (serrer): resserre les nombres et enlève les blancs, ce
qui présente un intérêt pour les calculs scientifiques.

Vous pouvez d'abord recueillir le résultat d'une division dans
une variable, puis afficher le résultat.
Tapez:
LAA=C/A§L?AA§
Epistole donne comme résultat:

EXEMPLE:

! PRODUIT ! PRIX HT ! TVA ! PRIX TTC ! REMISE ! PRIX !
------------------------------------------------------_:.._----------
IEPISTOLE 1650,00!18,60! 1956,90! 0,00!1956,90!
1VERSION CALC 1300,00! 18, 60! 154L80! 0,00! 154L80 1

1BUDGET FAMImL 500,00! 18,60! 593,00! 0,00! 593,09 1

IPROCODE 1 849,90! 18,60! 996,24! 9,99 1 996,24!
ICHRTE 88 COL étendue! 2006,00! 18,69! 2379,12! 9,9912379,12 1
--------;-----------------------------------------------------------

TOTAL: 7467,96

Cet exemple figure sur votre disquette-programme Epistole
sous le nom DEMO-TARIFS.

Autres possibilités

Epistole vous permet d'autres possibilités:

QŒJ@]ŒJQCEJ@]GJ@)
L?12§

Epistole donne comme résultat:



L?SIN(1)§
L?COS(1)§
L?TAN(1)§
L?ATN(1)§
L?LOG(2)§
L?EXP(2)§
L?SGN(12)§
L?ABS(-14)§
L?SQR(9)§
GŒJ[Q)Œ

sinus de 1
cosinus de 1
tangente de 1
arc tangente de 1
logarithme de 2
élève la puissance de 2
donne le signe de l'expression
donne la valeur absolue de --14
donne la racine carrée de 9

0,841
0,540
1,55
0,785
0,693
7,389
1,000

14,000
3,000

Formule booléenne
LA=3§
LB=(A>3)§
(B=1 si A>3 sinon B = 0)
f: ?18,6*B+33,33*(1-B) § 33,33

Toutes ces formules peuvent s'intégrer à la fonction mailing
d'Epistole.

INTÉGRATION MAILING ET CALCULS

A partir du clavier

la syntaxe

Pour indiquer à Epistole que vous utilisez une variable
numérique à laquelle vous affecterez une valeur à partir du
clavier, vous devez utiliser la syntaxe suivante:

f*VARIABLE=§

EXEMPLE

Vous désirez envoyer une relance de paiement à 3 clients.

fNOMS§
fADRESSE§
fVILLE§

«Nous vous rappelons que la facture n° fFACT1§ et la facture
nO fFACT2§ dont les montants respectifs sont de
f*M1=§L?M1§ et de f*M2=§L?M2§ restent impayées
ce jour.



Nous vous prions de nous faire parvenir dans les plus brefs
délais un chèque de E:?M1+M2§ de façon à régulariser cet
oubli.

Veuillez agréer... »

Enregistrez ce document.
Demandez une impression avec Variables du clavier N° page.
Epistole demande:

f·~ Ci f(f t:: 1··· E~ ::~ := :::: >:: :::: 1YË ~: l Ci :L ro

• E:~ :::- ;?
]) :::: ~::: t~ i :::. G~ t~ :::: l l ~= ~: GÊ :;3 ::~~ :?

Répondez respectivement 3 et 1.
Epistole affiche successivement à l'écran:

::1:: r:i 1::::

Une fois toutes les variables données, Epistole lance une
première impression du document puis vous demande à
nouveau les valeurs des différentes variables pour imprimer
le second.

A partir d'un fichier sur disquette
EXEMPLE:

Imaginons que vous vendiez trois automobiles du même type
à trois clients différents, en accordant à chacun un taux de
remise particulier. Vous pouvez saisir un petit fichier
contenant les coordonnées de chacun ainsi que le taux de
leur remise. Vous écrivez une facture type, et Epistole en
imprimera trois différentes, grâce à votre fichier variable.

Procédez comme suit:
Créez un document que vous appelez par exemple FACTURE.
GLMlCDŒJŒ .
fNOM§
fADRESSE§
fVILLE§
GLMlCD@l
G[9ŒJ



Facture n° fNOFACT§
GŒl[Ç]
GŒJ[Q)Œ@)
1 Renault cinq LR5=40000§L?R5§
GŒJ[Q)@)GŒJ[Q)@)
Remise à fREMISE§L?RE§% - TD50-ND2
L TR = R5* RE/1OO§L ?TR§
G@@)@)@)~~~~~~~~~~
Total après remise LHT=R5-TR§L?HT§
TVA à 33,33 % LTV=HT*33,33/100§L?TV§
G[Ç]@)@)@)~~~~~~~~~~
Net à payer L ?HT+TV§.

Enregistrez ce document.
Créez un document que vous appelez par exemple FICHIER
de la façon suivante.

3
fNOM§
fADRESSE§
fVILLE§
fREMISE§
Monsieur DUPONT
8, rue du Paradis
75012 PARIS
:RE=10-
Mademoiselle JOLIE
15, rue des Fleurs
78000
FONTENAY-AUX-ROSES
:RE=20-
Monsieur TOTO
20, square des Peintres
75015 PARIS
:RE=5-

nombre d'ensembles de variables

table des variables

18r ensemble de variables

2 8 ensemble de variables

3 8 ensemble de variables

Enregistrez ce document.
Ouvrez le document FACTURE, votre facture type apparaît à
l'écran.
Branchez votre imprimante.
Demandez impression avec Variables du disque.
Epistole vous présente le catalogue de la disquette sur
laquelle vous travaillez.
Cliquez sur FICHIER.



L'impression est lancée, et vous avez trois factures
différentes.
Que s'est-il passé?

Epistole lit le document FACTURE, il rencontre une variable, il
cherche dans le document FICHIER, il prend la valeur
correspondant au nom de la variable, et la restitue dans le
document FACTURE. Quand il rencontre [REMISE§ dans le
document FACTURE, il trouve dans FICHIER :RE=10, il
remplace, il a maintenant LRE=10§, il reconnaît ici une
variable numérique, et l'imprime quand on le lui demande.
Mais attention, quand vous demandez l'impression de la
variable numérique, elle doit porter le même nom que dans
sa définition. Nous avons écrit dans FACTURE
[REM ISE§L?RE§, car après remplacement la variable
s'appelle RE et non plus REMISE.





