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Preface

Le PCW9512 ¢st principalement une machine i traitement de texte, c'est-
a-dire un systéme qui vous aide esscntiellement a élaborer une présentation
professionnelle de vos lettres et documents. Il peut aussi &tre utilisé comme
ordinateur personnel, capable d’exécuter de nombreux progiciels du commerce.

Le PCW9512 a été congu pour fonctionner avec le logiciel LocoScript 2
de « Locomotive Sofware ». LocoScript 2 vous guide a travers vos choix,
non seulement pour créer ¢t éditer vos documents, mais aussi pour obtenir
le meilleur effet visuel lors de l'impression.

Les menus d’options et les diverses facilités offerts permettent de ne pas
avoir toujours en téte des abréviations compliquées nécessaires pour
travailler. Les touches fonctions qui permettent d'exécuter les caractéristiques
demandées, sont affichées sur une partie de tout écran édite.

Le systéeme d’exploitation CP/M de « Digital Research » et les deux langages
de programmation: BASIC Mallard de Locomotive Software et le DR
Loge de Digital Research sont fournis avec le PCW9512.

Ce manuel est composé de trois parties:

e Premiére partie: Le PCW9512 décrit la maniére de mettre en ‘marche
votre PCW et comment utiliser votre machine, quelles disquettes utiliser et
comment les insérer dans votre machine, etc.

o Deuxieme partie: LocoScript est un support de cours pour le traitement
de texte de votre PCW9512. '

e Troisiéme partie : CP/M, BASIC et LOGO décrit comment utiliser votre
PCW9512 comme ordinateur personnel capable d’exécuter le systeme
d'exploitation CP/M Plus, et présente les langages de programmation
BASIC Maliard et DR Logo.
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L'utilisation d’un traitement de texte est plus complexe que Tutilisation
d'une machine a écrire car vous devez apprendre de nouvelles caractéristiques.
Pour apprendre LocoScript, il n’existe aucun racourci, il faut étudier le
- support de cours donné dans la deuxiéme partie.

Cependant, vous n'étes pas oblige de parcourir tout le support de cours
pour pouvoir préparer des lettres ¢t documents. Une fois le matériel
configuré et aprés avoir parcouru les deux premiéres sessions (pendant
environ un demi-heure) vous serez capable de taper et d'imprimer une
simple lettre. '

Il est évident que ces deux sessions ne suffiront pas & vous apprendre
toutes les caracteristiques que LocoScript 2 offre, teiles que les en-tétes et
pieds de page, les differentes marges et types de papier. Ces notions sont
traitées session aprés session.

Ce support de cours a été congu pour accroitre petit a4 petit une gamme
de caractéristiques que vous pouvez utiliser et étudier session par session.
1l est divisé en trois étapes:

— Etape 1: Initiation

— Etape 2: Perfectionnement

— Etape 3: Caractéristiques avancées
pour vous permettre d’apprécier votre progression. o .

Le traitement de texte est un outil complexe, ne¢ vous attendez donc pas
i tout comprendre dés le début. Lorsque vous rencontrez une difficulté,
souvent, la meilleure fagon de la résoudre est de demander conseil 4 une
autre personne qui utilise déja LocoScript. Une simple manipulation peut
parfaitement suffire & résoudre votre probiéme.
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Chapitre 1

Mise en marche

Avant d’utiliser votre PCW9512 pour le traitement de texte 3

e 1l faut connecter Pimprimante au PCW et la préparer a fonctionner
en mode feuille & feuille. En particulier, il doit y avoir un ruban
dans T'imprimante.

e Vous devez aussi préparer vos disquettes de travail. Netamment, il
faut faire des copies des disquettes fournies avec la ‘machine car
vous devez toujours travailler avec celles<ci. Si vous travaillez avec
les disquettes d’origine, vous prencz le risque de les endommager et
aussi de perdre les programmes du PCW.

Deux disquettes vierges seront nécessaires pour travailler. Ces disquettes ne
sont pas fournies avec votre PCW9512: demandez a votre revendeur des
disquettes CF2. Nous vous suggérons d’acheter en méme temps une cassette
de ruban imprimante pour '’Amstrad PCW9512.

Déballage de votre PCW

Le carton dans lequel est livré votre PCW9512 devrait contenir :

Sur le dessus:
— Une imprimante a marguerite
— Un clavier

— Un manuel

— Deux disquettes d’origine '

La disquette LocoScript 2 (dont le fonctionnement est décrit dans ies
1" et 2° parties). '

La disquette CP/M, BASIC, Logo (dont le fonctionnement est décrit
dans la 3° partie).

— Le tracteur d'imprimante
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Chapitre 1: Installation

Et dans le fond : )
Un moniteur/unité centrale PCW9512 avec lecteur de disquette

Avant de poursuivre la lecture de ce chapitre, vérifiez que vous avez bien
tous ces éléments.

Installation de votre PCW

1. Connectez le clavier
IMPORTANT :; Vérifiez d'abord que le PCW9512 n’est pas branche.

Reliez le clavier au moniteur, en insérant la priss DIN 4 broches qui est
située a Dextrémité du cable du clavier dans la fiche sur Pavant du
moniteur. Vous trouverez la fiche vers la droite. dans le renfoncement,
sous le chassis du lecteur de disque.

2. Retirez la protection du lecteur -1

Un morceau de carton a été introduit dans
le lecteur de disque pour protéger le lecteur
contre d’éventuels dommages lors d’un trans-
port. Pour retirer celui-ci, appuyez sur le
bouton d’éjection sur le lecteur de disquette
et enlevez le morceau de carton.
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Chapitre 1: tnsiibidon

Installation de Pimprimante
IMPORTANT : Vérifiez d’abord que le PCW9512 n’est pas branché.

Pour installer Iimprimante, vous devez d'abord démonter la cassette du
ruban, le chariot de I'imprimante et de connecter I'imprimante au moniteur.

1. Libération de la téte d’impression et de la cassette du ruban

Relevez le couvercle sur l'arriére de limprimante. (Ce couvercle est en fait
le guide papier.)

Maintenant retirez le couvercle anti-
poussiére. C'est un couvercle a char-
niéres ; aussi vous devez dans un premier
temps, le libérer de ses gonds. Ceci se
fait en ouvrant le couvercle jusqu’a ce
qu’il soit 3 la verticale et ¢n le tirant
doucement vers le haut. Le cOté gauche
vient automatiquement et le coté droit
du couvercle doit s'enlever facilement
en le déplagant vers la gauche.

Ensuite, retirez le morceau de polys-
tyréne protégeant la cassette se trouvant
entre les deux ergots de la cassette
ruban. Puis, retirez doucement la cas-
sette ot mettez-la de coté.

Vous devriez maintenant apercevoir plus
pettement Pétiquette en papier. Cetle
étiquette est attachée par un lien en
plastique, & une petite attache tenant
la téte d’impression a l'extréme gauche
du chariot. Tirez fermement sur le lien
en plastique pour retirer I'attache. La
1éte d'impression est maintenant libérée,
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Chapitre 1: Installation

 Vous devez maintenant réinsérer la cassette ruban comme indiqué ci-
dessous : -

Verrouillage du ruban

Maintenez 1a cassette comme indiqué
dans le dessin ci-contre. Puis, enlevez
« le petit verrou du ruban » a droite
du bouton de rembobinage, afin de
libérer le ruban.

Tournez le bouton de rembobinage
du ruban doucement dans le sens de
la fléche pour tendre le ruban. Puis,
positionnez la cassette en introduisant
les deux ergots de celle-ci dans
I'emplacement prévu a cet effet sur
le support; poussez-la doucement
vers le bas. Les deux guides ruban
devront assurer la bonne position du
ruban (normalement positionné de-
vant les guides). Faites attention a
ne pas tourner le ruban.

Quand la cassette est en place, appuyez légérement sur celleci pour vous
assurer qu’elle est bien mise. Vérifiez aussi que le ruban est bien devant
la marguerite, ¢t alors, tournez le bouton de rembobinage de la cassette

pour le tendre 4 nouveau.

Maintenant, replacez le couvercle anti-poussiére. Tenez-le bien et vertica-
lement, puis engagez-le dans ses gonds. En premier le cété droit, et ensuite
le cbté gauche. Quand il est en place, rabattez le couvercle sur 'imprimante.

2. Connectez Pimprimante au moniteur

Vérifiez d’abord que le¢ PCW n'est pas branché.
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Placez I'imprimante sur la droite et relativement
prés du moniteur. Maintenant, insérez la fiche DIN
14 broches dun céble d'imprimante (margué « impri-
mante PCW9512»), dans Pemplacement approprié
a l'arriéere du moniteur. '

e Avec le guide papier basculé vers larriére,
imprimante est installée pour faire du feuille a
feville. Vous ne devez pas, a ce stade, utilisez le
tracteur d'imprimante, car il ne sert que lorsque
vous voulez utiliser du papier en continu {voir

chapitre 2).

Ne tentez pas, 4 ce stade, de charger du papier dans Pimprimante.

IMPORTANT : Ne-débranchez pas I'imprimante sans avoir éteint le PCW
au préalable.

Votre PCW est maintenant entiérement installé.
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Chapitre 1 : Installation

Copie du disque d’origine

Avant dutiliser votre PCW pour le traitement de texte : vous devez faire
des copies de la disquette LocoScript 2 fournie avec la machine. La disquette
d'origine contient les programmes originaux dont vous avez besoin pour
le traitement de texte, sur votre PCW. Vous devrez toujours travailler avec
des copies de ces disquettes, car sinon, vous risquez d’endommager la
disquette et aussi de perdre vos programmes LocoScript.

1. Chargement de LocoScript 2

Branchez votre PCW, puis appuyez sur
'interrupteur de mise sous tension a
Parriere du PCW. Faites de méme pour
Iéteindre.

Interrupteur de
sOus tension

Prenez la disquette d’origine « LocoScript -
2 », avec létiquette dirigée vers le haut,
et insérez-la dans la fente de I'unité (la
fente de l'unité de gauche si vous en
avez deux).

Poussez le disque jusqu’a ce qu'il s’en-
clenche. Une légére pression suffit: si la
disquette parait résister, alors ne forcez
pas.

Si vous avez des probiémes :
— vérfiez qu'il n’y a pas déad un
autre disque - ou autre chose
— dans le lecteur,
— vénfiez aussi que vous mettez le
disque dans le bon sens.

Quand la disquette est insérée, le moteur du lecteur de disquette doit
automatiquement se mettre. en marche. (Vous devriez entendre un léger
ronronnement.) Si ce n'était pas le cas, appuyez sur la barre d’espacement.
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Chapitre 1: Dastallation

Maintenant vous devriez voir se dessiner sur I'écran, lors du chargement
du logiciel, une suite de lignes horizontales noires et blanches.

Par contre, si votre PCW émet un bip ou si Uécran clignote, la disquette
est endommagée ou vous en avez inséré une mauvaise. Appuyez sur le
bouton d’éjection du lecteur pour libérer le disque, et ensuite retirez-le
complétement. Vérifiez que la disquette est bien celle que vous désirez et
essayez une nouvelle fois. Réinsérez le disque et, si nécessaire, appuyez sut
la barre d’espacement. Si vous continuez avoir des problémes, adressez-
vous 4 votre revendeur,

Quand la lumiére du lecteur de disque s’arréte de clignoter, vous voyez
I'affichage suivant & Pécran:

i nesklpn 154Ut
=Création Lyon L= lmpressiqi 3
[l=Ackions {c P t47hichier P4=uroupe I'hzBoc, {4 nt1g. 1
DPrive M1 STRRTUP . brive By _abgent Prive M) . .
46ak pris 246k 1idr G6E deo. ok pris Ok libr @ doo. | 36k prisz 264k libr 14 doo.

al T fi

KAILING kK Mh
ArSTETENE 27 doc. |At groupel 19 doo. A MANUSCRE 1 doe.
00, tenp. 12 doc . tenp. 1 doc.tenp. 1 doc.temp.

§:

g}!j%:tﬂ EE WODELE .5TD 2k MODELE .STD &k

B =
A4 | T

‘ PRI

'gg ’n mllm
a4 ey

Vous avez maintenant chargé LocoScript 2. Appuyez sur le bouton d’gjection
de votre lecteur de disquette et enlevez la disquette LocoSeript 2. '
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Chapitre 1: Installation

Bouton
de contraste

Bouton
de tumninosité

Stab, vert.

Encoche de protection .
contre I'écriture

)

ouverte

disque d'initialisation

Réglez la luminosité de Iécran en
tournant le bouton approprié, sur le
coté droit du moniteur.

Si nécessaire, ajustez aussi le réglage
vertical (stab vert), a [larriere du
moniteur, tant que I'affichage sur-
I'écran n'est pas stabilise.

II. Copie de la disquette d’origine

Faire une copie de la disquette d’origine prend
environ 5 minutes et nécessite l'utilisation de
Pune de vos deux disquettes vierges CF2. Ecrivez
« disquette d'initialisation LocoSeript 2 » sur I'éti-
quette de la face t de la disquette, et «disque
de travail » sur l'étiquette de la face 1 de votre
autre disquette vierge. '

Maintenant, prenez chacune de ces disquettes;
tenez-les avec la face écrite orientée vers le haut
et vers vous et regardez «les encoches de
protection » & chaque angle de la disquette, a
lopposé de I'étiquette. Le trou sur la gauche
devrait étre fermé et le trou sur la dreite ouvert.
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Chapitre 1: Installation

Si la position du taquet a besoin d’étre modifiée, faites-le maintenant. Les
disques Amstrad ont un volet de protection que vous pouvez fermer avec
votre ongle. D’autres disques ont un petit levier rouge, situé sur le coté
de la disquette, qui peut étre déplacé avec la pointe d'un stylo (par
exemple).

Maintenant, pressez la touche marquée sur la droite du clavier, et
maintenez celle-ci enfoncée quand vous appuyez sur la touche de fonction
sur la gauche du clavier ; vous verrez un menu apparaitre sur I'écran :
c'est un des menus de LocoScript.

Dans ce menu, 'option 4 sélectionner — Copier disque — est la premiére
et a une fleche pointée sur elle, vous indiquant sa sélection — aussi
appuyez juste sur la touche située en bas a droite du clavier.

Remarque : Dans les explications qui suivent, vous verrez un certain nombre
de messages sur 'écran qui vous disent d'insérer «la disquette source » et
« la disquette de destination ». La disquette source est la disquette d’origine
dont vous allez faire des copies et la disquette destination est la nouvelle
disquette que veus allez utiliser pour la copie.

Avant de lancer la procédure de copie, LocoScript vous demande de

confirmer que vous avez bien choisi 'option Copier disque -— car si ce
n'était pas le cas, vous pourriez copier
accidentellement une mauvaise infor- [Copie disgue 720K avec Drive A |

mation sur le mauvais disque. Appuyez Hemarque: Coptinuer effacera
sur la touche (a coté de [enmer]), &ggginggi&fhms du disgue
puis sur [ENTER], pour enlever ce message.

Maintenant LocoScript vous demande
d’insérer la disquette source.

I COMLINHEDr

Le disque que nous allons copier est le disque d’origine de LocoScript 2,
aussi, insérez ce disque dans le lecteur avec 'étiquette vers le haut : poussez-
le doucement jusqu’au déclic. Maintenant, appuyez sur [enten]. LocoScript
commence alors a copier les données du disque dans sa mémoire, piste
par piste. Un message a I'écran affiche I'évolution de la copie jusqu’a un
total de 160 pistes (numéroté de 0 & 159).
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Chapitre 1: Instaltation

La procédure de copie du disque est habituellement exécutée en plusieurs
étapes. Chaque étape vous demande, dans un premier temps, d’introduire
la disquette source, puis de remplacer celle-ci par la disquette destination.
Dans ce cas, le message 4 I'écran montre « partie 1 de n», ou » correspond
a une phase précise de la copie. Ce chiffre représente le nombre de fois
ol vous insérerez le disque d’origine que vous étes en train de copier, afin
qu'une partie de la disquette puisse étre chargée en mémoire. Puis, vous
remplacerez le disque par un second, sur lequel la copie se réalisera.

Bientét un message apparait vous demandant d'introduire la disquette
destination.

Appuyez alors sur le bouton d’éjection sur le lecteur de disque et enlevez
le disque d’origine LocoScript 2 : insérez la disquette que vous avez é&tiqueté
«disquette d’initialisation LocoScript 2 » dans le lecteur, avec la face 1 sur
le dessus. Appuyez sur quand vous étes prét.

Un message apparait encore a P'écran, affichant le défilement des pistes. A
ce moment-ld, le PCW écrit sur le disque. Quand il a fini d’écrire la partie
du disque, vous verrez le message vous demandant d'insérer encore la
disquette source. Aussi, enlevez votre nouvelle disquette du lecteur et insérez
la disquette d’origine LocoScript 2 (toujours avec I'étiquette vers le haut)
et appuvez sur [enter]. Ensuite, quand vous verrez le message vous
demandant d'insérer la disquette de destination, enievez le disque LocoScript 2
et insérez votre disquette d’initialisation (toujours avec la face | wers le
haut) et appuyez sur [enten]. Et ceci, jusqu'a la copie compiéte du dlsque. :
Vous verrez alors le message suivant :

[[ Copie Lerminde

> UK - retour en gastion disque
UE - avire copie
I— |

Quand ce message apparait, enievez le disque du lecteur et mettez-le de
ooté. Appuyez sur [enten]. Vous revenez alors au premier écran qui était
apparu juste aprés le chargement de LocoScript.
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IMPORTANT : Quand vous avez fini vos copies, rangez vos disques
originaux en lieu sr. Votre disque d’origine ne doit étre seulement utilisé
que pour faire d’autres copies {en répétant la méme procédure), lorsque
I'ancienne copic a été endommagée. Utilisez toujours une copie pour votre
travail journalier sur l¢ PCW9512. -

Préparer votre disquette pour vos « Documents »

En plus de la copie de la disquette d’origine, vous avez besoin d’une
disquette pour vos documents — pour stocker des lettres, etc. —, pour
utiliser votre PCW9512. Ainsi vous avez besoin de votre deuxiéme disquette
vierge (celle que vous avez étiqueté « disquette de travail »). Mais, avant
que vous utilisiez ce disque, vous devez le soumettre i un processus qui
le marque électroniquement. Ce processus est appelé « Formatage du
disque ».