COMMUNICATION

Avant d'étudier le Mode terminal. première fonction du menu
Communication, il faut savoir que l'exemple que nous vous
donnons est celui d'une connection du serveur CALVADOS,
un service de messagerie électronique, disponible sous
Transpac. Pour utiliser Calvados, procurez-vous un
abonnement chez Calvados, ou chez un revendeur Apple.
Dans le cas où vous désireriez utiliser une autre messagerie,
vous devez connaître le mode de connection de la
messagerie en question.
Sur Apple Ile, la connection nécessite un modem, de
préférence Sectrad, un câble reliant le modem à l'Apple Ile,
et naturellement un téléphone.
Sur l'Apple Ile, il vous faut une carte série (plaque de
composants) en mode communication, un modem et un
câble reliant la carte série au modem. La carte série doit se
trouver dans le connecteur mode 2 de l'Apple Ile.

MODE TERMINAL
Composez le numéro de téléphone de Transpac. Vous
entendez le bruit de la porteuse: déclenchez le modem.

REMARQUE~a\.l.I. W•••_""t MM
Vérifiez que le modem Sectrad soit en position bouton Appel 300
bauds enfoncé. Dès que vous entendrez la porteuse, appuyez sur
le bouton rouge.

Sur l'écran apparaît:

T!~~i:if"1:=;PPC (suivi de 7 chiffres)

REMARQUE~'''-''''''''''--'' ....-
Si Transpac n'apparaÎt pas, c'est qU'If ya probablement un
problème de câble, d'interface ou de modem. Vérifiez alors les
connections sur vos manuels respectifs.

Maintenant tapez le numéro de porte de Calvados - qui vous
a été donné avec votre abonnement.



Apparaît sur l'écran:

Tapez !control1+ @]

Apparaît sur l'écran:

Tapez le numéro de code (le mot de passe en quelque sorte)
qui vous a été donné avec votre abonnement.

Apparaît sur l'écran:

E: :.::. t - ::::= :::1 ~.A ==: 5.} CE ~.A:=- t ~'-::A 5.} G! i 1. 1. ::;: z ::;. t~ r" t~ 1'-~ ::~::: r" G! ~.-~ (~~::

;:; ~~ !: CE 1CE ~'-i r-i ~~:=. :?

Tapez @) , puis El.
Maintenant vous vous trouvez dans la messagerie Calvados
(reportez-vous aux utilisations spécifiques à cette
messagerie).
Si, par exemple, vous voulez envoyer un message de
bienvenue à Calvados, procédez de la façon suivante.

Tapez @) puis El.
Apparaît sur l'écran:

Tapez ŒŒl ŒJ @) @) @) , puis El·
Apparaît sur l'écran:

DeSIlnataireCalvados?
Tapez @) puis El.
Apparaît sur l'écran:

Tapez Œl ' puis El·
Apparaît sur l'écran:

Tapez: Mon premier message de bienvenue, puis El·
Apparaît à l'écran:

Tapez: Merci Calvados, puis El El.
Apparaît à l'écran:

Tapez @) , puis El.



Votre message est envoyé. Pour couper l'envoi message,
tapez [J) [J) . Vous vous trouvez maintenant de nouveau dans
Calvados. Si vous désirez quitter la messagerie, tapez Fin,
puis 8.

lancer une séquence
La procédure de connection est ici la même que pour le
système Mode terminal.
Elle a la même fonction que Lancer une séquence dans le
menu Ordres. Nous vous y renvoyons pour son utilisation.

Menu Ordres
Ce menu n'est accessible qu'en Mode terminal. Cliquez sur
Ordres, dans la barre des menus, puis sur Retour dans le
traitement de texte.

Retour dans le traitement de texte
Cette fonction vous permet à tout instant de retourner dans
le traitement de texte, et ce sans perdre la Communication.

Envoyer le texte
Cette fonction vous permet d'envoyer un message et de le
rédiger avant d'être connecté à la messagerie.
Tapez le texte, comme vous avez l'habitude de le faire dans
Epistole. Visualisez-le pour vérifier sa présentation, puis
connectez-vous à la messagerie. Dès que vous avez tapé le
texte, cliquez sur Envoyer le texte. Le texte est envoyé tel qu'il
se présente en visualisation.

ATIENTION ..
Calvados, par exemple, n accepte pas de lignes de texte vides. Si
vous en avez besoin. remplacez-les par un ou des points.



Capturer le texte
Capturer le texte, cela veut dire conserver en mémoire un
message que vous venez de recevoir. Avant que n'apparaisse
le premier caractère du message, cliquez sur l'option
Capturer le texte dans le menu Ordres. Dès ce moment tous
les caractères sont conservés en mémoire.
Pour arrêter la capture du texte, cliquez sur Arrêter la capture
du texte. Si vous voulez vérifier que la capture est bien
réalisée, cliquez sur Retour en traitement de texte. Vous
voyez alors apparaître le texte capturé.

lANCER UNE SÉaUENCE
Cette fonction permet de mettre en route un programme de
connection automatique préparé à l'avance. Lorsque vous
cliquez sur Lancer une séquence, vous obtenez le Catalogue
de la disquette. Cliquez alors sur le nom du programme de
connection. Pour vous mettre à l'aise, nous avons élaboré un
court programme de connection.

ATIENTION .
Ne tapez que la partie gauche ci-dessous. A droite, figurent les
explications de votre frappe.

PROGRAMME

ATIENDRE "PAC"

ATIENDRE S8D

PAUSE

LIGNE
"NUMÉRO PORTE CALVADOS"

ATIENDRE ''COM''

ATIENDRE S8D

PAUSE

ENVOYER S87

ATIENDRE "CODE"

ATIENDRE S8D

Commentaires

permet d'attendre
Transpac

permet d'attendre la fin
de la ligne

synchronise
L'Apple et Transpac

envoie le numéro
de Calva

attend la réponse de
Calva

attend la fin de la ligne

synchronise

envoie Control-G

attend la demande
du mot de passe

attend la fin de la ligne



PAUSE

LIGNE
"VOTRE MOT DE PASSE"

ATIENDRE "COLON"

ATIENDRE$SD

PAUSE

LIGNE "0"

FIN

?

synchronise

envoie
votre mot de passe

attend la phrase
... sa colonnes...

attend la fin de la ligne

synchronise

envoie Oui

c'est fini

REMARQUE 'Mt4*l _,HM 1G th. i •
La notation hexadécimale est indispensable pour mettre en
données des caractères comme El ou Icontro/l + @] .
Les codes hexadécimaux utilisés dans ce programme sont les
suivants .-
$8D --+ El
$87--+~ +@]

Ce programme vous permet de vous connecter automatiquement.
Vous n'avez donc pas à taper manuellement toutes les données
du programme à chaque fois. Dès que vous l'avez tapé et
enregistré sur disquette, il ne vous reste, pour lancer ce
programme, qu'à cliquer Lancer une séquence dans le menu
Communication. Vous obtenez le Catalogue et vous cliquez sur le
nom de votre programme document.

Principaux ordres
Nous vous donnons ci-dessous les principaux ordres qui
pourront vous être utiles pour réaliser des connections. Afin
de connaître l'ensemble des ordres disponibles pour votre
version, cliquez sur le fichier Ordres com. de votre disquette
Epistole.

Connecteur
Exemple:
CONNECTEUR $02
Cet ordre permet de faire connaître à Epistole le numéro de
votre carte d'interface de communication. Il ne doit pas être
utilisé sur un Apple ffc.



Sur un Apple Ile, mettez votre carte dans le connecteur 2, ce
qui vous évitera d'utiliser l'ordre connecteur. De plus, c'est le
connecteur privilégié par Apple pour les cartes de
communications.

Exemple:
ATIENDRE "PAC
Cet ordre permet de laisser passer les caractères reçus
jusqu'à l'apparition de la chaîne de caractères mise en
données. Très intéressant il est souvent utilisé en conjonction
avec les ordres ENVOYER et LIGNE.

Envoyer
Exemple:
ENVOYER "mot de passe"
Cet ordre permet de répondre automatiquement lors de la
connection. Ainsi. lorsque vous recevez TRANSPAC, vous
devez envoyer le n° de CALVADOS. Les deux lignes sont
alors:

Cet exemple vous permet de vous connecter à Calvados 
dans la mesure où vous avez un abonnement et un mot de
passe dans Calvados.

Il s'agit du même ordre qu'ENVOYER. Mais LIGNE envoie en
plus le caractère El à la fin du texte.
On a donc équivalence entre les programmes suivants:
ENVOYER "le numéro de Calvados" LIGNE "numéro de
Calvados".
ENVOYER S8D

Pause

Cet ordre permet d'attendre environ une demi-seconde pour
être certain, par exemple, de rester en synchronisme avec le
serveur.



Hait

Cet ordre permet de passer en mode HALF duplex. Vous ne
devez utiliser cet ordre qu'avec un serveur spécial. et
seulement si chaque caractère apparaît en double à l'écran.

Full

Cet ordre permet de passer en mode FULL duplex. Vous ne
devez employer cet ordre que si vous avez utilisé le mode
HALF duplex auparavant. Il annule alors cet ordre.

Clavier

Cet ordre permet de passer momentanément en Mode
terminal (jusqu'à l'appui de 8). Le programme accepte alors
le texte du clavier. Cet ordre est particulièrement pratique
pour taper un mot de passe au clavier, car il est toujours
dangereux d'enregistrer celui-ci sur le disque.





LIAISONS
AVEC D'AUTRES PROGRAMMES

Epistole est un programme ouvert c'est-à-dire qu'il peut
travailler en liaison avec d'autres logiciels. Les liaisons
actuelles et futures se font par l'intermédiaire d'un format de
sauvegarde sur disquette, le format TEXTE généré ou lu par
Epistole.

Epistole tourne sous le système d'exploitation ProDOS.
Si vous possédez des logiciels tournant sous DOS 3.3,
faites les manipulations décrites ci-dessous. Puis utilisez les
utilitaires ProDOS pour convertir vos fichiers TEXTE DOS 3.3
en fichiers TEXTE ProDOS, qui sont directement utilisables
avec cette version d'Epistole.

Nous décrivons ci-dessous les nombreuses liaisons
actuelles. Il y en aura néanmoins d'autres.

LIAISONS AVEC LES TABLEURS

Version Cale
Pour transférer des tableaux de Version Cale vers Epistole,
vous avez deux manières de procéder.

Première possibilité

Vous créez un tableau qui ne comporte pas plus de 80
caractères par ligne.
Sélectionnez l'option Copie dans Epistole du menu Lien.
Version Cale demande:

Si vous désirez travailler plus tard sur ce document répondez
Oui.



Version Calc affiche le message:

r:1::~ t "t ~~z l:~ G~ l :=.G~!..~;:: t "t !:: 1=.~! J. :::- t Ci]. :::: =::: t t G~~::~:::Z:

F~~ :::: t ~.A ~... rj .~.:> C: l. i G~ ~_.~ :::: Z ::

Vous devez mettre la disquette programme Epistole dans le
lecteur 1 de votre Apple, et tapez El .
Epistole se charge en mémoire, et vous voyez votre tableau
apparaître à l'écran, c'est tout et c'est très simple!
Vous avez en bas de l'écran:

Mettez votre disquette de travail dans le lecteur.
Faites Volumes en ligne, cliquez sur le nom de la disquette.
Changez le nom du document et enregistrez-le, car le
document P est réservé à ce type de transfert.

Del'lxié1me possibilité

Vous désirez sauvegarder un tableau en format texte pour
l'utiliser par la suite avec Epistole, sans pour cela quitter
Version Calc; procédez comme suit.

Créez votre tableau.
Enregistrez votre document en format Version Calc.
Sélectionnez l'option Case dans un fichier du menu
Impression.
La fenêtre d'impression de case s'ouvre à l'écran.
Cliquez sur Longueur ligne, donnez un nombre au moins égal
au nombre de caractères par ligne tableau, sans quoi votre
tableau sera coupé en deux parties.
Cliquez sur Impression sur DISQUE.
Version Calc demande un nom.

ATIENTlûN .
Ce nom est destiné à un document texte, veillez à ce qu'il soit
différent du nom pour le format tableau, sans quoi vous aurez des
problèmes.

Le lecteur se met en marche, votre tableau est sauvegardé
en format texte; vous pourrez le charger ultérieurement en
mémoire à partir d'Epistole.
Vous pouvez continuer à travailler avec Version Calc.



AppleWorks (ProDos)
Pour transférer un tableau d'AppleWorks vers Epistole, il faut
passer par le traitement de texte d'AppleWorks.

Lancer AppleWorks.

Choisissez 1. Ajouter des fichiers sur le bureau.
3. Traitement de texte.
1. De zéro.

AppleWorks demande: j"'!om (L~ nO!.,p·)':::Gl!) f:l ch i. '::~ [" ?

Tapez par exemple: TEXTE.
Vous êtes maintenant dans la partie traitement de texte.

Nous venons ainsi de créer dans la mémoire de l'ordinateur
un fichier Traitement de texte qui va nous servir à faire un
transfert de tableau vers Epistole.

Tapez sur la touche~ pour revenir au premier menu.

Nous allons créer un document tableau afin d'en faire le
transfert.
Choisissez 1. Ajouter des fichiers sur le bureau.

5. Tableur.
1. De zéro.

AppleWorks demande: nef!"! du r!C!.·l")'::~Gl!.A f:1. ci·"!:1. '::~1'" ''?

Tapez par exemple: TABLEAU.
Vous êtes maintenant dans la partie tableur, nous pouvons
créer le tableau.