Commencez par vérifier que le lecteur est vide. S'il y a un disque dams le
lecteur, appuyez sur le bouton d’éjection et retirez-le.

Maintenant, appuyez sur les touches et simultanément, exactement
comme vous aviez fait auparavant pour commencer la procédure de copie
du disque d’origine. Ainsi, un menu d’option apparaijt a l'ecran.

Appuyez sur la touche deux fois (déplacez le curseur en vidéo inverse
sur 'option formater disque) et appuyez sur [enTeR].

Un menu apparait a Fécran, présentant les diverses options (faites trés
attention, car vous risquez accidentellement de formater une mauvaise
disquette ce qui aurait pour conséquence I'effacement de toutes les données
se trouvant sur celle-ci). Appuyez sur les touches [i] puis pour
effacer ce message.

LocoScript vous demande alors, d’insérer votre nouvelle disquette dans le
lecteur A. Introduisez le nouveau disque avec la face 1 sur le dessus.
Maintenant, appuyez encore sur [enten]. LocoScript commence par marquer

fa zone de stockage sur les deux faces du disque. Ensuite. un message 4 -

I'ecran affiche 1'évolution du formatage jusqu'a un total de 160 pistes. Cette
fois, il n'y a pas d’échanges de disquettes a faire.

Cliaghtre 1: Installation

Manuel PCWO512: 1® Partie — Le PCW9512 1

L




f
Chapitre 1: Installation

Quand le disque aura été formaté, vous verrez le message suivant:

rrnrnatage teraing — ]|

Quand le message apparait, enlevez le disque du lecteur et mettez-le de
cHte. Puis, appuyez sur pour revenir & Iécran gestion disque.

o Vous avez maintenant fini toutes les préparations nécessaires.

Remarque : Les disquettes vierges que vous achetez ont des étiquettes sur les
deux faces, comme si vous pouviez utiliser les deux faces indépendamment
Pune de Pautre. Cependant, un PCW9512 utilise les deux faces d’une disquette
en méme temps. Vous devez donc toujours insérer vos disquettes avec la
face 1 vers le haut

el
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Chapitre 2

Utilisation de votre PCW

Ce Chapitre est un chapitre de référence dans lequel vous pourrez découvrir
rapidement les différentes actions possibles lors de lutilisation” de votre
PCW9512 — allumer le PCW, I'éteindre, manipuler des disquettes, charger
du papier dans limprimante, installer un nouveau rubam, changer la
marguerite, etc.

Nous vous recommandons vivement de lire ce Chapitre pour voir comment
toutes ces actions se réalisent (ou, au moins, ou trouver des informations
les concernant), avant d’utiliser votre PCW pour le traitement de texte.

Remarque : Si vous n’arrivez pas a4 obtenir les mémes resultats que ceux
du manuel, consultez I'annexe II, 4 la fin de cette partie. Elle aide a
résoudre certains problémes.

Le PCW

. touches dédices
touches d'effacement au traitement de texte

Le clavier

touche
d*annulation
N SNGEE
> ‘
touch
L35, N5 s

touches d’activation
et de désactivation

1%
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Chapitre 2 : Utilisation

Remarque : Certaines touches ont des significations différentes, cela dépend
de la maniére dont vous utilisez votre PCW. Vous n'obtiendrez pas le
méme resultat en appuyant sur une touche, quand vous utilisez le traitement
de texte, que lorsque vous utilisez votre PCW pour [aire tourner un
programme CP/M.

La procédure 4 suivre pour allumer
le PCW est la suivante:
Bouton

d'¢jection \L:L,/// '
/ 1. Appuyez sur le bouton d’gjection

- .de I'unité de disquette pour libérer
le disque qui pourrait s’y trouver.

l 2. Branchez votre appareil — si cela
I/ n'est pas déja fait.

Interrupteur
de mise
sous_fension

. Appuyez sur le bouton de mise en
route a larriére de votre machine.
Votre PCW est alors allumé. Votre: -
écran doit devenir clair.

\e
N

|

4. Prencz la disquette d’initialisation Loco-
o . Scr?pt2 avec la face 1 vers le haut et
i Pétiquette vers vous et insérez-la danms

— I'unité de gauche.

VAE-JAY

——
b1
L

Poussez le . disque jusqu’a ce qu'il s’enclenche.
Une légére pression devrait suffire : si le disque
parait résister, stoppez. Quoi qu’il arrive, ne
forcez pas.
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Chapitre 2 : Utilisation

.

Si vous avez des problémes :
— Vérifiez qu’il n'y a pas un autre disque — ou quelque chose d’autre
— dans le lecteur. '

— Vérifiez que vous mettez le disque dans le bon sens.

5. Quand le disque est inséré, la lumiére du lecteur de disque commence
a clignoter. Si ce n'est pas le cas, appuyez sur la barre d’espacement.

Vous devez voir se dessiner sur "écran, lors du chargement du logiciel,
une suite de lignes horizontales blanches et noires.

En revanche, si votre PCW émet un bip ou si I’écran clignote, la
disquette est endommagée ou ce n'est pas une disquette d’initialisation.
Enlevez-la de l'unité et vérifiez que vous avez inséré la bonne disquette.
Puis essayez encore — en insérant le disque et, si nécessaire, en appuyant
sur la barre d’espacement. Si vous avez toujours des problémes, adressez-
vous 4 votre revendear.

6. Tous les logiciels sont chargés lorsque la lumiére de I'unité de disquette
s’éteint. Ne retirez pas la disquette d’initialisation tant que la lumiére
est encore allumée,

Mise hors tension

1. Appuyez sur le bouton d’éjection du lecteur pour retirer tout disque qui
pourrait s’y trouver.

2. Appuyez sur le bouton marche/arrét, & Parriére de votre machine.

Si vous désirez remettre en marche le PCW, attendez au moins 5s.

Réinitialisation de votre PCW.,

Si, 4 un moment dongé, vous n’arrivez plus 4 rien, la meilleure réaction
est de tout recommencer — en réinitialisant votre machine. Cela revient a
éteindre et a rallumer Uordinateur mais cela consomme moins d'électricité.
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Chapitre 2 : Utilisation

Remarque : Tout travail stocké dans la mémoire sera effacé quand vous
réinitialiserez le PCW. )

1. Placez la disquette contenant le logiciel que vous voulez utiliser (c’est-
i-dire la disquette d’initialisation LocoScript 2) dans la fente de I'unité
de disquette (lecteur A).

2. Maintenez les touches et enfoncées ot appuyez sur [&f].

Le logiciel va &tre rechargé en mémoire, exactement comme lors du
démarrage du PCW.

3. Le chargement est terminé lorsque la lumiére du lecteur de disquettes
s'éteint. Ne pas extraire la disquette d'initialisation du lecteur tant que la
lumiére du lecteur est allumée.

Nettoyage de votre PCW.

Utilisez une bombe aérosol anti-statique pour nettoyer ’écran et le cadre
‘en plastique. Ne jamais utiliser de détergent i base d’alcool pour e
nettoyage.

Encoche de protection Ms disquettes

contre T'écriture

\gw Les disqueites peuvent stocker a tout
0 moment des programmes ¢t des in-
formations. Vous pouvez consulter des
informations sur les disques, en les
insérant dans le lecteur et en indiguant
i votre PCW de les lire dans sa
mémoire. Vous pouvez aussi charger
votre PCW d’enregistrer les informa-
tions se trouvant dans la mémoire sur
le disque — par «sauvegarde du
disque ». Les disquettes sont certai-
nement les parties les plus délicates
de votre systéme.

Ouverture
de la disquette —
a la lecture
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'Chapitre 2 : Utilisation

Le type de disquette a utiliser

Le lecteur de votre PCW n’accepte que des disquettes 3 pouces. 11 y a
différentes sortes de disquettes, aussi lorsque vous achetez des disquettes
vierges ou des logiciels vous devrez toujours vous assurer que le format
est correct. ’

Nous vous recommandons Pusage des disquettes Amstrad CF2, bien que
n’importe quelle disquette ayant le format approprié convienne. Néanmoins,
nous vous déconseillons d’utiliser celles qui sont vendues a bas prix, comme
des disquettes sans étiquettes, car vous risquez de faire une fausse économie.
Non seulement parce qu’il est souvent impossible de s’en servir longtemps,
mais aussi parce que, dans le pire des cas, vous pouvez endommager votre

lecteur.

Sur une disquette, vous avez généralement une face A (ou 1) et B (ou 2),
mais avec un PCW9512 vous ne devrez tenir compte que de la face A ou
1. Le PCW9512 utilise automatiquement les deux faces de la disquette en
méme femps.

Que faire avec une disquette vierge

Les disques sont généralement vendus par boites de dix.

Avant que vous puissiez utiliser une disquette vierge, ¢lle doit étre préparée
pour recevoir des informations. Cette préparation est appelée formatage et
nous vous recommandons de formater toutes vos nouvelles disquettes afin
de pouvoir les utiliser dés que vous en avez besoin. Ce formatage prepare
les deux faces de la disquette: vous ne devez pas formater la face A ou
B séparément. En fait, essayer de formater séparément la deuxicéme face
reviendrait & détruire le formatage et toute information déja écrite sur la
disquette. De plus, si vous formatiez la face 2, elle deviendrait la seule face
utilisable et -vous ne pourriez plus accéder 4 la face | précédemment
formatée. :
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Chapitre 2 : Utilisation

Manipulations des disquettes:

Les disqueties sont extrémement sensibles — a la poussiére, a la température,
a Phumidité et aux aimants. Aussi:

e N¢ mettez rien dans les enveloppes des disquettes : en particulier, ne
rayez pas la partie du disque qui est exposee dans 'ouverture nécessaire

4 la lecture.
e N'essayez pas d’ouvrir les enveloppes en plastique.

e Ne ies rangez pas n'importe ol et évitez de les exposer au froid et au
chaud.

e Ne les laissez pas prés d’une source magnétique comme par exemple
des haut-parleurs, un téléphone ou une télévision.

e Ne les mettez pas dans votre lecteur de disquette avant d’allumer votre
PCW et ne I'éteignez surtout pas avant de les avoir retirées. Enlevez les
disquettes en premier.

o Ne les retirez pas du lecteur de disqueite tant que le PCW est en train
de les lire ou d’écrire dessus — c’est-a-dire quand la lumiére est allumeée
ou lorsqu’elle est en train de clignoter.

Capacité du disque

Un disque formaté peut contenir un certain total d’information. Ce total
est la capacité exprimée en «Kilo-octets» ou «K». Les disquettes du
PCW9512 ont une capacité de 720K — c'est assez pour stocker environ
trois-quart de million de caractéres ou 360 pages de textes.
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Chapite 2: Utitisation

Insertion du disque dans le lecteur

Retirez tout disque déja présent dans le lecteur.
2. Temez le disque cbié etiquette vers vous, avec la face | sur le dessus.

2 Insérez le disque dans la fente de P'unité de disquette jusqu'a ce qu'il
s'enclenche.

Une légére pression doit suffire. Si le disque dans le lecteur semble
résister, stoppez. Quoi qu’il arrive, ne forcez pas. Appuyez sur le bouton
d'éjection du lecteur, dans le cas ou il y aurait deja un disque. Si vous
ne trouvez pas la solution, consultez votre revendeur.

IMPORTANT : Vérifiez toujours que vous avez bien la face 1 sur le dessus
quand vous insérez un disque (720K) dans le PCW9512.

Enlever un disque du lecteur

Verifiez que le voyant lumineux du lecteur dc disquette est éteint. Votre
PCW est en train de lire ou d’écrire sur le disque tant que la jumiére
est allumeée.

r

Appuyez sur le bouton d'éjection du lecteur. Le disque est alors
partiellement sorti.

i Retirez le disque complétement.

Protection du disque contre ’écriture

Lorsque I'encoche de protection du disque est fermée sur la facel, les
Jonnées peuvent étre lues ct écrites. Avec I'encoche ouverte, toute tentative
Yécriture se soldera par un message d’erreur vous disant que le disque est

nrotége.

© Prenez la disquette verticalement avec la face 1 vers vous et I'étiquette
vers le bas.

2 Quvrez l'encoche en haut & gauche du disque.
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La méthode utilisée pour ouvrir (et fermer) I'encoche varie selon les disques.
Les disques Amstrad ont un petit volet qui peut étre ouvert et fermé avec
votre ongle.

D’autres ont un petit levief, installé sur le cdte de la disquette, qui peut
&tre déplace (par exemple avec ia pointe d’un stylo 4 bille).

Important : L’encoche de protection sur la face 2 des disques du PCW9512
(720K) doit toujours rester ouverte.

L’imprimante du PCW

Guide papier

Barre presse papier i Levier de libération du papier

“ - I f

Bouton

i ! — 4y
d'avancement "\ K f o - =j=4= Levier de la barre
du papier _ ffcf presse-papier
sET
X i X

. i v Sl e .—,\ p

FO R s —Tyg At
Rouleau ) e —— - —— —- ol — :

= . .
-L__E —1 Couvercle anti-poussiére

Papier pour imprimante

L'imprimante peut utiliser du papier listing ordinaire §'il n’est pas trop fin
(moins de 50 g) ou trop rigide (plus de 80 g). Elle peut aussi imprimer sur
3feuilles en méme temps (papier carbone 40 g).

Nimporte quel format de papier peut étre utilis¢, avec une Jargeur maximum
de 15.5 pouces. ’
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Chapitre 2: Utilisation

Autochargement d’une feuille de papier.

Cette imprimante permet de charger automatiquement une feuille placée
contre le guide papier et de commencer U'impression a la bonne position.

1. Placez la feuille de papier le long du puide-papier de telle fagon que le
bord supérieur de la feuille repose sur larriére du cylindre (le rouleau
d’entrainement).

Alignez le c6té gauche de la feuiile le long de la troisiéme rainure du
guide papier. :

2. Tirez le levier de la barre presse-papier vers vous, et laissez-le revenir
en arriére a mi-chemin. L'imprimante entraine maintenant le papier.

La position finale de la feuille doit étre a peu pres correcte pour
I'impression.

3. Poussez le lc\m:r de la barre presse—papzer dans sa position d’ orlgme ce
qui replace la barre presse-papier contre le roulean.

4. Tirez le levier de libération du papier vers vous et ajustez la position
du papier autour du rouleau.

S. Quand vous avez fini ce réglage, poussez le levier de libération du
papier vers l'arriére.

Vous pouvez maintenant changer la position de départ de I'imprimante.
Pour plus de détails, consultez la partic sur I'imprimante, dans la
seconde partie quand vous utilisez votre PCW pour le traitement de
texte, ou dans la troisiéme partiec quand vous l'utilisez pour faire tourner
des programmes CP/M.

6 Appuyez sur [exo}.
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Installation de Pimprimante
pour utiliser du papier en continu.

1. Prenez le tracteur de l'imprimante, cbté strié vers vous. Placez ensuite
les deux crochets de I'arriére du tracteur dans les deux petits trous se
trouvant au-dessus de 'imprimante. Enfoncez ¢nsuite I'avant du tracteur.

Clip du tracteur

A

TTTTI T TITTTRTTTUN

et

2. Présentez le papier dans I'imprimante par la partie arriére du mécanisme
d’entrainement, comme s'il s’agissait d’une feuille volante. Puis tirez le
levier de la barre presse-papier vers Pavant pour insérer le papier.

3. Replacez le levier de la barre presse-papier vers l'arricre, dans sa position
d’origine, et tourncz le bouton d’avancement du papier, afin que le
papier soit inséré sur une longucur de plusieurs pouces.

4. Tirez le levier de libération du papier vers vous et laissez-le ainsi.
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8.

. Ouvrez les clips du tracteur et ajustez la position du papier (et si

nécessaire, ta position des picots eux-mémes} afin que les trous d’engrenage
du papier se placent facilement sur les picots. Le papier doit étre droit.

. Refermez les clips du tracteur.

Lorsque le papier est correctement engagé, tournez le bouton d’avancement
du papier jusqu'a ce que la téte d’impression se trouve i environ 1/6
de pouce sous la ligne de perforation suivante.

Il est maintenant possible de modifier les paramétres de I''mprimante.
Pour plus d'informations, consultez la seconde partie si vous utilisez

LocoScript et la troisiéme pour CP/M.

Quand le papier est ajusté, appuyez sur [ex7].
Pans certains cas, il peut étre plus facile de retirer e guide papier.
Faites-le avant de placer le tracteur, en le tenant bien verticalement.

Changement de ruban,

Remarque : Quand vous achetez un ruban d'imprimante vous devez demander
upe cassette ruban pour Amstrad PCW9512,

Tad

. Retirez doucement ie couvercle anti-

. Prenez la nouvelle cassette comme indigué

Bouton
d’entrainement
du ruban

poussiére. Ce couvercle est retenu par
des charniéres, aussi il est nécessaire de
le sortir de celles—ci.

Retirez la cassette du ruban.

Petit verrou

ci-contre. Retirez le petit verrou du du ruban

ruban.

Tournez le bouton d’entrainement du ruban dans le sems opposé des
aiguilles d’'une montre pour tendre le ruban, '
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5 [nsérez la cassette avec les deux ergots dans l'emplacement prévu a

cet effet sur le support. Les 2guides ruban maintiendront le ruban
correctement. Faites attention de
ne pas l'entortiller ou le tourner.