REMARQUE•••••••••••••••_
Si vous désirez transférer un tableau dé;â existant sur disquette,
vous devrez ici "Ajouter un fichier sur le bureau" en Chargeant et
non en Créant.

Remplissez les cases A1 à L1 par le libellé des mois de l'année.
Remplissez les cases A2 à L2 par des chiffres qui pourraient
correspondre au montant des ventes de chaque mois.

Il n'est pas nécessaire d'aller plus loin pour comprendre le
principe du transfert, nous avons déjà un petit tableau.

Appuyez sur @J +[Q) pour choisir les options d'impression.
Un récapitulatif des options d'impression apparaît.



Notre tableau contient deux lignes de 9 fois 12 caractères,
soit 108 caractères par ligne. Le nombre figurant en face de
"CG !.- (~C t ,~~ !." ':::::: :L j. (:in':::" doit donc être supérieur à 108,
sinon le tableau sera cô·upé.
Si ce nombre est inférieur à 108:
Tapez[IJ C9 (pour largeur chariot) puisE).
AppleWorks demande:

:l !"'iC!''';;:~:::' '? (nombre de pouces).

Tapez 255 puisE).
Vous avez maintenant 255 en face de "Caractères/ligne",
nous avons donc largement la place.

Appuyez sur ~ pour retrouver le tableau.
Tapez @J + ŒJ pour impression.
AppleWorks demande:

Répondez Tout.

REMARQUE _

Si vous avez un tableau dont les lignes font plus de
255 caractères, vous devrez le transférer en plusieurs blocs de
colonnes, JI faudra donc choisir ici l'option bloc.

AppleWorks demande:

Répondez 4. Presse-papiers (pour le traitement de texte).

AppleWorks affiche:

"r G~ 1::: :::~ :~~ 1G~ ::::1 (~ t !::: Gl1_-1 F~: Cl ~::: r.== c:: 1'" t Cl t·~ 1:~! r =:::: :::- :::- !::: :z
~;~~ =:::: 1: !...! 1'" l"'! ::

Exécutez-vous.
Un message vous dit que le rapport est bien dans le
presse-papiers.
Appuyez sur @J +@) pour obtenir l'index du bureau.
Une petite fenêtre s'ouvre donnant la liste des fichiers ouverts
sur le bureau, ainsi que leur type.

Nous voulons transférer vers le traitement de texte, positionnez
vous donc sur le fichier TEXTE TI puis pressez E) .

Vous êtes dans le traitement de texte, il faut maintenant
copier le presse-papiers qui contient notre tableau.
Appuyez sur @J +C9 pour copier.
AppleWorks demande:

c:: CE 1:::: i =::::? l 1"'1 t :::: 1'" l"'! !::: J) i) r.:! ~.,. !::: ::::- ~::. :::: -- ~::: G11:) :~. !::: r-" :::
Surpresse-papiers=



Répondez Sur presse-papiers.
Le tableau apparaît:
Ne vous préoccupez pas de la mise en page, vous le ferez
avec Epistole.

Appuyez sur @) +ŒJ pour imprimer.
AppleWorks demande:

Répondez Début.
AppleWorks demande:

Répondez 4. Un fichier texte (ASCII) sur disque.
AppleWorks demande:

Mettez la disquette qui contient vos fichiers Epistole dans le
deuxième lecteur.
Tapez: /préfixe de la disquette/nom que vous voulez donner
au document.

EXEMPLE:

En admettant q,ue la disquette document Epistole ait comme
préfixe I.DON NEES, vous devrez taper:
/DON NEES/TRANSFERT
Votre tableau aura pour nom TRANSFERT sur la disquette.

Voyons maintenant si tout s'est bien passé.
Lancez le programme Epistole.
Chargez en mémoire le document que vous venez de
transférer.
Le tableau apparaît à l'écran.
Fixez la marge droite à 120.
Visualisez.

ADENTION .
Lorsque vous créez un tableau avec AppleWorks, nous vous
consetflons de l'enregistrer une première fois en format
AppleWorks avant de l'enregistrer sous forme texte ASCII- de façon
à pouvoir le modifier par la suite, avec le tableur.

Multiplan
Multiplan est un logiciel qui fonctionne toujours sous
système d'exploitation DOS 3.3 au moment où nous
imprimons ce manuel. Vous devrez donc enregistrer le
tableau en format texte sur une disquette formatée DOS 3.3
et ensuite convertir le fichier en ProDos.



Formatez une disquette avec Multiplan sur laquelle vous
enregistrerez le tableau en format texte.
Lancez Multiplan.
Créez un petit tableau de 3 ou 4 lignes et d'environ
10 colonnes.

Revenez au menu.
Faites une mise en page comme suit:
Tapez[]J pour Sortie.
TapezŒ) pour Page.
Fixez le nombre de caractères par ligne à 512 (c'est le
maximum). puis appuyez sur8 .

TapezŒJ pour Fichier.
Multiplan demande le nom du fichier.
Mettez la disquette que vous avez formatée dans l'un des
lecteurs.
Tapez le nom du fichier suivi de ",d1" si la disquette est dans
le lecteur 1. ou de ",d2" si elle est dans le deuxième.
Le lecteur de disquette se met en marche.
Voilà! Le tableau est sauvegardé en format texte, il vous reste
à le convertir en ProDos .

Une fois la conversion faite, charger le fichier en mémoire
avec Epistole.
Le tableau apparaît à l'écran.
Fixez vos marges.
Visualisez.

ATIENTION•••••••••••••••••
Nous vous conseillons de sauvegarder vos tableaux deux fois: la
première au format Multiplan et la deuxième en format texte, de
façon à pouvoir les remanier sous Multiplan par la SUife.



LIAISONS AVEC LES LOGICIELS
DE GESTION DE FICHIERS

aUICK FILE
Vous voulez placer des rapports de QUICK FILE dans un
document celui-ci ayant été créé en utilisant Epistole.
Procédez de la façon suivante:
Mettre votre disquette de programme QUICK FILE dans le
lecteur de disque 1 et votre disquette des fichiers QUICK FILE
dans le lecteur de disque 2. Choisissez le fichier que vous
voulez transférer à partir du fichier Catalogue. Puis, choisissez
un rapport dans le Catalogue de rapports, ou bien créez un
nouveau rapport.
Tapez ~ + [QJ et changez les options d'impression si cela est
nécessaire. Assurez-vous que la valeur choisie pour l'option
2 (caractères à imprimer) soit assez grande pour qu'une ligne
complète de rapport puisse être imprimée. Si vous ne voulez
pas d'en-tête en haut de chaque page, fixez la valeur de
l'option 13 à "non". Ensuite, appuyez sur GîJ pour revenir au
Format du rapport.