6. Appuyez doucement sur la cassette
pour vous assurer qu’elle est bien
encastrée. Verifiez que le ruban
est correctement positionné en face
de la téte d'impression et éliminez
tout risque de flottement du ruban
en tournant doucement son bou-
ton d’entrainement situé sur la
cassette.

7. Replacez le couvercle anti-poussiére. Maintenez-le verticalement et engagez-
le dans ses gonds. D’abord le cbté droit puis le gauche. Quand i est
en place, rabaissez-le sur I'imprimante.

Changement de la marguerite

1. Retirez doucement le couvercle anti-poussiére. Ce couvercle est maintenu
par des charniéres, aussi est-il nécessaire de P'en défaire avec delicatesse.

2. Retirez la cassette du ruban.

3. Tirez le levier d’ajustement de la margueﬁte situé a Dlintérieur de
Pimprimante.

Levier d'ajustement
de la marguerite —




~ Chapitre 2: Utilisation

4, Retirez la marguerite que vous uul]slez

VYous devez juste poser la margucnte dans son emplacement ne tentez pas
de la positionner sur un caractére déterminé. :

5. Poussez le levier @ ajustemem de la marguerite vers I'avant. Attention,
il s peut que vous entendiez un petit bruit mais la marguerite ne sera
pas encore engagée correctement. o

6. Replacez la cassette du ruban comme indiqué auparavant.

7. Remettez le couvercle anti-poussiére. Maintenez-le verticalement et
_ engagez-le dans ses gonds. D’abord le cbt€ gauche, puis le cote droit.
Quand il est en place, rabaissez-le vers Parriére de I'imprimante.

8. Configurez votre logiciel pour cette nouvelle marguerite.

Consultez pour cela la seconde partie, session 23. Les mstrucnons dont
vous avez besoin quand vous utilisez votre PCW comme un clasanue
ordinateur personnel sont dans la 3° partic, Annexe IL

o Un autre réglage possible avec cette imprimante est la force d'impression
des caractéres. Ce réglage s'effectue par le logiciel utilise. Pour plus
d'informations, référez-vous a la partie sur I'impression de la seconde partie
de ce manuel si vous utilisez LocoScript, et & celle de la 3% partie de ce
manuel si vous utilisez CP/M ou tout autre logiciel.
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Annexe 1

Extensions

Un certain nombre d'extensions peuvent étre ajoutées au PCW:

— une autre imprimante
— une liaison d¢ communication
— un autre lecteur de disquette

Cette annexc vous explique ce que vous pouvez acheter et, comment ie
connecter a votre systéme. Vous n’avez pas besoin de la lire pour commencer
1 utiliser votre PCW : allez directement au début de la 2° partie, page 45.

Ajouter une autre imprimante

S1 vous vous servez de votre PCW pour le traitement de texte ou pour
-:oute autre utilisation et si vous avez déja une imprimante, vous aurez
seut-étre la chance de pouvoir l'utiliser avec votre PCW9512:

— si vous pouvez physiquement connecter ['imprimante i votre
PCW9512

— si des fichiers imprimantes (pilotes de périphériques) sont disponibles.

Votre revendeur devrait pouvoir vous apporter les informations nécessaires.

Choisir une imprimante

Un trés large choix d'imprimantes peuvent étre utilisées avec votre PCW9512,
chacune pouvant donner des résultats différents. :

Les imprimantes différent entre elles de par leurs jeux de caractéres, le
choix des pas de caractéres et les effets spéciaux (gras, Italique...)

Les imprimantes matricielles et 4 laser peuvent supporter une plus grande
eamme de caractéres et de styles que les imprimantes 4 marguerites, mais
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elles ne pourront pas forcément produire tous ceux que vous désirez. En
particulier lorsque vous configurez une imprimante matricielle pour la
qualité courrier, cela vous limite dans le choix des styles et pas de
caractéres.

Si vous envisagez d’acheter une autre imprimante pour votre PCW 9512,
nous vous recommandons d’en choisir une qui est compatible avec
I'imprimante EPSON 80 — ou limprimante 4 marguerite DIABLO 630
(Remarque : avec les imprimantes DMP, vous devez sélectionner le jeu de
caractéres de la FX80, et non d'IBM).

Connexion de l’imprimanté au PCW9512

Presque toutes les imprimantes que vous pouvez acheter pour votre
PCW9512 utilisent I'interface paralléle (Cen-

e " tronics). Ceci signifie qu'elles peuvent étre

3 branchées en passant par le connecteur

» « «Imprimante parailéle » situé a I'arriére du
imprimante paralléle moniteur.

Si vous ou votre revendeur n’étes pas sir que ['imprimante utilise une
interface adaptable, comparez le brochage donné pour Pimprimante avec
le brochage donné ci-dessous.

Broche Broche Broche  Disiguation " EfS Remarques
cité olité de

ondinatesr  imprimsmie  retour

1 1 19 STROBE Sortie  Remargue 1
2 2 20 DATA 0 (LSB)

3 3 2 DATA 1

4 4 2 DATA 2

5 5 23 DATA 3 Sortie Remargue 2
6 6 24 DATA 4

T 7 25 DATA 5

8 8 26 "DATA 6

9 9 27 DATA 7 (MSB)

10 10 . 23 - ACKNOWLEDGE Entrée  Remarque J
11 1 29 BUSY Entrée  Remarque 4
12 12 K} PE Entrée  Remarque 3
13 13 - SELECT Entrée  Remarque &
14 14 — AUTOFEED Sortie Remargue 7
— 15 — NC Non utilisé
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Remarque | Le niveau de signal est habituellement haur; il devient bas pour envoyer des
domnées. La largeur d'impulsion doit étve supérieure ¢ 05 ps au terminal de réception (par
exemple limprimante ).

Remarque 2 - La broche possant & l'état haur correspond & létat logique 1, la broche passamt
& létar bas correspond 4 Uétar logique 0.

Remarque 3 : La broche passe @ l'état bas pour indiquer que rvotre imprimante est préte o
recevoir d'autres donndes. Limpulsion est approximativement de 0.5 ps.

Remarque 4. La broche passe & Uétat haut powr indiquer que votre imprimante ne peut plus
recevoir de donndes.

Remorque 5 La broche passe & U'état haut pour indiquer que votre imprimante n'est plus
alimentée en papier. _

Remarque 6 La broche passe 4 I'état haut pour indiguer que limprimante est en ligne. Elle
passe i 'état bas si celle-ci n'est pas en ligne,

Remarque 7: Si la broche est a létar "bas, le . papier doit étre décalé d'ume ligne aprés
V'impression. :

Brocke Broche Broche  Désignation EfS 'mm

obté cité de
ordinateur imprimante  retour
— 16 — oV . GND Iogjque
— 17 — ChASSIS GND Chissis Imprimante GND.
18 18 = NC Non utilise.
19..25 19..25 — GND Paire: torsadée.
— 26...30 — . Retour signal GND.
— 34 NC “Non utilisé.
16 M — INIT - Sortie Remarque 8
15 32 = ERRGOR Entree Remarque 9
— 33 — GND . Paire torsadée.
_ : Retour signal GND.
- 4 — NC Non utilisé.
— 35 — -5V Remarque 10
17 35 — SLCT IN Sortie ‘ Remarque 11

Remarque 8 : La broche est normalement & I'état bas pour réinitialiser le contréleur d'imprimante
et rider la mémoire tampon. L'impulsion doit #tre supérieure de 0.5 us G celle du lemmaf
récepteur {par exemple votre imprimante).

Remarque 9 : la broche passe & 'état bas pour indiguer que l'imprimante n'est plus aliment ée.
em papier, ou qu'elle est éteinte ou en érar derreur.

Remarque 10 - Augmente & + 5V grice & une résistance de 4,7 k2.

Remarque 11 : L'entrée des donndes sur l'imprimante -n'est possible que lorsque la broche est &
I'étar bas. Celle-ci passe d !'état haut pour indiguer que l'imprimante est éteinte. .

Pour faire la connexion entre 'imprimante et votre PCW, vous aurez
besoin aussi d'un cdble d'imprimante. Ce cdble doit avoir une prise 4 son
extrémité pour fixer le connecteur sur le PCW.
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Les imprimantes matricielles DMP, compatibles PC Amstrad, sont toutes
fournies avec le cable correct. Votre revendeur devrait pouvoir vous
renseigner sur le type de cible 4 employer avec toutc imprimante achetée.
Le connecteur 25 broches 4 la fin de ce cable devra étre branché sur
Pimprimante paralléle & l'arriére du moniteur et I'autre extrémité sur le
connecteur équivalent sur I'imprimante. Si la prise 4 1a fin du cdble a des
encoches pour des vis, utilisez les vis fournies avec le cdble pour le fixer
au connecteur de imprimante paralléle. Regardez le manuel de 'imprimante
pour suivre les recommandations sur le branchement de I'imprimante.

e Si votre imprimante a seulement une interface série, alors vous devrez

la connecter via une interface série optionnelle a I'arriére du moniteur.
Voir « addition d’unc interface série » ci-dessous.

Ajout d’une liaison de communication

La disquette CP/M contient un programme appelé MAIL232 qui peut
tourner sous le systétme CP/M pour vous permettre de communiquer avec
les services électroniques et d’émuler un terminal connecté aux autres
ordinateurs. Vous devez doter votre PCW d’une interface série, afin que
vous puissicz la connecter a un modem. Cette interface peut étre auss
utilisée pour connecter une imprimante utilisant une interface séric.

Ajout d’une interface série
Il s’agit de l'interface parali¢le/série CPS8256 d’Amstrad.

Elle peut étre connectée au slot d’extension, a l'arriére du moniteur, pour
fournir une interface au standard R8232C. On pent alors relier toute Liaison
de communication, une imprimante série, ou l'interface RS423.

Tout d’abord, vérifiez que le PCW9512 n’est pas branché. Connectez alors
P'interface CPS8256 au PCW sur la prise du connecteur appelée extension
i Parriere du moniteur. Les connecteurs série et paralléle doivent étre vers
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le haut. La CPS8256 peut alors &tre fixée avec deux vis. Ceci ne doit PAS
ére fait lorsque le PCW est sous tension. .

Ey

Pour plus de détails sur cette interface et pour I'utilisation du programme
MAIL232 consuitez le guide CPS58256, mais si vous ou votre revendeur
voulez verifier si I'imprimante ou l¢ modem utilise une interface compa-
tible,comparez le brochage donné pour I'imprimante avec le brochage donné

a 'opposé.
Fiche parailléle Centronics Prise série [RS231C
18 1 i 13
\Emeeey/ RXXRXTRXRLERY,
o % & & 8 P B &P PP S
® 19 14 =
PIN 1 STROBE PIN 19 GND PIN 2 DATA OUT (TXT)
PIN 2 Do PIN 20 GND PIN 3 DATA IN (RXD}
PIN 3 D1 PIN 21 GND PIN 4 RTS OUT
PIN 4 D2 PIN 22 GND PIN § CTS IN
PIN § D3 PIN 23 GND PIN 7 GND
PIN & Dd PIN 24 GND PIN 8 DCD IN
PIN 7 D5 PIN 25 GND , PIN 20 DTR
PIN 3 D6 PIN 26 GND PIN 22 RING IND IN
PIN 9 D7 PIN 27 GND
PN 1 BUSY PIN 28 GND Toutes les antres broches non conmectées

Temiws les awtres broches non connectées
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Vous aurez besoin aussi d’un cible pour connecter I'imprimante, le modem
et I'interface. Encore une fois, plus de détails sont donnés dans le manuel
de la CPS8256.

Ajout d’un autre lecteur de disquette -

Vous pourriez dans I'avenir désirer un second lecteur de disquettes. CE
TYPE DE MODIFICATIONS DOIT ETRE REALISE PAR DES
PERSONNES « QUALIFIEES » : TOUTE MODIFICATION REALISEE
'PAR DES PERSONNES NON « QUALIFEES » ANNULE LA GARANTIE
D’AMSTRAD. :

Votre revendeur devrait pouvoir vous donner les noms des organismes qui
sont habilités & ajouter un lecteur de disque a votre PCW9512. Ce second
lecteur a pour référence FD4. Votre revendeur prendra normalement en
charge la pose de cette extension. - '

Utilisation d’un second lecteur de disquette

Avoir un deuxiéme lecteur ne vous donnera pas sculement [avantage
d’avoir 2 fois plus de capacité de stockage (1,440 K — Presque 1,5 million
de caractéres ou environ 720 pages d’A4), mais il facilitera aussi la procédure
de copie de fichiers et de disques.

La présence de 2 lecteurs de disquettes est prise en compte par tous les
programmes CP/M. Il est ainsi possible de laisser le programme ou une
suite de programmes sur un lecteur et d’utiliser le second pour le stockage
de données. Par exemple, dans le cas de programmes de contrdle de stock,
il ne sera pas nécessaire de garder unme copie du programme sur chaque
disque que vous utilisez pour tenir 4 jour les stocks. En fait le programme
peut étre gardé sur un disque dans le lecteur A et les fichiers de données
sur les disques utilisés dans le lecteur B. Ceci a I'avantage de libérer plus
de place sur la disquette de données (qui était occupée par le programme),
ce qui peut augmenter la taille des fichiers de données. '

k) Manuel PCW9512: 1™ Partic — Le PCW9S12



Annexe I: Extensions

Utilisation de LocoScript avec deux .lecteurs

Lorsque vous possédez deux drives, LocoScript s'utilise. de la méme fagon
(Cf. 2 partie du guide), pour les lecteurs A : et M :, mais avec B: en plus.

Les principales différences sont les suivantes :

— Le centre de I'écran gestion disque décrivant le lecteur B ne dit
plus « absent » mais indique a la place « vide » ou le contenu du
disque inséré dans le lecteur B.

— Quand vous déplacez le curseur groupe du lecteur A vers un autre
groupe du lecteur M, les fichiers du disque du lecteur B apparalssent '
a |'écran.

— Quand vous copiez les disques, il n'est pas nécessaire d’effectuer
les échanges de disques entre les disques source et destination dans
Ie lecteur A. En fait le disque source peut étre placé dans le lecteur
B et le disque destination dans le lecteur A. Et une fois que vous
avez commencé la procédure de copie, aucune infervention
supplémentaire ne sera nécessaire. :

— Lorsque vous copiez des documents d’un disque sur un autre, il
nest pas nécessaire de les copier temporairement sur le lecteur M,
puis retourner au lecteur A aprés avoir changé les disques. Le
disque-source peut étre placé dans un lecteur (A: ou B:) et le
disque-destination dans I'autre. Le Menu fichier F3 peut étre alors'
appelé pour copier ou pour déplacer des fichiers,

— §i vous travaillez sur un dlsque dans le lecteur A et que le message
«disque plein » apparait, plutét que de déplacer des fichiers du
disque plein de A: vers M: (au risque de tout perdre s'il y a une
coupure de courant), les fichiers peuvent étre déplacés en B: Le
lecteur B est un moyen de stockage plus sir que le lecteur M.
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Utilisation de CP/M plus avec 2 lecteurs

Quand CP/M est chargé, vous noterez que la deuxiéme ligne d’information
indique « 2 lecteurs de disquettes » apres « 61 KTPA ». Il n’y a rien de
particulier & faire pour indiquer au CP/M qu'un second lecteur a été
ajoute.

Beaucoup d’applications logiciels (tableurs. bases de donneées, etc) profiteront
de la présence de deux lecteurs. 1l se peut néanmoins quil soit nécessaire
de leur indiquer la présence de deux lecteurs durant le procedé d’installation.
Le manuel vous expliquera la démarche 4 suivre, et, en cas de doute,
adressez-vous a votre revendeur.

DISCKIT

Si vous utilisez DISCKIT pour copier/formater des disqucttes, il affiche
maintenant le message «deux drives en ligne » et vous demande d’enlever
les disquettes des deux lecteurs avant de continuer.

Quand vous choisissez FI1/F2, option de vérification, un nouvel écran

apparait vous demandant dans quel lecteur se trouve la disquette a vérifier.

Appuyez sur la touche pour le lecteur A ou [F] pour le lecteur B et
ntinuez.

Quand vous choisissez F3/F4, option de formatage, un nouvel écran
apparait vous demandant dans quel lecteur se trouve la disquette A formater.
Appuyez sur [F3] pour le lecteur A ou sur [F] pour le lecteur B et
continuez.

Quand vous choisissez F5/F6, option de copie, un nouvel &écran apparait
vous demandant quel lecteur contient la disquette que vous voulez copier.
Appuyez sur pour le lecteur A ou [Fi] pour le lecteur B. Cela est
suivi par un écran presque identique qui demande sur guel lecteur vous
voulez copier. Il est possible de copier de A: vers A: ou de B: vers B:
mais ceci impliquerait plusicurs changements de disques. Il est préférable
de réaliser les copies de A vers B ou de B vers A.
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Lecteurs Logique/Physique

St vous avez utilise CP/M sur un systéme a simple lecteur, sachez que
vous pouvez faire apparaitre A: ou B: sous CP/M. Aussi quand vous
utilisez une commande PIP telle que:

“IP B : = A SETKEYS. COM

Un message apparait en bas de I"écran disant « Insérez le disque pour B:
dans le drive puis pressez une touche quelconque » quand PIP est prét 3
copier le fichier SETKEYS. Un autre message en fin de ligne vous indique
le lecteur que CP/M comsidére comme iecteur physique. (« Le Drive est
A » ou « Le Drive est B »)

Avec un lecieur B: cette manipulation n’est pas nécessaire. Si vous essayez
la commande ci-dessus, CP/M lira le fichier SETKEYS.COM du lecteur
Je gauche (lecteur A) et I'écrira sur le lecteur de droite (B:). Si ce lecteur
ne contient pas de disque, le message «drive pas prét - Recommencer,
lgnorer ou Annuler 7 » apparaitra en bas de ’&cran.

Copie de fichiers

Comme décrit dans la troisiéme Partie (et illustré dans Pexemple ci-dessous),
des J!Echiers peuvent étre copiés, sous CP/M grice 4 V'utilitaire PIP.