Tapez ~ + ŒJ pour imprimer le rapport. Choisissez alors
l'option 3 pour envoyer votre rapport à un fichier d'une
disquette sous DOS.
Insérez une disquette formatée en DOS 3.3 dans le lecteur
de disque 2. Quand le nom de votre nouveau fichier vous est
demandé, tapez un nom de fichier ayant moins de 22
caractères (par exemple: Liste ou Adresses) et appuyez sur
8, puis sur la barre d'espacement. Une fois que le
ronronnement du lecteur s'arrête, vous saurez que votre
fichier a bien été transféré.

Vous devez convertir ce fichier DOS en ProDos avant de
pouvoir l'utiliser avec Epistole (voir p. 147).

Ce fichier créé par QUICK FILE ettransféré dans Epistole est
à l'état brut. Il ne peut donc pas servir immédiatement dans
un mailing, par exemple. Si vous avez dan;:; ~otre lettre-type
les variables: fNOMS§, fADRESSES§, fTELEPHONES§, vous
devez alors changer votre fichier nouvellement transféré
depuis QUICK FILE et y ajouter au tout début la même
syntaxe des variables que dans votre lettre, c'est-à-dire:



En début de fichier, ajoutez: ENOMS§
EADRESSES§
ETÉLÉPHONES§

Et voici le fichier créé par QUICK FILE:

Delarue
22, place Verte
2322225

Martin
1. avenue Saint-Marcel
9871817

Dupont
56, rue du Mur
8764341

La suite des opérations est la même que pour un lancement
de mailing avec une lettre-type et des variables provenant
d'un fichier créé sur disquette.

ATTENTION .
Le logiciel QUICK FILE tournant sous DOS 33, le document que
vous venez de sauvegarder n'est pas directement liSible par
Epistole qUi; lu/ tourne sous ProDOS.

Click Works (ProflOS)
Avec Epistole, il vous est possible d'intégrer des fichiers
développés avec Click Works. La procédure est simple:
sauvegardez votre fichier en mode Impression sur disquette
(fichier texte). et reprenez-le avec Epistole.

Pour ce qui est des commandes Click Works, procédez
de la manière suivante:
Après avoir créé un modèle de fichier, puis rempli des fiches
que vous avez ensuite sauvegardées sur votre disquette de
travail. cliquez sur :::TfiT dans le menu principal.
Çliquez ensuite sur l'icône!±l pour accéder au menu des
Etats.
Dans ce menu, cliquez sur le rond correspondant à

Cliquez ensuite, après la phrase:

et tapez le nom que vous voulez donner à votre document
que vous reprendrez avec Epistole.
Cliquez enfin sur l'icône d'enregistrement sur disquette: CD .
Click Works vous demande:

Retapez votre nom de document puis tapez surE) .



Votre fichier est enregistré sur votre disquette de travail en
fichier texte. Vous pouvez donc le reprendre avec Epistole
directement.

APPlEWORKS (ProflOS)
Vous voulez faire un mailing avec Epistole à partir d'un fichier
base de données d'AppleWorks. Il faut transférer le fichier
pour qu'Epistole le reconnaisse.
Faisons-le ensemble, c'est très simple!

Lancez AppleWorks.
Choisissez 1. Ajouter des fichiers sur le bureau.

4. Base de données.
1. De zéro.

AppleWorks demande:

Tapez par exemple: B D
REMARQUE _

Si vous désirez transférer un fichier AppleWorks déjà existant sur
disquette, vous devrez ici "Ajouter un fichier sur le bureau" en le
Chargeant et non en le Créant.

Nous sommes dans la partie base de données d'AppleWorks,
créons un petit fichier avec 5 catégories.

EXEMPLE: NOM
FONCTION
ADRESSE
VILLE
TELEPHONE

Une fois les catégories ainsi nommées, appuyez sur la
touche ~.
AppleWorks envoie un message disant que vous allez insérer
des fiches.
Appuyez sur la barre d'espace.
Saisissez 3 ou 4 fiches.
Appuyez sur ~.
AppleWorks affiche le contenu des fiches.

Appuyez sur @ +Œ pour choisir le format d'impression.
Choisissez 3. Créez un nouveau format "liste".
AppleWorks demande:

Tapez par exemple: BASE
AppleWorks vous présente les noms des catégories et le
message: chaque fiche imprimera 5 lignes.



Pour notre mailing, nous n'avons pas besoin des rubriques
FONCTION et TELEPHONE. Descendez avec lI) sur
FONCTION.
Tapez deux fois sur @] + ŒJ ; la ligne FONCTION disparaît.
Procédez de la même manière pour TELEPHONE.
Maintenant le message indique: chaque fiche imprimera
3 lignes.

Appuyez sur @] +ŒJ pour impression.
Choisissez 6. Un fichier texte (ASCII) sur disque.
AppleWorks demande:

Mettez la disquette qui contient vos fichiers Epistole dans
le deuxième lecteur.
Tapez: /préfixe de la disquette/nom que vous voulez donner
au document.

EXEMPLE:

En admettant que la disquette document Epistole ait comme
préfixe /DONNEES, vous devrez taper:
/DONNEES/TRANSFERT.
Votre fichier aura pour nom TRANSFERT sur la disquette.

Voyons maintenant si tout s'est bien passé.
Lancez le programme Epistole.
Chargez en mémoire le document que vous venez de
transférer.
Votre fichier apparaît. et il ressemble fort à un fichier de
mailing Epistole, il ne lui manque que la table des variables.
Vous n'avez qu'à insérer 3 petites lignes au début:

Réenregistrez ce précieux document avec sa table de
variables, vous pouvez lancer le mailing!

ATIENTION _

Lorsque vous créez un fichier AppleWorks pour Epistole, nous
vous conseillons de le sauver en format AppleWorks avant de faire
le transfert, de façon à pouvoir le remanier en tant que fichier base
de données par la suite. Cela en prenant soin de donner des noms
différents au document AppleWorks et au document destiné à
Epistole même si ceux-ci ont un contenu identique.



CONVERSION DES FICHIERS DOS3.3
ENPRODOS

Epistole peut utiliser tous les fichiers TEXTE créés par des
logiciels fonctionnant sous le système d'exploitation ProDOS.

Mais vous avez peut-être besoin d'utiliser des fichiers TEXTE
créés par des logiciels fonctionnant sous le système
d'exploitation DOS 3.3 afin de les utiliser dans votre Epistole
ProDOS.

Nous vous donnons, ci-dessous, la recette pour convertir des
fichiers TEXTE DOS 3.3 en fichiers TEXTE ProDOS.

ATTENTION .
Vous devez effectuer cette opération avec deux lecteurs de
disquettes ou un DuoDisk.

Vous devez formater la disquette sous ProDOS destinée à
recevoir vos documents. Reportez-vous au chapitre Formater
une disquette de données, p. 31.