Par exemple, pour copier un fichier appele « KEYSWP» d'un disque sur
in autre, vous pouvez mettre le disque qui contient le fichier dans A: (le
ccteur de gauche) et le disque qui contiendra la copie dans B:; utilisez
sJors la commande CP/M

“IP B:=A:KEY5. WP

PIP étant un utilitaire CP/M, il doit nécessairement étre sur le disque du
irive par défaut ou sur un disque du chemin de recherche établit par
~ETDEF.) '

PIP peut étre utilisé avec des jokers (* ou ?) dans le but de copier un
zroupe de fichiers avec seulement une commande. Par exemple, pour copier
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tous les fichiers de commande du disque du lecteur B: sur le drive virtuel
(lecteur en mémoire), tapez : :

PIP M:=B:*.COM

Dans i'exemple ci-dessus, il n'est pas nécessaire de mettre le B: devant
«.COM», si B: est le lecteur par défaut. Si vous ne mentionnez pas la
lettre du lecteur, le lecteur par défaut sera pris en compte. Clest I'invite
systéme qui donne la lettre représentant ce drive par défaut. Vous pouvez
prendre n’importe quel lecteur (A:, B:, M:). Il suffit de taper la lettre du
lecteur et 2 points suivis par '

B: [rEwwen

mettra le lecteur B: en drive par défaut et l'invite systéme suivante sera
B>, : :

Tous les utilitaires et les commandes CP/M nécessitant 'usage de disques

peuvent étre utilisés aussi simplement sur les drives A:;, B: ou M: Par

exemple, pour découvrir les fichiers du disque du lecteur B: utilisez :

DIR B: (vous auriez pu aussi taper DIR A: ou DIR M)

Les fichiers sur le lecteur B peuvent étre effacés ou renommés aussi
N facilement que sur A:. (Notez que vous ne pouvez pas changer de lecteur

dans une commande RENAME). '

REN A: FRED = B: ERIC

ne peut s’exécuter et provoque laffichage d’'un message d'erreur.

Pour connaitre l'espace disponible sur le lecteur B: utilisez la commande :

SHOW B.

Ce sont des exemples de quelqués commandes CP/M qui ont été utilisées
avec le lecteur B, mais comme vous l¢ constaterez, CP/M traite B: comme
A et M.
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Cette annexe vous explique ce qu’il faut faire et ce qu’il ne faut pas faire
lorsque votre systéme ne marche pas comme prévu. Si vous me trouvez
aas de solution a votre probléme ici, regardez les annexes des 2° et 3° parties
sour voir si ce probléme y est décrit. Si vous ne trouvez toujours pas de
reponse, adressez-vous & votre revendeur.

I : Problémes avec la machine méme.

e Vous n’obtenez pas un écran clair aprés Pallumage
du PCW9512.

venfiez que I'alimentation principale fonctionne bien et branchez une lampe
1fin de vérifier le bon fonctionnement de Ia prise de courant. Vénfiez que
3 prise connectée sur le PCW9512 a bien été enfichée et que les fusibles
~'ont pas sauté. Si aucune de ces vérifications ne résout votre probléme,
consultez alors votre revendeur. :

N : _
e L’écran s’efface ou votre machine reste sans réaction.

Enlevez le(s) disque(s) du (des) lecteur(s). Puis essayez de réinitialiser votre
=achine en maintenant les touches et et en appuyant sur
rer). Si votre PCW ne semble pas réagir, éteignez-le, attendez quelques
secondes puis rallumez-le. '

Rechargez Locoscript 2 ou CP/M {celui que vous utilisiez auparavant) et
-efaites ce que vous étiez en train de faire quand le probléme est arrivé.
Avec un peu de chance il n'y aura plus de problémes mais si c¢ n'est pas
= cas, consultez votre revendeur. '
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II : Problémes avec le lecteur de disquette.

e 1l vous est impossible d’insérer votre disquette dans
le lecteur. '

Appuyer sur le bouton d’éjection du lecteur pour retirer 'la disquette. Si-
ceci ne résout pas le probléme, vérifiez qu'il n'y a pas autre chose dans
le lecteur. Par exemple, un morceau de carion. (En effet si votre machine
ou votre unité est neuve, il € peut quc vous ayez oublié¢ de retirer le
morceau de carton du lecteur).

LI

Si vous ne pouvez toujours pas insérer votre disquette, consulter votre
revendeur. Quoi qu'il arrive, ne forcez pas le disque dans le lecteur. Vous
risquez de I'endommager.

o Vous ne pouvez pas retirer la disquette du lecteur
Consultez votre revendeur. N'essayez pas d’introduire quelque chose dans

le lecteur pour aider 4 retirer la disquette.

e Vous insérez un disque dans le lecteur et un message
apparait vous informant que le disque n’est pas formaté.

La disquette est:

— complétement vierge

— prévue pour étre utilisée sur un autre ordinateur

4 altérée ou '

__ insérée avec la face 2 sur le dessus, au lieu de la face L.
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Retirez la disquette du lecteur et vérifiez que vous avez bien insere le bon
disque et avec la face 1 sur le dessus. Si le disque que vous avez inséré
est, en fait, un disque vierge, formatez-le.

Remarque : Si vous arrivez & la conclusion que la disquette est altérée,
essayez de récupérer tous les fichiers que vous pouvez, en les copiant sur
un autre disque avant de reformater cette disquette. Formater un disque,
détruit toutes les données qui y sont stockées.

e Essayer de lire un fichier ou de modifier un document
vous donne une erreur de « lecture disque ».

Vous avez probablement inséré la disquette du mauvais cdté. Vérifiez que
yous avez inséré le disque avec la face 1 sur le dessus.

III : Probléme pendant le démarrage ou lors de
la réinitialisation de votre PCW.

o Le PCW émet des bips ou Pécran clignote.

_¢ disque dans le lecteur A :

— n'est pas le disque d'initialisation du PCW9512 ou
— a été endommagé ou
— ne convient pas pour 'ordinateur

Vérifiez que vous avez inséré le bon disque puis réinitialisez votre machine.
S elle émet encore des bips, essayez d'utiliser la disquette d’crigine de
Semarrage. En cas de nouvel échec, consultez votre revendeur.

Mmpertant . Vous devez toujours utiliser une disquette d’initialisation qui
aura été préparée pour utiliser le PCW9512. Les disquettes de démarrage
4y PCW8256, PCW8512 ou di CPC6128 ne peuvent étre utilisées.

L
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IV : Problémes avec I'imprimante.

e L’imprimante fournie de base ne démarre pas
Pimpression. |
Vérifiez d’abord qu’il ¥ a du papier dans I'imprimante. Si ce n’est pas le

cas, chargez une feuille de papier et appuyez sur [ext]. L’imprimante
commencera probablement 4 imprimer.

Si le probléme n’est pas résoht, appuyez sur pour faire apparaitre la
ligne d’état de I'imprimante et regarder si elle est en attente de papier.
Reportez-vous au chapitre sur I'impression pour voir comment rendre
I'imprimante préte. Appuyez .sur pour guitter la gestion imprimante,

St Iimprimante n’imprime toujours pas consultez votre revendeur.

e Votre autre imprimante ne fonctionne pas.

Vérifiez d’abord qu’il y a du papier dans I'imprimante. Si ce m'est pas le
cas, chargez une feuille de papier et appuyez sur [exi]: elle fonctionne
probabiement maintenant. Si le probléme n’est pas résolu, vérifiez que
I'imprimante est branchée. Plus de détails sur la maniére de la mettre en
marche sont donnés dans le manuel de I'imprimante.

Si I'imprimante ne fonctionne pas malgré tout, consultez votre revendeur.

e L’imprimante semble marcher mais elle n’imprime
pas. -

Verifiez qu’il y a2 un ruban encreur dans I'imprimante.

e L’imprimante imprime des caractéres indéchiffrables

Vous n'avez pas configuré correctement votre logiciel ou la marguerite est
mal installée. '
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Si vous imprimez sur I'imprimante fournic avec la machine, appuyez sur
[Fr]. Limprimante s’arréte aussitdt. Puis regardez la ligne d'état de
I'mprimante ou ajustez la marguerite correctement, afin de résoudre le
probiéme. Regardez pour plus de détails dans la secoride partie si vous
utilisez LocoScript ou dans la troisiéme si vous utiliscz CP/M.

e Le papier se froisse dans I'imprimante

Si vous imprimez sur I'imprimante d'origine, appuyez sur afin que
I'imprimante s'arréte. (Malheureusement, si I'imprimante garde une grande
partie des caractéres a imprimer, ceci peut prendre un bon moment !). Si
vous utilisez une autre imprimante, faites ce qui est nécessaire pour éteindre
limprimante. Plus de détails pour arréter llmprlmante devraient vous étre
donnés dans le manuel Paccompagnant.

Enlevez le papier abimé de l'imprimante et rechargez-la avec du papier
neuf. Tout dépend du logiciel utilisé, mais il se peut que vous ne puissiez
recommencer 'impression. Le manuel qui décrit le logiciel devrait vous
indiquer si c’est le cas.

e L’imprimante s’arréte soudainement d’imprimer

Vous avez atteint la fin du ruban encreur et le PCW attend, afin que vous
ne perdiez aucune partic du texte. Remplacez le ruban de Pimprimante
avec un ruban neul et appuyer sur [ext]. L'impression alors continue.

e Le papier ne se charge pas automatiquement-

Vérifiez que le levier de libération du papier est poussé vers l'arriére. Si
ce levier est positionné vers l'avant, le papier ne pourra pas se charger
automatiquement.
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Introduction

Avec le PCW9512 d’Amstrad et LocoScript 2 de Locomotive Software vous
ttes en possession d’un systéme de traitement de texte complet. Le PCW
lui-méme est un ordinateur, capable de manipuler des données de toutes
sortes. LocoScript 2 est un programme particulier appelé traitement de texte
qui analyse différentes données d’un texte et fournit emsuite un document
4 caractére professionnel.

Si vous avez déja utilisé la premiére version de LocoScript (fournie avec
les machines PCW8256 et 8512), I'utilisation des menus, des touches et du
format de I'écran de Locoscript 2 vous apparaitra déja familiére. LocoScript 2
ressemble 4 'ancien Locoscript avec certaines fonctions supplémentaires et
des différences importantes. Ces changements étaient inévitables pour offrir
de mnouvelles possibilités aux documents LocoScript. Nous expliquons
comment convertir des documents LocoScript | en LocoScript 2 dans une
annexe spéciale de cette partie du guide d'utilisation du PCW9512 (Annexe 1).

Qu’est ce qu’un traitement de texte

_¢ traitement de texte, comme une machine 3 écrire, vous aide a préparer
des documents, Ormis cette fonction identique, tout le reste différe. En
offet, le texte tapé sur un ordinateur est mémorisé puis imprimé ou stocké
sur disque selon votre choix. :

Pourquoi est-ce micux? Imagingz que vous écrivez une lettre. Presque
-nevitablement, vous ferez une faute d'orthographe ou changerez d’avis sur
¢ que vous voulez écrire. Changer les données qui sont dans la mémoire
=st quelque chose de facile pour Pordinateur. Lorsque votre texte est dans
:a mémoire de I'ordinateur, vous pouvez le corriger et le modifier. Quand
-ous venez d’imprimer, vous obtemez une copic de la version qui est dans
1 mémoire de I'ordinateur. Faire la méme chose sur une machine a écrire
mpliquerait beaucoup de gaspillage de papier, et en plus, beaucoup plus
2e travail et potentiellement, plus de fautes.
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De plus, alors qu'unc machine 4 écrire ne travaille qu’avec des caractérés
qui s’articulent un par un, LocoScript.2 travaille aussi avec des codes
particuliers, qui sont utilisés pour controler la mise en page du texte pour
'impression — ot sont les marges, quel type de caractéres utilisé, jusqu’on
les lignes de texte vont, etc... Aussi, si vous voulez votre adresse en haut
a droite de 1a page, vous insérerez un code qui indiquera au texte de se
placer sur la droite de la page. De méme si vous voulez « Sincérement
Vétre » centré en bas de la lettre, vous mettrez un code permettant de
réaliser le cenirage automatiquement. Vous n’avez pas besoin de compter
les espaces pour centrer le texte. Ces codes de traitement de texie peuvent
&tre modifiés 4 tout moment, comme le texte lui-méme.

Quand vous travaillez sur de grands documents, complexes, il se peut que
vous vouliez faire plusieurs modifications, peut-étre en deéplagant une grande
partic de ce texte dans un autre. Ceci ne pose aucun probléme car, une
fois encore, C’est une chose que l'ordinateur réalise parfaitement. Il se peut
que vous vouliez numéroter les pages ou encore inscrire du texte en haut
ou en bas de la page. La encore, les codes de LocoScript 2 vous fourniront
toutes ces possibilités.

Votre traitement de texte vous aidera a réaliser de nombreux autres travaux.
§i vous étes secrétaire d’un club, vous poutrez faire circuler des informations
sur des événements qui arrivent ou des copies des nouvelles lettres du club
aux membres. Si vous &tes en train de préparer un rapport sur un certain
sujet, il vous est possible de réaliser un ou plusieurs tableaux.

Avec LocoScript 2, il existe beaucoup de procedés permcttant de corriger
et styler votre texte.

De plus, avec la sauvegarde de votre travail sur disque a tout moment
possible, vous apprécierez d¢ pouvoir :

1. Commencer et s'arréter de travailier sur un document 4 tout moment.
Vous n'étes pas obligé de finir automatiquement votre texte comme
sur une machine a écrire.

2. Faire des copies du document stocké sur le disque pour produire des
versions un peu différentes du méme document avec trés peu d’efforts.
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LocoScript 2

LocoScript 2 est un puissant traitement de texte, fournissant une trés large
gamme d’outils pour : .

—- préparer toutes sortes de documents trés facilement — lettres, contrats,
factures

— préparer des tableaux

— centrer des titres, metire des adresses sur le ¢6té droit de ia page.

— prendre des morceaux de texte d’un document ¢t les remettre les
dans un autre.

— mettre du texte en haut et en bas de chague page.

— avoir des en-tétes de documents avec votre adresse, etc

— lier les chapitres d’un livre ensemble.

— numéroter ies pages.

— utiliser différentes imprimantes pour vos documents.

Avec le traitement de texte LocoScript2, vous trouverez LocoMail, un
autre utilitaire du PCW8512

LocoMail vous aide 4 remplir vos lettres type, vos factures etc. Soit avec
ie clavier soit par des listes d’adresses ou d’autres fichiers que vous avez
stockés sur le disque. Il vous aide méme a caiculer le montant des TVA.
C'est I'outil idéal pour le Mailing.

A chaque étape, LocoScript2 vous indique un maximum d’mformatlons
pour créer des documents, pour les modifier, ou pour obtenir la meilleure
présentation a l'impression. Vous n'avez pas a mémoriser des commandes
compliquées : Les menus d’options facilitent votre choix. Les touches qui
vous permettent d’accéder aux options sont indiquées sur chaque écran.
Quand vous aurez plus d’expérience, vous trouverez sans doute que ces
menus sont assez lents et lourds & manipuler. LocoScript 2 propose des
raccourcis pour ceux qui ont déja une bonne maitrise du clavier et des
codes de traitement de texte.
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Apprendre a utiliser LocoScript 2.

LocoScript 2 fournit un trés grand choix de possibilités d’utilisation du
traitement de texte. Mais ceci ne signifie pas pour autant que LocoScript
2 est difficile & manipuler ou que vous ayez beaucoup de choses a apprendre
avant que vous puissiez préparer et imprimer votre premiére lettre sous
traitement de texte. C'est une des premiéres choses que nous vous apprenons
dans les sessions suivantes.

La meilleure fagon d’apprendre & utiliser le traitement de texte est de le
pratiquer. L’apprentissage de LocoScript2 dans ce manuel consiste a
expérimenter chacune des actions possibles. Si vous avez utilisé 'ancienne
version de LocoScript (LocoScript 1), vous serez déja familiarisé avec les
écrans et les menus de LocoScript et vous maurez pas d <tudier cet
apprentissage dans tous ses détails. Cependant, il existe certaines différences
entre LocoScript « 1 » et LocoScript «2», Vous aunrez donc quelques
nouvelles notions & assimiler. Ces différences sont expliquées dans I'annexe
qui suit I'apprentisage de LocoScript 2.

Cette annexe explique aussi comment récupérer un document « LocoSeript 1 »
avec LocoScript 2.

L’intérét des sessions suivantes est qu’elles vous permettent au début de
ne pas vous angoisser avec des réglages, comme la taille d’une page, le
pas de caractére, etc.... Si les paramétres déja définis ne vous conviennent
plus par la suite, vous apprendrez aussi 4 les modifier.

-
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Apprentissage de LocoScript

Le cours qui suit est en trois étapes, chacune d’elles se divisant en un
certain nombre de sessions traitant des differentes tdches. La premiére étape
traite des legons sur les bases de l'utilisation de votre PCW pour préparer
et imprimer des documents. Puis suivent des legons dans lesquelles vous
pouvez utiliser LocoScript 2 pour styler votre document et pour transférer
des informations entre des documents différents. L’étape III traite des
aspects les plus avancés du traitement de texte de LocoScript 2, comme les
en-tétes, les pieds de pages, I'utilisation de difféerents types de papier et de
differentes imprimantes.

Par la suite, des sessions utiliseront des techmiques, etc... qui ont &té
introduites dans les précédentes. Nous vous suggérons donc d’avancer dans
l'apprentissage de LocoScript 2 comme décrit dans ces sessions jusqu'a ce
gue vous soyez siir de vous.