Mettez en marche votre Apple avec la disquette UTILITAIRES
dans votre lecteur de disquettes principal.

Quand vous avez à l'écran le menu des choix d'options,
choisissez:

Choisissez ensuite

et donnez le nom du volume de votre disquette qui doit
recevoir les données en ProDOS.

Mettez votre disquette préalablement formatée en ProDOS
dans le lecteur de disquettes principal. et insérez votre
disquette-documents à convertir (DOS 3.3) dans votre
lecteur de disquettes numéro 2. Choisissez:

A la question:



répondez le nom du document DOS 3.3 que vous voulez
transférer en ProDOS, puis tapez 8·

Vous pouvez également répondre:

? puis 8.

Les utilitaires ProDOS vont lire la disquette DOS 3.3 dans le
lecteur 2, et affichent à l'écran la liste des fichiers qui défilent.
Puis le curseur se positionne sur le premier document.

Tapez sur la barre d'espacement puis sur la flèche en bas
si vous désirez transférer le premier fichier. Sinon, descendez
le curseur avec la flèche en bas. Si vous voulez transférer le
deuxième fichier, tapez sur la barre d'espacement puis sur la
flèche en bas. Sinon descendez le curseur avec la flèche en
bas.

Renouvelez cette opération jusqu'au dernier fichier.

Si vous désirez revenir sur l'option prise pour l'un des fichiers,
utilisez la flèche en bas pour vous positionner sur la ligne du
document que vous ne voulez plus transférer et utilisez la
barre d'espacement pour annuler le transfert.

Lorsque toute la préparation de votre transfert est terminée,
tapez 8.

Le transfert se fait fichier par fichier. La fin du transfert d'un
fichier est signalée par le mot F Gi :l t, à gauche du nom de
fichier.

A la fin du transfert, le curseur se positionnera sur le premier
document de la liste.

Vos documents sont maintenant transférés en ProDOS.



ANNEXES





GLOSSAIRE

Affichage:Terme général qui désigne ce qui apparaît sur
l'écran de l'ordinateur.
Alimentation: Peut être un boîtier branché à une prise de
courant qui convertit ce courant en une alimentation que
l'ordinateur peut utiliser.
Apple Il: Une famille d'ordinateurs. Le grand-père de la
famille, l'Apple 1. fut construit dans un garage en Californie.
Le tout dernier et le plus compact est l'Apple Ile, un Apple
transportable.
ASCII (American Standard Code for Information
Interchange) : Système servant à coder les caractères sous
forme binaire. Chaque caractère est défini par 7 bits, et
souvent stocké sous forme d'octet.
Baud (bit par seconde) : Valeur qui exprime la vitesse de
transmission de données d'un périphérique.
Bit: Le plus petit élément d'information qu'un ordinateur
peut traiter. Généralement représenté comme un 1 ou
comme un O. Huit bits donnent un octet.
Booter: Opération qui consiste à mettre en marche le
logiciel.
Catalogue: Liste de tous les fichiers contenus sur une
disquette. (Voir aussi répertoire.)
Charger: Opération qui consiste à mettre des données ou
des programmes en mémoire à partir d'une disquette.
Clavier: Dispositif qui permet de communiquE3r avec
l'ordinateur. Il ressemble à un clavier de machine à écrire,
mais les programmeurs peuvent définir les affectations de
chaque touche.
Configuration: Dans le cas des Utilitaires Système, manière
dont sont réglés les ports série.
Control: Touche sur le clavier de l'Apple qui. lorsqu'elle est
pressée en même temps qu'une autre touche, modifie la
fonction de cette dernière touche.
Curseur: Trait de soulignement clignotant rectangle ou tout
autre symbole qui indique votre position à l'écran.
Découpe ovale: Ouverture de l'enveloppe de la disquette par
laquelle la tête de lecture-écriture accède à la surface de la
disquette.
Défilement: Déplacement du texte à l'écran afin de consulter
une autre partie du texte.



Destination: Disquette sur laquelle est effectuée une copie.

Disquette: Support souple en plastique rond enduit d'oxyde
de fer (semblable à celui utilisé pour les bandes
magnétiques). Vous pouvez acheter des disquettes
renfermant des programmes préenregistrés, ou vous pouvez
sauvegarder votre travail sur des disquettes vierges,
préalablement formatées.

Disquette de données: Disquette qui renferme votre travail
(lettres, budget graphismes, etc.).

Encoche d'autorisation d'écriture: Petite découpe
rectangulaire dans le coin supérieur droit de la disquette qui
indique si des informations peuvent être écrites ou non sur la
disquette.

Entrée/Sortie (abrégé EjS): Désigne les moyens de
transmission des données entre l'ordinateur et ses
périphériques.

Étiquette: Bande de papier collée sur une disquette, et qui
décrit son contenu.

Étiquette de protection contre l'écriture: Bande adhésive qui
recouvre l'encoche d'autorisation d'écriture afin d'interdire
l'écriture de données.

Fichier: Ensemble d'informations stockées sur disquette
(comme des données, des programmes, du texte).

Formater: Opération qui consiste à diviser la surface d'une
disquette en sections (nommées pistes et secteurs où
l'information peut être stockée). Les disquettes vierges
doivent être formatées avant de pouvoir y stocker des
données pour la première fois.

Imprimante: Périphérique de sortie matérialisant sur papier
les données fournies par l'ordinateur. limprimante à
marguerite utilise d~s caractères déjà formés, telle une
machine à écrire; l'imprimante matricielle reconstitue les
caractères à partir de points.

Interface: Matériel ou logiciel qui assure une liaison entre un
ordinateur et un périphérique.

K: Désigne le kilo-octet. Unité de mesure de la mémoire de
l'ordinateur. lApple Ile a 128 K de MEV (mémoire vive, ou
RAM) et 16 K MEM (mémoire morte, ou ROM). Un K est égal
à 1024 octets.

largeur de ligne: Nombre de caractères que contient une
ligne sur l'écran ou sur une page.

lecteur de disquette: Périphérique qui permet de lire ou
d'écrire des données sur disquette.



logiciel d'application: Terme désignant les programmes
conçus pour un usage particulier (comme la gestion
domestique, l'éducation, le traitement de texte).

Mémoire morte (MEM ou HOM): (Read Only Memory).
Mémoire dans laquelle on ne peut que lire des informations.
En cas de coupure de courant, elle reste intacte. Elle est
permanente. Le basic AppleSoft est stocké en MEM.

Mémoire vive (MEV ou HAM): (Random Access Memory).
Mémoire dans laquelle on peut lire et/ou écrire des
informations. En cas de mise hors tension de l'ordinateur, les
informations qu'elle contient disparaissent.

Menu: Liste des options offertes dans un programme
interactif pour vous guider dans votre choix. La sélection
d'une option est faite par la souris.

Message d'erreur: Manière dont l'ordinateur vo~s informe
d'une panne de traitement. Souvent accompagné d'un signal
sonore.

Modem (Modulateur/démodulateur): Périphérique qui
permet de relier l'ordinateur à d'autres ordinateurs et à des
services d'information par l'intermédiaire du réseau
téléphonique.

Moniteur: Écran spécialement destiné à recevoir les signaux
d'un micro-ordinateur pour les visualiser. Il ressemble à un
téléviseur, mais n'a pas de syntoniseur de chaînes. Il affiche
les messages du programme et ce qui est tapé sur le clavier.

Nom d'accès: Nom complet d'un fichier. Un nom d'accès
commence par le nom de la disquette (volume), puis
énumère les noms des sous-répertoires, et se termine par le
nom du fichier. Les composantes du nom sont séparées par
un trait oblique (Il. un slash.

Octet: Séquence de huit bits qui représente une instruction,
une lettre, un chiffre ou un signe de ponctuation.

Parité: Bit utilisé pour vérifier l'intégrité d'une transmission
de données.

Pistes: Terme désignant une série de cercles concentriques
qui sont tracés lors du formatage de la disquette. Chaque
cercle est une piste.

Port: Connecteur situé à l'arrière de l'Apple Ilc et Ile où sont
connectés les imprimantes, les manettes de jeu et les autres
périphériques à l'ordinateur.

Protection contre la copie: Sert à empêcher toute personne
de copier le contenu d'une disquette. (Comparer avec
protection contre l'écriture.)



Protection contre l'écriture: Couverture de l'encoche
d'autorisation d'écriture afin d'éviter que des modifications
accidentelles soient apportées aux données. (Comparer avec
protection contre la copie.)

ProDOS: Principal système d'exploitation de l'Apple Il c.

Répertoire: Liste des fichiers contenus sur une disquette (on
dit parfois aussi un catalogue).

Retour chariot:: Intervention qui survient lorsque la tête
d'impression atteint la fin d'une ligne et passe au début de la
ligne suivante.

Saut de ligne: Opération qui consiste à aller à la ligne
suivante sans retour à la marge gauche.

Sauvegarder: Opération qui consiste à stocker un
programme ou des données sur une disquette (s'oppose à
stocker des données et des programmes en mémoire).

Secteur: Section de piste (voir piste).

Source: Disquette originale, celle à partir de laquelle est faite
une copie (comparer à Destination).

Souris: Dispositif de pointage sur écran. En déplaçant la
souris, vous déplacez en même temps un curseur sur l'écran
et vous indiquez ainsi à l'Apple Il des parties d'écran ou des
options de menu, qui s'exécutent alors sans que vous deviez
recourir au clavier.

Système d'exploitation: Programme qui, entre autres,
commande la disposition des données en mémoire, le mode
de chargement de l'information en mémoire, le mode de
traitement de l'information, le mode de stockage de
l'information sur disquette et le mode de communication
entre l'ordinateur et les imprimantes ainsi que les autres
périphériques. ProDOS, DOS 3.3 et Pascal sont trois
systèmes d'exploitation offerts pour l'Apple Ilc.

Traitement de texte: Programme qui permet toutes les
manipulations souhaitées sur un texte; effacer, rajouter,
déplacer lettres, phrases ou paragraphes, contrôler leur
édition et leur stockage.

Utilitaires: Ensemble de programmes de gestion de fichiers
et de disquettes.

Valeur par défaut: Réponse proposée à une question dans
un programme. Cette réponse sera utilisée par défaut si
aucune autre réponse n'est donnée.

Volume: Synonyme de disquette.



Message

MESSAGES D'ERREUR

Ce qui s'est passé

La disquette a été
protégée en écriture par
une étiquette de
protection.

Le disque externe est
mal branché.

Le nom que vous avez
donné à votre document
comporte des caractères
"illégaux" (ex. é, è, ç, à,
ù... ).

La disquette dont le
préfixe est inscrit en bas
de l'écran ne se trouve
dans aucun des lecteurs
en ligne.

En essayant de créer un
sous-volume, vous avez
donné le nom d'un sous
volume qui existait déjà.

Votre disquette est
pleine: il n'y a plus de
place pour enregistrer de
nouveaux documents.

Ce qu'il faut faire

Enlever l'étiquette de
protection qui se trouve
sur la disquette de
manière à ce que
l'encoche soit visible.

Vérifier la connexion du
disque externe à l'arrière
de votre appareil et
rebranchez-Ie
correctement si
nécessaire.

Cliquez dans le menu
Facilités et prenez l'option
Changer le nom.

Insérez la bonne
disquette. Cliquez ensuite
dans le menu Fichier et
prenez l'optio'n Volumes
en lignes.

Reprenez l'option Créer
un sous-volume dans le
menu Fichier et donnez
un nom nouveau.

Insérez une disquette
vierge formatée dans le
lecteur puis prenez
l'option Volumes en ligne
dans le menu Fichier.
Vous pouvez maintenant
enregistrer votre
document.





LISTE DES PRINCIPALES fONCTIONS
D'EPISTOLE

PRISE EN MAIN

Position du curseur:
Débutdute~e: [ronumJ +~

Fin du te~e: (conuo/l + 0 .

Supprimer un caractère:
Avant le curseur:! delete)

Sous le curseur:~ +[deleteJ .

Accent circonflexe:
Voyelle [conuo/l + ~ ŒD G.

Tahulation de 10 en 10:
(control) + CD ou GD.

Annuler la tahulation d'origine:
[contro/l + [jJ .

Créer une nouvelle tahulation:
1contro!) + (IJ .

Déplacement du curseur:
A droite B
A gauche El
Ligne supérieure œ
Ligne inférieure fi
De mot en mot à droite: ~ B
De mot en mot à gauche: ~ El.

Supprimer un espace:
Placez le curseur sur l'espace ou sur sa droite: 1deletel

et ~ + 1delete] .



Ajouter une lettre, un mot:
Placez le curseur à l'endroit désiré: tapez la lettre, le mot.

Ajouter un fitre:
Placez le curseur à l'endroit désiré: tapez le titre, séparez le
titre du texte avec El .

Modification par Insertion:
!control1+ ŒJ ou pointez avec la souris Insertion/Recouvrement
dans le menu Edition.

Modification par Recouvrement:
!control1+ ŒJ ou pointez avec la souris: Insertion/Recouvrement
dans le menu Edition.