N'essayez pas d’apprendre LocoScript 2 d'un seul coup. Prenez le temps
d'expérimenter chaque session, de revenir en arriére en cas de doute. N'ayez
pas peur d’appuyer sur la mauvaise touche. Au pire, 'ordinateur émettra
un Bip. pour vous dire que LocoScript n'a ren fait avec cette touche.
Faites attention de bien finir une session avant d’en commencer une autre.
Sinon vous risquez trés vite d’étre perdu. :

Cet apprentissage est destiné 2 augmenter petit 4 petit la gamme des
utilitaires de LocoScript que vous saurez utiliser. Si vous pensez étre un
peu perdu, allez & la page 297. Vous y trouverez des exemples de différents
types de documents lettres, rapports, factures, livres, etc... que vous pouvez
préparer en utilisant LocoScript. A coté de chaque exemple nous avons
noté les options de LocoScript 4 utiliser en préparant ces documents et ce
gu'elles réalisent.

Le programme LocoScript est stocké sur un disque - particulier, le disque
d'initialisation, pour vous rappeler que c’est le disque a charger en premier.
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Vous garderez les documents sur d’autres disques appelés disquettes de
données, que vous utiliserez seulement une fois le programme chargé en
mémoire.

LocoScript, comme tous les autres programmes ne comprend pas le Frangais,
et a besoin d'instructions qu’il peut comprendre. Celles-ci ont besoin d’étre
assimilées mais, dans LocoScript, ces instructions sont presque toutes
disponibles dans des menus. Aussi, la plupart du temps, tout ce que vous
avez a faire est de sélectionner I'option du menu que vous voulez. Toutes
les options sont expliquées dans les sessions suivantes.

En fait, beaucoup de menus ont €té congus uniquement pour vous aider
a apprendre comment utiliser LocoScript. Lorsque vous aurez acquis une
certaine expérience, l'affichage des menus vous paraitra pénible et leng.
LocoScript posséde de nombreux raccourcis, que nous présenterons au fur
et 4 mesure des menus.

D'accord, apprendre comment utiliser LocoScript nécessite des efforts de
votre part mais n’oubliez jamais ces avantages:

— corrections et modifications invisibles

— copies parfaites @ chaque fois

— présentations compliquées exécutées avec facilité

— résultats professionnels

__ différentes versions du méme document obtenues sans difficulté

Vous trouverez ci-dessous, quelques informations essentielles :

— les conventions wutilistes dans ce manuel

— comment charger LocoScript 2

_ comment retourner au point central de toutes les opérations — I'écran
gestion disque

— comment abandonner une action commencée

e S'il se passe quelque chose d’imprévu et d’inexpliqué dans le texte,
reportez-vous a I'annexe V intitulée « Comment résoudre les probiémes ».-
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{mportant : Lors de cet apprentissage, vous aurez besoin d’avoir I'imprimante
iu PCW connectée avant d’allumer et de charger LocoScript. Pour plus
Jinformations, reportez-vous 4 la page 5.

Remarque : Les sessions qui suivent ne traitent pius de la mise en route
iu PCW et de la manipulation des disquettes. Si ces notions ne vous sont
nas encore familiéres, retournez au chapitre 2 du début du manuel.

Conventions

Les conventions utilisées dans ie manuel de Futilisateur sont les suivantes:

» Les messages écran et les options des menus sont écrits dans un style
de caractéres particulier. Par exemple, I'option Copier disque sera
Copier disque.

o Les touches sur lesquelles vous devrez appuyer sont dessinées. Dans
la mesure du possible, ces touches correspondent i celles du clavier.
Par exemple la touche ENTER sera sous cette forme :

— Un »n italique est utilisé pour représenter un nombre (un ou plusieurs
chiffres) - le mombre exact dépend du document, etc. que vous
manipulez.

Chargement de LocoScript 2

wvant d'utiliser LocoScript 2 pour mettre en page un document, vous
sevez charger le programme LocoScript 2 dans la mémoire du PCW.

votre ordinateur éteint, commencez par Pallumer et insérez la disquette
+nitialisation que vous avez préparée, dans le premier chapitre (pages 6
=2 7, dans le lecteur A. (Si vous n’avez qu'un seul lecteur dans votre
—achine, le lecteur A est le lecteur de disquette : si vous avez 2 lecteurs
=e disquettes c’est celui de gauche). :

_e programme LocoScript 2 sur ce disque doit maintenant se charger dans
2 mémoire de votre ordinateur. Vous devez voir A I'écran apparaitre les
gnes horizontales noires et blanches.
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Apprentissage de LocoScript

Aprés une premiére séric de messages, écran suivant apparait :
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Cet écran particulier appelé écran Gestion disque indique que e programme
LocoScript 2 a été chargé et qu'il est prét a commencer a travailler sur
des lettres et des documents. Si vous voyez un tout autre affichage, si
écran clignote ou votre PCW bipe, ce n'est certainement pas la bonne
"disquette qui est dans le lecteur. Attendez. que votre PCW ait fini de lire
le. disque, (c'est-a-dire que la lumiére du lecteur de disque s'arréte de
clignoter), avant de retirer ce disque et réessayez €ncore avec un disque
différent.

Vous devez maintenant retirer la disquette d’initialisation du lecteur. Avec
LocoScript 2, une fois que le programme a éte chargé, la disquette
d’initialisation n’est plus utile puisque tout son contenu est ¢n meémoire.
Ce disque ne resservira qu'aprés une réinitialisation ou lors d'un prochain
allumage du PCW. Clest pourquoi il est appele disque d’initialisation.

Vous pouvez tout de méme utiliser votre disquette d’initialisation pour y -

stocker des données. Si vous n'utilisez pas LocoSpell ou LocoMail, il reste
de la place libre sur le disque disponible pour stocker des documents, Mais
ceci n'est pas conseille. ' :
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Cependant, & titre exceptionnel, les sessions suivantes vous font stocker les
documents sur la disquette d'Initialisation. Les exemples utilisés étant des
documents stockés sur ce disque, il est nécessaire de travailler avec.

o Si votre PCW est déja en marche mais que vous avez utilisé le systéme
d'exploitation CP/M (décrit dans la troisiéme partie de ce manuel), il n’est
pas nécessaire d'éteindre ¢t de rallumer pour charger LocoScript 2. Mettez
votre disquette d’initialisation dans le lecteur A et utilisez la combinaison
des trois touches et pour réinitialiser votre machine.
Maintenez appuyées les touches et puis appuyez sur [ext],
sans relacher les deux autres touches). Ceci équivaut & éteindre et rallumer
I'ordinateur, mais sans endommager le moniteur.

Remarque : Reéinitialiser revient a effacer toute la mémoire de votre
rdinateur. N'oubliez pas de vérifier avant de remettre & zéro le PCW,
juune sauvegarde sur disque a été effectuée. Ceci sapplique en parti-
-ulier aux fichiers stockés sur le lecteur virtuel (lecteur M expliqué dans la

«ession 1). .

Retour a I’écran Gestion disque

Le point de départ de toutes les opérations est I'écran Gestion disque.
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Apprentissage de LbcoScript_

Cest I'écran qui est automatiquement affiché, immédiatement aprés avoir
chargé LocoScript. . :

En régle générale, le retour a Pécran Gestion disque est nécessaire pour
passer d'un document & un autre ou pour Vimpression.

Ot que vous soyez dans LocoScript, il faut toujours finir le travail en
cours pour retourner d I'écran Gestion disque. (Par exemple, si vous avez

un menu affiché a Pécran, enlevez-le en appuyant sur et appuyez sur
" [Ex1. Cela signale & LocoScript 2 que vous voulez sortir du document en
cours). Parfois, LocoScript affiche un menu Exit qui. apres selection d’une
option, vous raméne 4 la tiche que vous étiez en train de faire. §’il ne
vous rameéne pas a I'écran Gestion disque, appuyez €ncore sur [ExrT]. '

Abandonner une action

Les erreurs sont toujours possibles. Voici les moyens de vous en sortir :

e Si vous appelez un menu que vous ne voulez pas, appuyez sur la
touche [GaN]. Ceci ferme le menu. Cependant, n'appuyez pas sur
quand il y a un message d’erreur a I'écran: sélectionnez toujours une des
options proposées dans le message d’erreur. : '

e Si LocoScript a commenceé une opération que vous voulez arréter, par
exemple, déplacer un document ou remplacer un mot par un autre a
travers votre document, appuyez sur [sror], attendez que LocoScript marque
une pause et réappuyez sur [Stoe]. Avec le premier [s76r], LocoScript
marque une pause ¢t avec le deuxiéme, I'action est abandonnée.

e Si vous voulez abandonner les modifications réalisées sur un document,
appuyez sur pour sortir du document et sélectionnez Poption « Quitte
sans sauver » dans le menu EXIT. La nouvelle version est alors abandonnée :
elle ne remplace pas Pancienne version stockée sur le disque. LocoScript
ne modifie pas la version stockée sur disque jusqu’a la nouvelle sauvegarde
de la version modifice.

Si vous changez d’avis. sur 'abandon d'un document aprés en &tre sorti,
vous pourrez tout de méme le récupérer. En effet, LocoScript n'efface pas
vraiment les documents abandonnés ou effacés tant qu’il y 4 une place
suffisante sur disque. Ces documents sont dits temporaires et vous pourrez
facilement les récupérer (voir session 7).
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Notions essentielles

Face a un ordinateur, un débutant en Informatique se retrouve la plupart
du temps complétement démuni. Quant aux initiés, ils ne Faident pas
~caucoup puisqu'ils utilisent un langage incompréhensible.

Cette session est destinée aux personnes qui n’ont jamais uitlise un
-rdinateur. Si vous étes déja familier avec les notions de stockage des
“chiers sur disque, vous pouvez alors passer 4 la session 2. Nous vous
-scommandons de jeter tout de méme un coup d’eeil sur cette session pour
~oir ce quelle englobe.

Les différents éléments de votre PCW

. otre PCW est composé de trois parties. Un moniteur (avec I'écran et
=is) lecteur(s) de disquettes), un clavier et une imprimante. En plus, il
:viste un €lément trés important mais invisible, le processeur qui représente
-sellement I'ordinateur.

Le clavier

» : . :
"2 réle du clavier consiste tout simplement a saisir des informations et
‘< instructions et & les transmettre au processeur. Quand vous voulez
- 'nner une instruction ou une information i votre PCW, alors vous la
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rentrez grace au clavier. Si vous le regardez, vous verrez que vous avez
des touches représentant différents caractéres presque comme une machine
a écrire. Ce sont les touches caractére.

D’autre part, un certain nombre de touches représentent des fonctions.
particuliéres comme F1, PASTE,EOL.ENTER ¢t DEL —. Celles-ci sont
des touches qui sont utilisées pour donner des instructions spécifiques a
un ordinateur méme si, pour compliquer le tout, I'instruction qui est donnée
dépend de la tache que votre ordinateur est en train d’exécuter a ce
moment précis. Nous verrons dans les sessions suivantes quelles instructions
ces touches envoient au systéme pendant que vous étes en train d’utiliser

LocoScript 2.

Vous pouvez avoir besoin d'une touche scule ou de composer une
combinaison de touches avec shift, extra, alt. Ces touches n’ont aucun
effet si elle sont utilisées seules. Elles modifient I'effet des autres touches
quand elles sont appuyées simultanément avec celles-ci.

‘La touche shift a le méme effet que la touche shift sur un machine a
écrire. Quand vous maintenez enfoncée la touche shift lors de la frappe
d’une touche caractérc. vous obtenez une lettre capitale. Quand vous
maintenez ehfoncée la touche shift et que vous appuyez sur unc touche
Fonction, cest la fonction de la partie supérieure de la touche qui est
appelée. Sans la touche Shift, c’est la fonction de la partie inférieure de
la touche qui s¢ déroulera. (En appuyant sur la touche CAPSLOCK
(verrouillage de majuscules), cela vous donne l'effet de maintenir la touche
shift constamment enfoncée. Pour désactiver ce mode, il suffit de réappuyer
sur la touche CAPS LOCK, ou shift).

Les touches Extra et Alt fonctionnent un peu de la méme facon que la
touche shift. Vous obtenez aussi des caractéres spéciaux - - tout dépend
de I'ordre de la combinaison des touches. La seule différence est que le
résultat que vous allez obtenir n'est pas imscrit sur la touche enfoncée. Il
faut donc se référer au manuel pour avoir les informations sur ces caractéres

spéciaux.

De nombreux effets et caractéres peuvent étre obtenus en appuyant a la
fois sur Shift et Alt et une autre touche.
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L’écran
Le réle de I'écran est d’afficher des informations.

L'affichage est généré par le processeur. Vous verrez généralement tout ce
que vous tapez. Quand l'ordinateur détecte un probléme, vous verrez aussi
an message vous informant du probléme rencontré.

L’imprimante

te role de limprimante est de transférer l'information envoyée par
I'ordinateur sur le papier vous donnant une copie imprimée de ces
imformations.

La fagon dont l'information est envoyée sur le papier dans I'imprimante
est organisée par le processeur,

Un traitement de texte comme LocoScript 2 utilise fréquemment I'imprimante,
car |intérét du traitement de texte est bien sir d’imprimer des documents,
pouvant par la suite étre lus par vous ou par d’autres personnes.

Les lecteurs de disquettes

Le role des lecteurs de disquettes est de pouvoir stocker des informations
qui pourront étre par la suite réutilisables. De la méme maniére que vous
stockez et retrouvez des informations quand vous utilisez un magnétophone.

Les disques que vous mettez dans ces lecteurs ont des zones de stockage
dans lesquelles les informations peuvent étre stockées sous une forme
slectronique. Les données sont stockées sur disque d’une fagon permanente,
slles ne disparaitront pas tant qu'elles ne seront pas effacées, ou remplacées
sar une nouvelle version.

Quand vous désirez garder des iaformations, vous demandez a 'ordinateur
ie les sauvegarder sur une de vos disquettes. Plus tard lorsque vous désirez
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travailler a nouveau sur le méme document, il suffira de demander i
I'ordinateur de lire les données stockées.

Les lecteurs de disquettes sont beaucoup plus rapides que les lecteurs de
cassette. Clest aussi plus facile de trouver des enregistrements particuliers
sur un disque que sur une cassette.

Comment Pordinateur traite les informations

L'ordinateur traite les informations que vous lui donnez en suivant une
série d’instructions que I'on appelle plus couramment programme. Le
programme se charge du travail que vous voulez effectuer. Les instructions
que vous pouvez utiliser & tout moment dépendent du programme. Pour
LocoScript 2, vous utilisez les fonctions fournies par LocoScript 2.

Pour utiliser tout programme, vous devez tout d’abord en effectuer une
copie en mémoire centrale. C'est le chargement du programme. Ensuite
vous devez démarrer ce programme. C'est le lancement. LocoScript2 se
charge et démarre automatiquement dés la mise sous tension de |'ordinateur.

Lorsque le programme est lancé, les informations et les instructions que
vous tapez sur le clavier sont toutes prises en compte. Certains programmes,
néanmoins, ignorent tout ce quUE vous pourrez taper.

LocoScript 2 passe la plupart de son temps a saisir des informations et
des instructions que vous tapez, puis il les traite et affiche le résultat.

Quand vous m’avez pas I'habitude d’utiliser un ordinateur, il se peut que
vous soyez hésitant, de peur d’endommager votre programme ou méme
votre ordinateur. De telles craintes sont sans fondement.

Travailiez toujours avec une copie du programme. La seule maniére de
détruire un programme est de leffacer de sa disquette. Beaucoup de
programmes sont protégés contre toutes destructions.

Le pire qui puisse vous arriver si vous commettez une erreur, est de perdre
le document sur lequel vous travaillez ou, plus rarement, le programme
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peut s’arréter de fonctionner. Dans ce cas, il ne réagira plus 4 aucune
action. Si LocoScript s’arréte, vous devez simplement le recharger en
memoire. Soit en réinitialisant votre PCW (voir page 40), soit en I'éteignant
et en rallumant aprés un moment. Dans le cas ofl vous perdez un document,
1] peut de temps en temps €tre récupéré, comme vous le verrez plus tard,
mais parfois il se peut qu’'il soit perdu pour de bon. Perdre des documents
importants dans ce sens peut étre frustrant, c’est pourquoi nous vous
montrons comment faire des copies de « sauvegardes » de vos disques, et
nous vous encourageons d sauvegarder votre travail fréquemment.

A propos des lecteurs de disquettes

Le{s) drive(s) intégré(s) au moniteur du PCW sont des lecteurs de disquettes
souples et les disquettes que vous utilisez sont des disquettes compactes
CF2 (malgré les apparences, ces disquettes sont souples, bien qu’avec leur
smballage elles paraissent rigides). Pour insérer un disque dans le lecteur,
maintenez le disque par ses extrémités étiquetées, avec fa face 1 ou A vers
< haut, ¢t poussez-le doucement jusqu’auw déclic. Pour retirer le disque du
ecteur, appuyez sur le bouton d'ejection du lecteur puis enlevez le disque
compléfement.

OOn ne peut utiliser qu’une disquette a la fois dans chaque lecteur. Méme
< vous pouvez changer le disque autant de fois que vous le désirez, il est
~écessaire de le faire savoir 4 ['ordinateur. I! n’est hélas pas capable de
Jeviner que vous avez mis une disquette 4 la place d’'une autre et il risque
J'y perdre son « latin ».

Ftant donné que vous pouvez changer de disquettes comme de chemises,
LocoScript se repére au Drive en cours d’atilisation et non au disque. II
donne un nom au lecteur pour Mdentifier. 8i vous n'en avez qu'un, le
lecteur est appelé lecteur A ; si vous en avez deux, celui de gauche est le
zcteur A et celui de droite le lecteur B.

il existe un autre type de mémoire de stockage. Vous pouvez en effet
atiliser une partie de la mémoire de l'ordinateur comme un lecteur de

Vawnel PCW9512: 2° Partie — LocoScript 61



Session 1: Notions éssentielles

disquette, plus communément appelé disque virtuel. Ce disque est utilisé
par LocoScript 2 pour stocker certains fichiers auxquels il a besoin d’accéder
en permanence. Cependant, il peut aussi étre utilisé pour stocker des
documents temporairement, mais attention, cette partie de la mémoire est
remise a zéro a chaque réinitialisation du PCW.