Edition
Sélection d'un texte avec la souriS:
Positionnez le curseur en pointant la flèche de la souris sur la
première lettre, maintenez la pression sur la souris en vous
déplaçant en suivant la ligne du texte, relâchez le poussoir
sur la dernière lettre du texte à sélectionner.
Il apparaît alors en inverse vidéo.

Couper:
Sélectionnez le texte avec la souris puis sélectionnez Couper
dans le menu Edition.

Copier:
Sélectionnez le texte avec la souris puis sélectionnez Copier
dans le menu Edition.

Coller:
Positionnez le curseur à l'endroit où vous désirez coller le
texte et sélectionnez Coller.



Chercher:
Après les deux points du Chercher, tapez le mot à chercher.
Tapez 8 . Le curseùr vient se placer sur la 1re apparition du
mot.

Chercher encore:
Chaque fois que vous cliquez, le curseur se place sur la
nouvelle apparition du mot à chercher.

Chercher/Remplacer:
Tapez le mot à chercher puis le mot de remplacement.
Répondre à Epistole 0 (oui), N (non), T (tout).
Au clavier, tapez [control 1 + [9 .

Insertion/Recouvrement:
Sélectionnez Insertion Recouvrement dans le menu Edition.
Placez le curseur sur le texte à réécrire. Tapez le nouveau
texte.
Au clavier, tapez Icontroll + C2J .

Impression
Impression simple:
Sélectionnez Simple dans le menu Impression.

Arrêter l'impression:
~.

Impression à partir d'une page choisie:
Sélectionnez Simple n° page, répondre à Epistole, puis 8 .

Impression en plusieurs exemplaires:
Sélectionnez la fonction Impression avec variables dans le
menu "Impression". Répondre à Epistole: "combien
d'exemplaires 7" Répondre à EpistoJe: "depuis quelle
page 7",8.

Impression en continu:
G[9ŒJ·

Impression feuille à feuille:
G Œ.J Œ.J.



Visualisation
Visualiser votre texte:
Sélectionnez Simple dans le menu Visualisation.

Arrêter la visualisation:
Barre d'espacement.

Retrouver votre texte à un endroit de la visualisation:
~.

Sortir de la visualisation:
Cliquez sur Suite.

Visualisation à partir d'une page précise:
Simple n° page dans le menu Visualisation, répondre à
Epistole, puis tapez El .

Facilités
Changer le nom d'un document:
Sélectionnez Changer le nom, tapez le nom, puis El .

Charger en mémoire un glossaire:
Sélectionnez Charger un glossaire dans le menu Facilités, et
cliquez sur le nom du document glossaire.

Insérer un document:
Cliquez à l'endroit où vous souhaitez votre insertion,
sélectionnez Insérer un document. Choisir en cliquant son
document dans le catalogue présenté par Epistole. Il est
visible en inverse vidéo, cliquez Enregistrer dans le menu
Fichier.

Mise en page
Séparer la commande d'un nombre:
ŒJ·
longueur de la feuille (papier à lettres):
G ru ŒJ nn (nombre de lignes).

longueur de la page (d'imprimante) :
G ru CEl nn (nombre de lignes).

Marge à gauche:
G @] @] nn (nombre de caractères ou colonnes).



Marge à droite:
8 ŒaJ @ nn (nombre de caractères ou colonnes du texte).

Numérotation des pages (folio) :
8 [0 0 nn (numéro de page) 0 cc (nombre de caractères
ou colonnes où vous souhaitez placer le n° de page).

Plus de numérotation des pages:
80[0·

En-tête actif:
8 ŒJ [0, tapez l'en-tête 8 8 8 0 8 ŒJ 0·

Supprimer len-tête:
80ŒJ·

Faire réapparaÎtre len-tête:
8 ŒJ 0·

Bas de page actif:
8 @ Œl, tapez le bas de page 8 8 8 0 8 Œl 0·

Supprimer le !Jas de page:
80Œl·

Faire réapparaÎtre le !Jas de page:
G Œl0·

Numérotation automatique des pages dans len-tête
ou le !Jas de page:
G@Œl88
~[!)GOGŒl0·

Présentation du texte
Centrage du texte:
G @ ŒJ·

Supprimer le centrage:
G 0 @.

Marge interne:
G ŒaJ CD nn (chiffre indiquant le nombre de colonnes ou
caractères à partir duquel le texte sera décalé).

Supprimer la marge interne:
GŒaJCD@]·



Marge décalée:
B ~ 0 nn (chiffre indiquant le nombre de colonnes ou de
caractères à partir duquel le texte sera décalé à la ligne
suivante).

Marge paragraphe:
~ œ nn (idem).

Supprimer la marge décalée:
B~0@]·

Justification à droite:
BQJ[Q]·

Supprimer la justification:
B œ QJ.

Saut de page:
B ŒJ œ·
Saut de page conditionnel:
B ŒJ @) nn (chiffre indiquant le nombre de lignes).

Saut de ligne:
B ŒJ cg nn (chiffre indiquant la nombre de lignes).

Arrêt de l'impression:
B01ID·

Colonne:
B @) @] nn.

Double espace:
B [Q] !Il .

Un espace et demi:
B !Il [Q] .

Supprimer B [Q] !Il et B !Il [Q]:
B (ill !Il .

Ecart ligne:
B !Il cg n (chiffre indiquant le nombre de lignes par pouce).

Cadrage à gauche:
B@)@]·

Cadrage à droite:
B@)[Q]·



Types de caractères
Impression en gras:
GOJ@J·

Supprimer l'impression en gras:
G @ @J.

Impression en extra-gras:
GOJŒJ·

Supprimer l'impression en extra-gras:
G @ ŒJ·

Impression en double largeur:
GOJ@]·

Supprimer l'impression en double largeur:
GOJ@·

Caractères condensés:
G© ©'

Supprimer le caractère condensé:
G0©·

Caractères Elites:
G © [J.

Supprimer le caractère Elite:
G0©·

Impression en rouge:
GOJŒJ·

Supprimer l'impression en rouge:
GOJ@·

Soulignement:
Icontroll + ŒJ sur chaque lettre.

Suppression du soulignement:
Icontro/l + (D sur chaque lettre soulignée.



Variables ou mailings
Création d'une variable:
w···············w·

Glossaire
Appel du glossaire:
[control] + (ill .
Donnez ensuite la référence du mot ou de la phrase désirés.

Calculs
Syntaxe des calculs:
W 0 nom variable ~ nombre W .
Affichage d'une variable calcul:
W 0 [}) nom variable W.

Tabulation décimale:
G ŒJ @) nn positionne la virgule à la colonne nn dans toute
la page de calculs.

Mise en colonne:
G [Ç] @) nn positionne le chiffre à la colonne nn.

Ecarter:
GŒJ[Ç]·

Serrer:
G[Ç]ŒJ·

Nombre de décimales:
G rEl @) nn.
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