Le disque virtuel agit exactement de la méme fagon que vos drives, (mais
beaucoup plus vite). LocoScript 2 I'appelle le lecteur M. N'essayez évidemment
pas d’insérer un disque dans ce simili-lecteur... !

Le traitement de texte avec LocoScript 2

LocoScript 2 est un programme appelé traitement de texte. Sa fonction
principale est de traiter du texte en vous permettant de mettre en- page,
modifier et imprimer un texte comme vous le voulez.

Les ordinateurs sont particuliérement efficaces pour manipuler les données
en mémoire centrale et LocoScript 2 vous aide 4 en tirer parti en vous
permettant -

— de supprimer tout texte inutile

— d’ordonner votre texte _

— de changer les codes pour changer de style ) _

_ d'insérer des nouveaux codes et un nouveau texte dans un document.

etc etc. En fait, vous pouvez modifier vos données autant de fois que vous
le désirez.

Vous aurez probablement envie d’effectuer des changements 4 n'importe
quel endroit du texte. Vous aurez pour cela besoin d’un pointeur permettant
d’indiquer P’endroit exact o le document doit &tre modifié. Vous pouvez
mettre votre doigt sur I'écran mais cela n'aura aucun effet puisque
Pordinateur ne le verra pas. Il vous faudra donc vous servir des touches
de déplacement situées sur le clavier,

Le pointeur de LocoScript 2 est représenté a I'écran par un rectangle blanc
clignotant appelé plus couramment « curseur ». Ce dernier peut étre déplace
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en utilisant les 4 fisches [S], [=1, [T1, [OI1. Le curseur est toujours placé
3 l'endroit exact ou vous travaillez et donc toute modification de texte se
fera 4 cet emplacement.

LocoScript 2 gére Iaffichage 4 I'écran pour vous permettre de voir, votre
rexte mis a part, toutes les autres instructions ainsi que toutes les options
disponibles, plus particuliérement le nom des touches qu'il faut presser
pour activer les menus disponibles du traitement de texte.

Quand votre texte vous convient, vous devez indiquer & LocoScript de
"imprimer. Ce dernier envoie alors une copie de la séquence de caractéres
ot des codes spéciaux nécessaires pour que votre document §’imprime
cotrectement et proprement.

Stockage des documents

‘e PCW garde l'information sur un document dans sa mémoire jusqu’a la
~rochaine réinitialisation du PCW. La mémoire du PCW est automatiquement
.idée a chaque fois que vous éteignez votre machine ou quand il y a une
ranne de courant.

Pour empécher que tout votre travail soit perdu, vous pouvez sauver une
:opie de ce document sur disquette, et ce & tout moment.

vous n’étes pas obligé de finir le document avant de le sauver. Plus tard,
.ous pourrez recharger dans la mémoire une copie du document stocké
.ur disque et continuer a travailler comme si vous n¢ vous étiez pas arrété.
\prés avoir réalisé vos modifications, vous pouvez stocker une copie de la
-~ouvelle version sur le disque. Elle remplacera I'ancienne version. En fait,
-lle sera écrite et l'ancienne sera effacée.

.haque document est stocké sous forme de fichier sur le disque et, en
-rincipe, vous aurez beaucoup de fichiers sur chaque disque. La guantité
i¢ place disponible sur le disque vous laisse stocker environ 360 pages de
‘exte dans 256 fichiers differents.
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(La quantité de place disponible sur le disque est toujours donnée en K
ot K indigue Kilooctet et | Kilooctet correspond a 1024 octets. Chaque
octet peut contenir un caractére. Aussi chaque Kilooctet contient environ
1 000 caractéres. Les disques ont une place disponible de 720 K soit environ
720 000 caractéres).

Pour vous premettre de prendre le fichier que vous désirez utiliser, ils ont
chacun un nom. La liste des noms et des informations sur chaque fichier
apparaissent dans le « répertoire » de la disquette.

Avec une possibilité de 256 fichiers sur le disque, vous pouvez effectuer
beaucoup de recherches avant de trouver le fichier que vous voulez, tout
particuliérement si vous avez plusieurs disques en fonction. Pour trouver
plus facilement le document désiré, LocoScript 2 classe chague document
dans un dc ses huit groupes et affiche la listc des documents de chaque
groupe, par ordre alphabétique. Si vos disquettes sont classées ainsi que
les groupes que vous utilisez pour chaque document, vous trouverez la
recherche de chaque document trés facile. Surtout si les noms donnés a
“vos documents tappellent les informations qu’ils contiennent.

Sauvegardes

Avoir un exemplaire de ses documents sur disque est bien, jusqu'au moment
ou un accident arrive 4 la disquette :

— Elle peut étre détériorée

— Vous avez renversé du café dessus. . -

— Elle peut étre prés d'une source magnétique et alors tout votre travail
sera perdu. :

Le meilleur moyen de se prémunir contre ces accidents imprévisibles est
de faire une copie de sa disquette. Cette copie vous permettra de retrouver
tous vos documents si la disquette de travail est endommagee.

Une copie de sauvegarde est normalement une disquette sur laquelle vous
faites une copie de toutes les informations du disque original que vous
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mettrez dans un endroit en sécurité. D’accord, cela nécessite Pachat de
disques supplémentaires. Mais beaucoup de gens ont appris par leur
expérience doulourcuse, que de nouveaux disques codtent moins chers que
de retaper tous les documents que vous avez perdus. '

Résume

~ous avens examiné les principes de base pour manipuler un ordinateur
¢t ce que vous avez besoin de savoir pour apprécier ce que peut faire
LocoScript 2.

Nous avons utilisé un certain nombre de mots un peu techniques pour
vous initier 4 ce vocabulaire qui la plupart du temps ilustre bien ce qu'il
-eprésente. Vous retrouverez ces mots dans tout le manuel.

he ]

\fanuel PCW9512: 2° Partle — LocoScript ' 65




Session 2

Votre premiére lettre

Dans la premiére partic de I'apprentissage de LocoScript, nous passcrons
~ar toutes les étapes de préparation et d’impression d’une lettre, utilisant
L ocoScript 2. L'idée est de vous donner une vue d’ensemble de utilisation
de LoceScript 2 pour produire un document et pour vous accoutumer a
.1 fagon dont travaille LocoScript.

s1 vous avez utilisé auparavant LocoScript, vous pouvez sauier cette session.

Préparation

yvant’ que vous ne commenciez, vous devez charger le programme
_.ocoScript 2 dans votre machine et le lancer. Aussi, si- vous ne savez pas
_omment lancer votre programme, lisez dans l'introduction au support de
.ours la procédure 4 suivre (page 51), se terminant par le retrait de votre
sisquette d'initialisation de l'unité.

Remarque : Pour cette session, vous devrez avoir Iimprimante de votre
2CW connectée avant la mise sous tension, puis charger LocoScript. Pour
-ius de détails, regardez en page 51

Le premier écran

e que vous avez sur I'écran en-ce moment est I'écran de gestion du
=1sque LocoScript. Celui-ci vous montre les fichiers et documents disponibles
- ob il peuvent étre trouvés.

et écran gestion disque est la base de votre travail sur LocoScript. Clest
& que vous déterminez le document & modifier, & imprimer etc... de plus
.ous y retournez chaque fois que vous avez terminé une action.
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documents sur le disque menus assemblés.

Notez les trois «lignes d’information » en haut de I'écran. Sur chaque
écran que LocoScript affiche, nous avons ces trois lignes d’informations. Elles
vous donnent des détails sur le travail que vous effectuez et sur les actions
et les menus qui sont disponibles.

Installation

La premiére étape est de mettre une disquette de données dans Punité A
(dans I'unité de gauche si vous en avez deux), puis appuyez sur [F].
Rappelez-vous, une disquette de dennées est une disquette sur laquelle vous
stockez vos documents. -

La disquette de données que nous allons utiliser ici, est
la nouvelle disquette de documents que vous avez
préparée dans le chapitre 1 (page 8-10).

Prenez votre disquette avec la face 1 sur le dessus, et
mettez-la dans Punité A ; puis appuyez sur [F]. Vous
appuyez sur chaque fois que vous voulez changer de
disquette dans l'unité — pour indiquer @ LocoScript que
vous avez effectué ce changement.
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Création d’une lettre

Appuyez deux fois sur puis pressez la lettre C. Cette manipulation
indique & LocoScript de créer une lettre, ¢’est-a-dire que cela vous donne
I'squivalent d’une feuille blanche. (Remarque: la frappe sur ces touches
vous améne dans la bomne position sur écran gestion disque afin que
vous puissiez créer une lettre. Vous n’aurez pas 4 passer par cette séquence
de touches chaque fois que vous voudrez créer un document).

La réaction immédiate de LocoScript est d’afficher un petit menu, suggérant
ou stocker le nmouveau document et quel nom lui donmer. Il vous est
possible de ne rien changer, comme de modifier tous les détails dans le
menu, comme nous le décrivons plus tard, mais a ce stade, appuyez juste
sur pour accepter tous les détails que LocoScript suggére.
est toujours la touche qui indique & LocoScript de continuer avec l'information

couranie.

Le nouveau document

_affichage a I'écran change complétement pour devenir :

Curseur de la reglette Lignes d'information

2o zapags DUCHVENT . DO dition texkte, Jrive Hi
T, rripal el ILL RCHD FLE i Page 1 lrone 1/04
@Egtions Tg=korsat fi=5tule f4=la1lle f5=Page {?=Dct. E8=tptions EXI

Curseur Texte Graduations Ligne de
de la régle Fin de page

asieurs fonctions sont disponibles a I'écran
- Trois lignes d'informations en haut de {’écran — exactement comme
il v avait trois lignes d’informations en haut de I'écran gestion disque.
qui était affiché plus tét.
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+ Les graduations de la réglette immédiatement sous les lignes d’infor-
mations : cette ligne ressemble beaucoup a la barre presse papier sur
une machine a écrire, et vous fait savoir ou sont les marges et les
tabulations.

« Une ligne spéciale - une partie en pointillés, une partie continue : c'est
une ligne fin de page et ellc apparait aussitét sous la derniére ligne
de texte sur la page. Il n'y a pas de texte sur la page, aussi la ligne

.fin de page est tout en haut de I'écran. Vous verrez qu'elle se déplace
vers le bas lorsque vous tapez du texte.

Le reste de votre écran est votre feuille de papier (¢lectronique). On se
positionne ici ou 1a avec un curseur texte de forme rectangulaire. II est
utilisé pour indiquer Pendroit ol vous étes en train de travailler. En
particulier, chaque caractére frappé s’affiche a la place du curseur texte.

La frappe

Pour commencer la lettre, tapez « Cher Christophe » — exactement comme
si vous utilisiez une machine a écrire. (Nous n’indiquerons ni adresse, ni
date), Remarquez que lorsque vous tapez, tout apparait a Pécran et le
curseur se déplace au fur et a mesure vers la droite.

Maintenant, appuyez sur la- touche [reicen). En appuyant sur [RevuRn]
LocoScript met le symbole spécial du « retour chariot » [<7], immédiatement
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.prés le e de Christophe et il déplace le curseur texte au début de la
ene suivante (vous indiquant que le prochain caraciére tapé sera & la
~rochaine ligne). Et maintenant, du fait que vous avez une ligne vierge
.ar la page, la ligne fin de page se déplace d’une ligne vers le bas de
scran. . :

" e symbole de retour chariot indique I'endroit ot vous avez appuyé sur
. touche pour débuter une nouvelle ligne : vous n’étes pas obligé
.+ travailler avec ces symboles i I'écran (nous vous montrerons plus tard
_mment empécher I'affichage) mais la plupart des gens les trouvent utiles.

\faintenant appuyez encore sur la touche [rsfusn]. Pour deptacer le curseur
.2 début de la prochaine ligne. Une ligne blanche sera insérée sous Cher

-ristophe.

.ous devez maintenant préparer le premier paragraphe de la lettre. Le
e que nous utiliserons est :

eecri de m'avoir conselillé d'acheter 1L'AMSTRAD PCH avec
_ascoScript 2 de Locomotive Software. Je suis absolument ravi.
:purtant tu me connais, je suis nul en ce qui concerne
_informatique, j'ai réusel A seortir cette lettre en moins

-'une journée.

ommenceZ par taper:

Mecri de m'avolr cons.ill‘ d'acheter 1*AMSTRAD PCW avec

“1pez juste ces mots: N'appuyez pas sur la touche touche | DL

=7m]. Si vous faites des fautes en tapant le texte,
~puyez sur la touche [=oec], pour effacer le caractére
_-vant le curseur (c’est-a-dire le dernier caractére que
us avez tapé) et déplacez le curseur cn arriere. Si
s voulez effacer plusieurs caractéres, appuyez encore sur ou
_untenez cetle touche enfoncée. Mais regardez ce que vous faites quand
.us maintenez la touche [Coec]. C'est une des touches sur le clavier du
W qui se répéte automatiquement si vous la gardez appuyée; aussi si
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vous ne faites pas attention, vous pouvez effacer plus de caractéres que

vous ne le souhaitez !

Lorsque vous avez tapé le texte, regardez I’écran. Il montre, alors, que
vous étes prés de la marge droite.

.A-‘.}h.u

Maintenant regardez ce qui arrive quand vous tapez « LocoScript » caractére |

par caractére, En particulier, ce qui arrive quand vous tapez la lettre i.

L’écran a clignoté et LocoScript s'est déplacé sur la ligne suivante parce
que LocoScript n’a pas la place d’écrire le mot tout entier sur la premiére
ligne. Quand vous utilisez une machine a écrire, vous devez calculer ou
commence chaque ligne ; ici vous n'avez pas & faire cela. LocoScript le
calcule pour vous. La seule fois ou vous avez 4 appuyer sur cest
lorsque vous voulez commencer une nouvelle ligne volontairement.

Cet aspect de LocoScript est appelé césure automatique, et c’est un des
points dans lequet le traitement de texte est meilleur que la machine a
écrire. Vous n’avez pas 4 vous inquiéter si le mot que vous tapez va
s'adapter sur la ligne. Tout ce que vous avez a faire est juste de taper les
mots. En continuant i taper le reste du paragraphe et vous verrez encore
les césures de mots apparaitre quand vous arrivez au mot INFORMATIQUE...,
etc...

Lendroit de la césure se fera la ou LocoScript affiche la fin d'une ligne et

le début d'une autre. De la méme fagon, LocoScript se placera sur une -

nouvelle page si nécessaire lors d'une césure en fin de page.

Correction de vos fautes

Le second paragraphe de la lettre est une partie du texte que nous avons
instalie pour vous. Ajoutez-le a votre lettre en appuvant la touche
puis en tapant la lettre Z. (Nous expliquons cette partic magique de
LocoScript dans la session 14). Votre lettre doit ressembler a ceci :
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E5pade & nauasque eshancs....#

Le paragraphe que mous avons fait taper contient un certain nombre
Jerreurs qui ont besoin d’étre corrigées. Pour faire cela, nous devons
Jéplacer la curseur sur chaque faute et effectuer la correction nécessaire.

Vous déplacez le curseur en appuyant sur les quatre

touches «curseur » [13 {11 et

- LocoScript offre aussi d'autres touches spécifiques qui
sermettent de déplacer le curseur texte @ I'écran, les
-ouches curseur étant toujours celles qui sont utilisées
~our déplacer le curseur}.

3i vous avez I'habitude de travailler sur une machine 4 écrire, vous devrez
.ous déshabituer des techniques que vous connaissez pour vous déplacer

= long du document. En particulier, vous ne pouvez pas utiliser la barre
.1 espacement pour vous déplacer le long de la ligne du texte, car cele-ci
nsére des caractéres blancs.

~a premiére faute est MECRI, commencez 4 deplaoer le curseur texte sur
- M de MECRI. Appuyez sur la touche [T] jusqu'a ce que le curseur
it sur le M. (N'ayez pas peur d’aller plus haut; appuyez juste sur [1]
-our revenir a la bonne place). Puis appuyez sur la touche jusqu’a
 que le curseur soit sur le C de MECRI. (Si vous allez trop loin appuyez

o [=])
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Le curseur texte maintenant parait étre aprés le C mais il est juste avant
la lettre. Le curseur texte est une petite ligne fine, aprés un caractére et
devant le suivant. La forme rectangle est utilisée pour que le curseur soit
visible.

Pour faire les corrections, vous avez besoin de supprimer CR. Ces caractéres

sont immédiatement aprés le curseur texte. Aussi la touche quil faut
appuyer est [0t =]. Appuyez une fois sur la touche, le C est supprimé:
Appuyez encore une fois, le R est enleve. Le curseur est maintenant sur
la lettre L

(Vous pouvez également positionner le curseur sur le I. Alors les caractéres
que vous voulez supprimer seront immédiatement devant le curseur et pour
les supprimer pressez la touche deux fois).

Maintenant fapez RC, ¢t vous avez sur écran MERCL

La deuxiéme faute est sur la quatriéme ligne du paragraphe. Une fois
encore utilisez les quatre fléches directionnelles pour positionner le curseur.
Cette fois positionnez-vous sur la premicre lettre de J'AI et alors tapez
« pourtant », suivi d'un espace. Quand vous tapez, vous verrez le texte a
droite du curseur se déplacer vers la droite. Soudainement, guand la fin
de la ligne atteint la marge de droite, la ligne se sépare en deux parties.
Au lieu de laisser la fin de la ligne dépasser la marge droite, LocoScript
génére un espace et le reste de la ligne passe 4 la ligne suivante.

2 L R

oraativue, Partapt R, csi 4 sortir oette lettre en noins
d'une journde.¢

]

u début, Jj'al réussl & me déplicer sans :rabl o5 dans tnutt

zirpag | mais aaiuife & e pouvals m fnp cher de taper sur a
re 1 sspace et Je n'avais que des blanes.... @
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D’accord le paragraphe. ne semble pas trés ordonné en ce moment, mais
c’est facilement remaniable. Appuyez juste sur la
touche quand vous avez fini de taper. Cette
commande restructure le paragraphe.

En supposant que tout le premier paragraphe soit
correctement écrit, tout ce qui reste d faire est d’ajouter
Merci encore et votre nem dans le bas. (Nous
n’ajouterons pas d'adresse dans le haut de la lettre,
car ¢a nous retarderait).

Touche « Relay »

En utilisant la touche DOC/PAGE, le curseur se déplacera en fin de page,
ceci revient 4 déplacer le curseur texte vers le bas de la page. Appuyez
sur cette touche.

Le curseur texie se déplace jusqu’d la fin de votre
texte. Mais, regardez le deuxiéme paragraphe ou vous
avez une petite marque. LocoScript 2 a arrangé le
texte pour vous. En appuyant sur vous perdez
i'endroit ont vous étiez en train de travailler et vous
vous trouvez en fin du document. De plus LocoScript
2 s'assure de la bonne mise en page.

Touche « Pagen

Maintenant tapez:

Merci encore

[eruan]

=ETURN .
‘ean-Marc
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Jean-Marce

Une fois que les corrections ont été faites

Pour terminer, vérifier toute la lettre pour les autres fautes. C’est une
chose que LocoScript ne peut pas faire pour vous. (Cependant, nous vous
montrerons plus tard comment . utiliser une partie spéciale de LocoScript
appelé LocoSpell pour vérifier votre orthographe).

* Quand vous &tes sGr de vous, appuyez sur la touche [exm]. ( Vous appuyez
sur la touche quand vous voulez rerminer ce que vous étes en train de

faire ).

Locoscript répond avec un menu de commandes. Fin d'édition, Sauve et
continue, Sauve et imprime, Abanden Edition avec Fin d’édition en vidéo
inverse.

Nous regarderons dans la legon 3, queiles sont toutes ces options.
Maintenant, nous prendrons I'option sauve et imprime. C’est un raccourd
de LocoSeript pour imprimer la copie de la lettre que nous avons préparée

(L'impression est une tiche tras differente de la préparation d’'un document
La Jecon 4 traite de I'impression).

Remarque : Si Poption sauve et imprime nest pas incluse dans le mer
vous n'avez pas une imprimante. connectée 3 votre PCW ou limprim.
est mal connectée. Quand cest le cas, sélectionnez fin d'édition.
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Puis quand vous retournez a ’écran gestion disque, appuyez sur la touche
et si les lignes d’information maintenant indiquent « pas d’imprimante »
(I'imprimante n’est pas connectée ou il imprime quelque chose d’autre),
eile est en train d'tmprimer quelque chose ou peut-étre attend-elle que vous
chargiez une autre feuille de papier. Allez a Pannexe « Résoudre les
problémes » pour plus de renseignements.

LocoScript pré-sélectionne toujours une des options dans le menu. L’option
choisie est précédée par une fléche. Pour sélectionner une action différente,
vous avez besoin de déplacer la fléche sur 'option que vous désirez. Vous
realisez cela en déplagant la bande en vidéo inverse, le curseur Menu sur
I'option. La fléche se déplace aufomatiquement quand vous déplacez le
curseur.

Dans notre cas, vous voulez vous déplacer vers I'option sauve et imprime.
Le curseur menu, comme le curseur texte, est déplacé en appuyant sur les
:ouches curseur. (Les 4 touches [1], [I], et [=]). Aussi pour déplacer
¢ curseur menu vers le bas afin d’obtenir I'option sauve et imprime,
:ppuyez 2 fois sur [ ].

Dyitie sans sawer auﬂ.te Zans sauur

Nous verrons par la suite, un raccourci pour se déplacer sur option que
ws désirez, mais vous pouvez toujours déplacer le curseur dans LocoScript
- appuyant sur la touche curseur).

“faintenant appuyez sur juste comme vous aviez fait auparavant
« ar dire & LocoScript de créer un nouveau document. Cette fois-ci en
.reuyant sur [esten], vous indiquez a LocoScript de continuer avec
~‘ormation sélectionnée.

voScript maintenant efface I'écran sur lequel vous étiez en train de
tvailler et vous raméne a I'écran gestion disque. La lumiére sur le lecteur
- disque clignote. LocoScript est en train de sauver votre document.
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Ensuite vous verrez un autre menu sur Pécran ressemblant aun menu de
sélection que vous avez vu, quand vous étiez en train de créer le document,
au début de la lecon, mais avec des options différentes. Ignorez ces options
maintenant ; appuyez sur [ENiEr] : le message suivant apparaitra :

Prét 4 imprimer:

Imprimante:

Jeu de caract: ench

Style de caract: Preshge?:ca 19 A
Papier: Vertical

HEETII.I i er I!P!I"i ! 140 J

Ce message vous rappelie que LocoScript utilise du papier A4. 1 apparait
seulement la premiére fois que vous imprimez un document aprés le
- chargement de LocoScript 2.

Guide
Papier
Barre p papier =1} Levier de maintien
du papier )
Levier de chargement
Bouton d avance du papier
du papier
Rowicau

Avant d’entreprendre autre chose, vous devez charger une feuille de papier
A4. Pour faire cela, placez une feuille avec le c6té gauche aligné sur la
3éme rainure du guide papier. Puis tirez le levier presse-papier vers vous.
La barre presse-papier est maintenue levée. Le papier est chargé
automatiquerment.

Quand le chargement du papier est réalisé vous pouvez éventuellement
ajuster la feuilie en tirant le levier de maintien de papier vers vous.
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Quand le papier est en place, poussez le levier de maintien de papier et
le levier presse-papier. Puis appuyez sur suivi de [enter]. Votre lettre
commencera a s'imprimer. Quand c'est fini, vous pouvez retirer la feuille.

Si vous regardez 1’écran gestion disque; vous verrez qu’il y a maintenant
le DOCUMENT 000 dans une des colonnes situées dans la partie basse de
écran. C'est la copie de votre lettre que LocoScript ‘a faite sur le disque
guand il a sauvé votre travail. Vous pouvez produire d’autres versions de
la lettre et/fou la réimprimer en utilisant cette copie. Comme nous le verrons
plus tard lors de l'apprentissage de LocoScript.

Résumeé de la session

Dans cette legon vous avez préparé et imprimé un document trés simple.
A la fin de cette lecon vous avez produit un document d’aspect trés
professionnel, certainement meilleur que sur une machine & écrire.

Mais vous n’avez pas utilisé un nom trés significatif pour votre document
st quand vous regarderez |'écran gestion disque d’ici quelques jours le nom
_OCUMENT 000 ne vous donnera aucune idée sur son contenu.
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Création d’un document

Dans la session précédente, nous vous avons montré comme il était facile
de créer et imprimer un document en utilisant LocoScript. Mais nous ne
1ous sommes pas préoccupés de I'endroit ol il était stocké, de son nom
=t des messages que LocoScript vous indiquait sur le document que vous
stiez en train de créer.

En pratique, il faut mieux faire attention 4 ces données. Aussi dans cette
«ession, nous allons regarder comment préparer un nouveau document mais
cette fois-ci nous irons étape par étape pour étre sir que le document
erminé sera stocké ol vous le désirez et appelé par un nom qui vous
.idera a vous souvenir du contenu du document stocké ; nous regarderons
.zalement les messages que LocoScript affiche sur lécran durant la
~réparation du document.

Création d’un document

vvant de créer un document vous devez afficher I'écran gestion disque.
“est Pécran affichant les noms des documents stockés sur le disque. Si
ous ne l'avez pas encore sur votre écran et que vous m'étes pas slr de
1+ fagon de I'obtenir, reportez-vous a la page 51.

.ous devez aussi avoir la disquette de données sur laquelle vous voulez
-ocker le nouveau document dans le lecteur de disques (souvenez-vous de
. différence entre votre disquette d’initialisation et les autres disquettes gue
us utilisez gquand vous travaillez avec LocoScript. Votre disquette
_initialisation est la disguette que vous utilisez tout au début, lors du
~argement du programme LocoScript 2, les autres disquettes sont des
. squettes de données sur lesquelles vous stockez vos documents).
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Dans cette session, nous allons utiliser la disquette documents comme
disquette de données, placée dans le lecteur A (le lecteur de disquette de
gauche si vous en avez deux). Si nécessaire, remplacez le disque du lecteur
par celui que vous voulez utiliser, mais dans ce cas, n'oubliez pas de dire
a LocoScript 2 que vous avez changé de disquette, en appuyant sur [F].

Choisir ou stocker les documents

La prochaine étape est le choix de I'endroit ou vous voulez stocker votre
document. Mais tout d’abord un mot sur la fagon dont LocoScript organise
les documents, dans les groupes.

LocoScript vous donne huit groupes quel que soit le disque. Ces groupes
sont soit identifiés par des chiffres (groupe 0... groupe 7) soit par des noms.
Le premier groupe {groupe 0) sur votre disque d’initialisation, par exemplc
a le nom SYSTEME,

Les groupes sont utilisés pour stocker differents types de documents. En
particulier, le groupe que vous choisissez, quand vous créez un document,
refléte un peu son contenu. Par exemple, nous avons commencé la session
précédente en choisissant soigneusement le bon groupe afin que e document
que vous avez créé soit installé, comme une lettre, dans le groupe LETTRES,

Les lettres ne sont en aucune fagon le seul type de document que vous
puissiez produire sur votre PCW. LocoScript a été congu pour créer
différents types de documents, des mémos. des articles, des €tiquettes, ainsi
que des lettres et des documents précis.

Nous expliquerons dans la session 24, comment créer un modéle de
document, mais pour le moment, voici tout ce que vous devez savoir:

— quand vous voulez préparer une lettre, choisissez le groupe 2 (le
groupe des lettres)

— quand vous voulez préparer un article {(par exemple pour votre
magazine}, choisissez le groupe 3 (le groupe MANUSCRP)
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— quand vous voulez préparer un mémo, choisissez le groupe4 (le
groupe des MEMOS) '

— quand vous voulez préparer des adresses, choisissez le groupe 5 (le
groupe des ETI(})

— Quand vous voulez préparer un document, choisissez soit le groupe 0
(le groupe SYSTEME) soit le groupe | (sans nom)

IVous obtenez aussi un document particulier si vous choisissez le groupe 6
tle groupe des factures) ou le groupe 7 (le groupe publipostage MAILING).
Cependant ces documents utilisent certaines instructions qui seront décrites
dans les sessions 21 et 22.) '

L'écran gestion disque vous montre le lecteur contenant la. disquette, les
groupes disponibles sur ces disquettes, et ce qu’ils contiennent pour I'instant.

Les lecteurs de disquettes sont référencés par leurs noms. Le lecteur A (et
ecteur B si vous en avez un) est le lecteur de disquette oll vous pouvez
nsérer vos disquettes souples. Le lecteur M est une partie de la mémoire
de votre PCW qui est utilisé comme un lecteur de disque. LocoScript
Cutilise pour stocker certains fichiers dont il a bescin durant son travail.
Ces fichiers sont aussi stockés sur la disquette d'initialisation, mais LocoScript
-ravaille avec les copies qu’il écrit sur le lecteur M afin que vous puissiez
tiliser vos lecteurs de disquettes pour vos données. Ces fichiers ne doivent
nas étre supprimeés. :

41 vous voulez, vous pouvez stocker des documents sur le lecteur M,
svactement de la méme maniére que sur une disquette souple. Mais vous
ctliserez le lecteur M d’une fagon temporaire pour les documents. Si vous
.oulez en garder une trace, vous devez les copier sur une de vos disquettes
arce que le lecteur M est vidé lors de P’extinction du PCW.

_es trois compartimeats situés en haut de 'écran gestion disque donnent
es huit groupes de chacun de vos disques. Chacune des colonnes, au bas
= I'écran gestion disque, liste le contenu d'un groupe. Le nom du groupe
.Fiché est écrit en haut de la colonne correspondante.
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Vous choisissez le groupe avec lequel vous voulez travailler en déplagant
ia bande en vidéo inverse du haut de I'écran appelé curseur groupe sur le
nom de groupe. Le curseur groupe est un des autres curseurs de LocoScript
et il est déplacé en appuyant sur les touches curseur. Cependant, dans ce
cas, vous devez maintenir la touche enfoncée en méme temps que
vous appuyez sur les touches curseur. (Pour vous souvenir que vous devez
maintenir enfoncé, pensez que le dépiacement d’un groupe 4 un autre
correspond & un grand mouvement du cursewr. En appuyant sur
et sur la touche curseur simultanément, cela produit un plus grand déplacement
qii'en appuyant uniguement sur une touche curseur.}

. :'!r{s 265k Libr sn doa.
e E e
t

Piorvw: 7] f{-“ doe. |n.|.m:'.ll

-5 NI

k pris @k libr

Pour créer un document sur la disquette de données contenue dans le
lecteur A, le nom des groupes de cetie disquette est pour linstant sans
importance. Ces groupes ne contenant pas de modéle de document, cC’est
ceux du Drive M qui seront pris en compte,

Pour cet exercice, vous voulez aller dans le second groupe du lecteur A,
groupe 1. Maintenez la touche enfoncée et appuyez sur [, [=].
[1] ou {iljusqu'd ce que le curseur groupe soit sur ce nom de groupe.
En effectuant cette manipulation, vous verrez la bande en vidéo inverse de
la partie basse de I'écran se déplacer.

- 84 Manuel PCW9512: 2* Partie — LocoScript




Session 3 : Création d’vn decument

$'il n’y a pas de colonne pour le groupe choisi, alors le curseur fichier
devient une barre verticale montrant que le groupe est vide.

Création d’un document

Quand le curseur groupe est en place, appuyez sur la lettre « C » pour dire
1 LocoScript que vous voulez créer un document. Comme vous l'aviez fait
dans la session 2. (C pour Créer, c’est assez simple de s'en souvenir, mais
:i vous n'étes pas sir de la touche i appuyer, regardez la deuxiéme des
rois lignes d’informations du haut de la page. La, vous verrez C=Création.)

Comme auparavant, LocoScript génére un menu de sélection, donnant des
nformations sur le groupe et sur le lecteur que vous avez sélectionné et
.uggérant un nom & utiliser pour ce nouveau document. LocoScript propose
‘sujours comme nom d’un nouveau document DOCUMENT.nnn ou nnn est
.n nombre.

Si le menu de sélection montre que vous n’avez pas choisi  ouche CANCEL
« groupe que vous voulicz, appuyez sur [can]. Ceci efface
: menu et vous rameéne a I'écran gestion disque comme
. vous naviez jamais appuyé sur C. Repositionnez le
_arseur groupe et appuyez de nouveau sur C. { [can] est

touche qu’il faut toujours presser quand vous voulez
Aacer un menu qui est apparu & l'écran par erreur.) ™ N wro

Nommer le document

\laintenant, réflechissez 3 un nom pour ce nouveau document. Le nom
3¢ vous avez choisi doit contenir au maximum huit caractéres pour la
--emiére partie et trois au plus pour l'extension. Les deux parties sont
<parées par un point. Il y a beaucoup de caractéres que vous pouvez
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utiliser dans le nom (consultez I'Annexe IIT). Mais en général il est préférable
d’utiliser les lettres capitales A... Z et les chiffres 0... 9. Vous ne pouvez
pas mettre d’espace dans le nom.

Il est judicieux de choisir un nom qui vous rappellera le contenu du
document. Par exemple, vous pouvez appeler votre comptabilité de la
chasse au trésor que votre club a organisé en Mai TRESOR.MAI ou
CHASTR.MAL Le nom que nous allons utiliser ici est: EXERCICE.3.

Vérifiez que le curseur menu est bien positionné sur la ligne du nom du
menu de sélection, puis tapez ce nom. {(Si le curscur menu est sur une
autre ligne, ce que vous taperez apparaitra sur cette ligne et non sur la
ligne du nom.)

Ne vous inquiétez pas si vous tapez des lettres en minuscules — quand
LocoScript attend des lettres capitales, il convertit automatiquement les lettres
minuscules en lettres majuscules.

Ce que vous tapez remplace progressivement DOCUMENT.nnn. Vous verrez
le petit curseur se déplacer le long de la ligne au fur et a4 mesure de la
frappe. Lorsque vous tapez le point, automatiquement LocoScript transforme
en caractére blanc le reste de la partic principale et transfére le petit
curseur a Pextension afin que le prochain caractére tapé soit le 1 caractére
de I'extension. Finalcment appuyez sur la barre d'espacement une ou deux
fois pour effacer les caractéres restant du nom du DOCUMENT.ann.

Si vous détectez une faute dans le nom que vous avez tapé, alors corrigez-la
exactement comme vous corrigeriez du texte. Vous n’avez pas a effacer le
nom entiérement. Vous pouvez juste positionner le petit curseur avec les
touches de déplacement du curseur sur la lettre pour faire la correction.

e Quand le nom du document est correct, appuyez sur pour dire
a LocoScript de continuer avec ces données. LocoScript efface alors I'écran
gestion disque et ouvre Pécran d’édition de texte, installé pour le document
que vous allez créer.
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L’écran d’édition de texte

: - Lecteur en cours
Le document que vous éditez

Taille des caractéres et interligne Nombre de page \

Iy itopdf. orlvc HY

Lisne

u 1
f4=Tarlle f9-Fage E¥=Dict.  f#=but
P AN weren e [ T, -

- YT Riplette

/ Nomb ; )
‘Marge de gauche \ / ombre de ligne par page \

Nom du menu et louche Ligne fin de page
fonction a utiliser

Marge de droite

C’est exactement le méme écran que lors de la session 2 : la seule différence
st que nous travaillons maintenant sur un document différent.

s caractéristiques affichées & I'écran nécessitent un peu plus d’explications.

L.a réglette : Comme nous lavions dit auparavant, elle a pour réle de vous
wformer sur la position des marges droites et gauches et des tabulations.
n cc moment, elle vous montre juste 'emplacement des marges car aucune
sbulation n’a ét¢ installée. La réglette que vous avez ici a été prévue pour
-uliser du papier A4 standard. -

~es marges sont d'une largeur d'un pouce. La réglette est graduée de telle
sgon quelle compte les caractéres d'une (aille bien définie appeige :
é¢chelle ». L'échelle que vous avez ici est de 10 caractéres par pouce. A
-artir des chiffres sur la réglette, vous pouvez calculer I nombre maximum
:e caracteres d'une taille bien définie que vous pouvez mettre sur une ligne
u le nombre de caractéres que vous pouvez insérer entre deux tabulations.

¢ rectangle sur la réglette est le curseur réglette, qui vous indique jusqu’ou
-availler le long de la page. Quand vous taperez, vous verrez le curseur
.glette suivre la méme progression que le curseur texte.

. a ligne fin de page: C'est I'endroit qui marque la fin d'une page et le
-but d’une autre dans votre texte. Dans un long document il y aura
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plusieurs lignes fin de page, mais quand le document vient d’étre créer ou
que votre document &st trés court, vous n'aurez qu'une seule ligne fin de
page immédiatement aprés la derniére ligne tapee.

La ligne fin de page a une configuration spéciale qui vous permet de voir
combicn de lignes vierges restent dans la page. Ceci est trés utile. Par
exemple, quand vous voulez voir si vous pouvez insérer un court paragraphe
sur une page sans avoir 4 I'écrire sur la deuxiéme page ou quand vous
voulez calculer combien de lignes blanches il faut mettre au début d’'une
petite lettre pour qu'elle soit correctement centrée.

i fin d
Lignes de texte sur la page Ligne fin de page

< —

Lignes blanches restant sur la page

Regardez quelgues instants le contenu du
haut de I’écran car I'information qu’il vous
moentre est trés pratique, spécialement quand
vous devez améliorer 'aspect du document.
Fssayez d’appuyer sur toutes les touches
fonction pour voir les menus qui apparais-
sent. Quand vous obtenez un menu sur
I'écran, appuyez sur pour Ieffacer.
Nappuyez pas sur & cette étape,
sinon il pourrait se produire d’étranges
choses sur I'écran.

Touches
fonction

Entrée d’un texte

Appuyez simplement sur la touche ou sur la combinaison de touches pour
obtenir le caractére que vous désirez, et ce caractére sera entré dans votre
document puis affiché sur ’écran.
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LocoScript 2 manipule une grande gamme de caractéres (plus de 100),
incluant les lettres Grecques et Cyrilliques. Tous les caractéres peuvent étre
affichés sur I’écran, mais vous aurez besoin d’acheter d’autres marguerites
ou une imprimante matricielle pour pouvoir imprimer tous ces caractéres

spéciaux.

Entrée de différents caracteres

Tous les caractéres Romains comme les caractéres utilisés dans ce manuel
sont tapés en enfongant la touche sur laquelle le caractére est gravé, soit
-oute seule, soit avec la touche appuyée en méme temps. Si vous
-apez beaucoup de caractéres avec SHIFT, il est préférable d’appuyer sur
a touche [carsiock}. Cette touche maintient enfoncée jusqu’a ce que
.ous appuyez sur la touche SHIFT, ou & nouveau sur la touche
arsock]. Exactement comme une machine a écrire. Alternativement, si
.ous avez besoin de taper plusieurs caracléres en lettres capitales, vous
SOUVEZ appuyer sur puis sur [enter]. LocoScript convertit alors toutes
sttres minuscules que vous tapez en lettres capitales jusqu'a ce que vous
-zappuyez sur et [enter]. (Il indique alors Caps dans le coin droit de
ecran.)

‘| y a beaucoup d'autres caractéres comme (©), les différentes fléches: et \,
.ue vous pouvez obtenir avec les caractéres gravés sur les touches. Ces
_iractéres sont obtenus en appuyant sur ou simultanément
~vec la touche, avec parfois la touche en pius.

Juand vous voulez taper du texte dans une langue étrangére qui utilise
~ lettres grecque ou Cyrillique ou si vous voulez utiliser des symboles
~éciaux, ce que vous devez faire est legérement différent. Avant que vous
-« commenciez & taper du texte appuyez sur la touche ¢t pressez une
s touches fonctions dépendant du caractére que vous voulez ufiliser.
stte combinaison de touches met l¢ clavier dans un mode spécial appele
super ALT », dans lequel les touches produisent différents caractéres. Le
_avier reste dans ce mode jusqu'a ce que vous appuyez sur la touche
"] et sur [F], aprés quoi, le clavier reproduit a4 mouveau les caractéres
“mains. -
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Quand vous utilisez le mode « Super ALT », ceci est indigué dans Pangle
droit de I'écran comme Gre, Cyr sym. -

Toute la gamme des caractéres que vous pouvez taper €t les touches que
vous avez besoin de presser pour obtenir ces caractéres sont expliqués dans
I’Annexe 1I1. Consultez cette annexe et regardez les caractéres dispenibles
et ce qu'il faut faire pour les avoir. Cependant, il est nécessaire de vous
rappeler que vous ne pourrez pas nécessairement imprimer tous les caractéres
que vous voulez sur votre imprimante (pour plus de détails, voir I'annexe
III, ou le manuel de l'imprimante quand vous utilisez une imprimante
autre que celle fournie avec votre PCW).

Mettre des accents, des indices, des exposants, etc.

Si vous désirez des accents spéciaux sur des lettres. LocoScript peut les
produire. Vous pouvez donner & toute letire un des 15 accents disponibles
en tapant en premier laccent puis la lettre. (Si vous voulez I'accent tout
seul, tapez I'accent puis [Efrer].) Par exemple. vous verrez qu'un «é» est
tapé en appuyant sur « » puis sur «e».

La lettre accentuée sera affichée sur votre écran et entrée dans votre
document comme un simple caractére. Cependant, il ne sera pas toujours
possible d’imprimer tous les accents que vous demandez. Beaucoup d’accents
de LocoScript 2 ne sont pas disponibles sur les imprimantes.

LocoScript dispose aussi de fractions et symboles, mais si vous désirez
taper des formules mathématiques ou chimiques, ou si vous voulez numéroter
les notes .en pied de page dans vos documents, il se peut que vous ayez
besoin d’autres instructions LocoScript, comme les indices et exposants.
Ceci est expliqué dans la session 10.

y
Pratique et correction
Vous pouvez vous entrainer a taper um texte, dans un document de

LocoScript, de différentes maniéres. Par exemple vous pouvez simplement
taper, ce qui vous passe par la téte, ou vous pouvez ouvrir une page d'un
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qvre au hasard et juste la copier. Quelle que soit votre méthode, vous
jevriez bientdt avoir I'habitude de la frappe et de la manipulation
.utomatique des mots par l¢ LocoScript.

Juand vous tapez, vérifiez que LocoScript enregistre bien ce que vous
-aites. Regardez le curseur réglette se déplacer le long de la réglette avec
¢ curseur texte.

Remarquez comment le numéro de ligne en haut de la page s’enregistre
- comment le milicu de la section de la ligne de fin de page, diminue
.uand vous additionnez d’autres lignes a votre texte. Etre familiarisé avec
s notions, vous aidera quand vous ferez des changements dans votre
-ocument. Notez aussi comment LocoScript se déplace automatiquement
a1 une nouvelle page : (ceci est expliqué dans la session 16).

<1 vous faites des fautes, corrigez-les exactement comme vous I'aviez fait
.ocument. Notez aussi comment LocoScript se déplace automatiquement
wotez ce qui se passe avec le curseur réglette, sur la page et le
-uméro de ligne quand vous le faites). Puis utilisez ou
=E.=] pour effacer les caractéres que vous ne voulez plus, avant de taper
.2 nouveaux caractéres.

Remarquez comment LocoScript réajuste votre texte quand vous travaillez,
.in que votre document soit toujours correctement mis en page.

Sauvegarde du nouveau document

Juand vous avez tapé tout le texte désiré et fait toutes les corrections, le
:mps est venu de sauvegarder (et peut-étre d’imprimer) votre mouveau
-ocument, 3

\ppuyez sur [ex7]. (Souvenez-vous, est toujours la touche & presser
~our dire 4 LocoScript que vous voulez finir la tiche courante. le mot
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EXIT étant situé a la fin de la troisiéme lgne d’information) LocoScript
alors s’affiche son menu EXIT :

Les quatre options donne différents résultats.

Sauve et Quitie sauve votre document sur disque

auve %an@;ﬁue - afin que vous puissiez 'ouvrir, le changer ou
auve ol e I'imprimer plus tard. Vous retournez a l'écran

’ gestion disque.

Sauve et Continue sauve votre document sur disque mais revient
immédiatement a I'écran d'édition.

Cette option est surtout utile quand vous travaillez beaucoup sur un
document et que vous ne voulez pas perdre le travail que vous avez
effectué si une panne de courant intervenait, par exemple. Si vous sauvez
le travail sur un document aprés un incident de ce genre, vous recommencerez
avec ’ancienne version que vous avez sauvegardé. {Nous vous suggérons
de sauvegarder souvent votre travail au moins une fois toutes les heures
pour éviter d'en perdre une grande partie accidentellement.)

Sauve et Imprime sauve vos documents sur disque et affiche dans le menu
ce qui est utilisé pour I'imprimer. C'est utile quand vous voulez imprimer
un document sans passer par I'écran gestion disque. Sauve et Imprime
n’est pas la seule maniére ou la meilleure fagon d’imprimer un document.
Nous vous montrons dans la session4 comment imprimer un document
sans I'éditer dans un premier temps.

Remarque : L’option Sauve et Imprime n’existe pas s'il n'y a pas une
imprimante connectée 4 votre PCW ou si I'imprimante est mal connectée
ou si efle est ¢ejd en train d'imprimer.

Quitte sans sauver efface tout le travail que vous avez fait, puis vous
raméne a I’écran gestion disque. Rien n’est sauvé sur le disque. Clest

I'option & prendre quand vous voulez revenir 4 la version du document
que vous aviez auparavant sauveé.
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Le menu Exit est un menu qui, rappelez-vous, s'obtient en appuyant sur
la touche [ex7].

Il y a deux facons de déplacer le curseur menu, vous pouvez soit utiliser
les fléches curseur ou vous pouvez taper les lettres écrites en capital dans
loption que vous désirez (cela est vrai pour la plupart des menus
LocoScript). Par exemple, vous pouvez déplacer le curseur menu de Sauve
et Quitte 4 Sauve et Imprime soit en appuyant 2fois sur [T]soit en
tapant SIL.

Dans ce cas, nous allons sélectionner Sauve et Quitte. Ce sera souvent
I'option que vous utiliserez car il sauve simplement une copie du document
sur le disque, LocoScript présélectionne cette option pour vous. Si vous
avez changé cette sélection, alors tapez SQ. La lettre capitale dans le menu.
Puis appuyez sur [entea].

Quand LocoScript sauve votre document, vous verrez la lumiére sur un de
vos lecteurs de disque clignotée torsque votre document sera écrit sur le
disque. A moins que vous ayez choisi de sauver votre document sur le
lecteur M, le disque virtuel: alors vous ne verrez pas votre document
s'écrire sur le disque mais vous verrez un message comme celui-ci sur
i'écran :

ATTENTION: Doc, sauvés sur drive N
Avant arrét, copier :
yotre document wodifié

{3

C’est un des messages d’alerte que LocoScript utilise pour vous prévenir
de ce qui se passe. Il vous dit quand une erreur est détectée (il peut &tre
-udicieux, quand vous voyez un message « Alerte » que vous ne connaissez
sas, de s¢ rapporter a la session « résoudre les problémes » dans ’Annexe V).

Cette alerte particuliére vous rzippellc de copier l¢ document que vous avez
sauvé sur le lecteur M, sur un de vos disques dés que possible. Le lecteur M
=t vidé lorsque I'ordinateur s'éteind ou lorsqu’il est réinitialisé et tout ce
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qui est stocké sur le lecteur est perdu. Méme la moindre coupure de
courant vous fera perdre tous vos documents stockés sur le lecteur M.

Appuyez sur pour enlever le message & P'écran.

» Remarquez que lorsque vous retournez a I'ecran gestion' disque, le curseur
groupe est toujours sur le groupe choisi et le curseur fichier est sur le
document que vous avez créé. LocoScript laisse toujours les curseurs en
place afin que vous puissiez facilement réutiliser le méme document.

F r
Résume
Dans cette SCSSiOIl YOus avez vu:

e Comment choisir un groupe particulier sur I'écran gestion disque

e Comment créer un nouveau document et installer son nom et le
groupe dans lequel il est stocke

e Comment I'écran d’édition de texte est mis en page et quel message
est affiché sur 'écran

e Ou regarder pour voir quelles tailles de caractéres, quels interlignes
et quelles marges vous utilisez.

e Ou regarder pour voir od vous en éies dans votre travail

e Comment taper tous les caractéres que LocoScript 2 propose, ¥
compris les caractéres spéciaux

» Quels sont les différents choix quand vous avez terminé de taper un
texte et comment les sélectionner.
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Impression

La production de documents avec un fraitement de texte ne rime & rien
si vous ne savez pas comment les imprimer, c’est-a-dire :

__ Comment obtenir une imprimante préte pour commencer I'impression.

— Comment indiquer & LocoScript le document que vous voulez
imprimer.

— Ft enfin, ce qu'il faut faire en cas de problémes, quand le papier
se froisse. (Les imprimantes sont, malheureusement, souvent la
cause de problémes, particuliérement quand vous n’étes pas trés
sir de vous.)

Dans cette session, nous décrirons comment imprimer des documents avec
l'imprimante fournic avec votre PCW et cc qu'il faut faire en cas de
problémes. Nous vous montirerons comment imprimer une copie simple ou
des copies multiples d’un document et comment imprimer des pages
individuelles, plutdt gu'un document tout entier.

A chaque étape de l'impression, LocoScript vous aide en configurant
d’avance le type de papier qu'il sattend a ce que vous utilisiez. En ce
moment, c’est le format A4 de papier; nous vous montrerons comment
faire ‘pour utiliser les différentes sortes de papier et comment utiliser un
type différent d’impfimante par la suite (session 20 et 23). En attendant,
gardez le papier A4 et 'imprimante du PCW.

Dans cette session, vous utiliserez votre disquette d’initialisation comme
disquette de données car tous les documents exemples du support de cours
sont stockés sur ce disque. Quand vous utiliserez votre PCW pour votre
propre travail, vous imprimerez bien sir, des documents stockés sur une
réelle disquette de données comme sur la disquette documents que vous
avez préparé dans la session préparatoire (page 10).

e Si en suivant les instructions données ici, rien ne s'imprime ou le papier
se froisse dans I'imprimante, consultez la partie intitulée «que peut-il se
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passer » dans la session 4 et suivez les instructions. Vous devriez résoudre
vos problémes.

Remarque : Aucune des actions décrites ici ne seront valables si vous n'avez
pas une imprimante bien connectée au PCW. L'imprimante doit étre
branchée au PCW avant que vous ne l'allumiez. Consultez la Partiel,
Chapitre | pour plus de détails.

Une autre chose 4 vérifier lors de I'impression est le ruban d’imprimante.
Quand le ruban s'use, I'impression s’arréte et le systéme se bloque afin
que vous ne perdiez pas le texte que vous étiez en train d’imprimer. La
seule fagon de le débloquer est de remettre un ruban neuf

Impression d’un document

LocoScript vous offre deux modes d'impression.

Si vous travaillez sur un document, alors vous pouvez imprimer des copics’

de ces documents en sélectionnant l'option Sauve et Imprime du menu
Exit, et en appuyant sur [ener]. Nous avons vu cela dans la Session 2.

Mais le seul document que vous pouvez imprimer en utilisant Sauve et
Imprime est le document sur lequel vous étiez en train de travailler. La
principale maniére d’'imprimer des documents est de partir de I'écran gestion
disque (c’est écran qui liste les fichiers et les documents).

Les deux méthodes sont trés similaires, aussi nous allons regarder une
impression & partir de 1'écran gestion disque. En fait, 'option Sauve et
Imprime vous raméne dans le procédé d'impression de I'écran gestion disque
avec le document déja sélectionné. La premicre €tape est, par consequent,
l'affichage de P'écran gestion disque: si vous n’étes pas sGr du moyen de
I'obtenir consuitez la page 51.

La prochaine €tape est I'insertion de la -disquette de données, contenant le
document dans un de vos lecteurs de disquettes. Dans cette session la
disquette que vous voulez est la disquette d’initialisation.

Si nécesq&ire, remplacez la disquette dans le lecteur par celle que vous
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voulez utiliser : rappelez-vous qu'il faut appuyer sur pour prévenir
LocoScript 2 du changement de disquette,

Le document que nous allons imprimer est appelé PCWINFO et il est
stocké dans le groupe 1 de votre disquette d'initialisation. Pour dire a
LocoScript que vous voulez travailler avec ce document, vous devez le
choisir avec le curseur fichier, la bande en vidéo inverse dans la partie
basse de I’écran. Comme nous l'avions dit auparavant, tous les curseurs
dans LocoScript sont déplacés avec les touches du curseur, [=], [&],
(1 et [0J. Aussi, pour commencer, déplacez le curseur fichier sur la
colonne que vous voulez en appuyant sur les touches du curseur et
[=1. _

Ne vous inquiétez pas si le groupe n’est pas affiché en cc moment,
continuez & appuyer sur jusqu’a Paffichage de la colonne désirée ou
sur [<], st en appuyant sur la colonne désirée n’apparait pas. Les
groupes sont affichés en ordre, lecteur A, lecteur B puts lecteur M. Vous
verrez la partie basse de Iimage défiler & travers votre écran quand vous
ippuyez sur ces touches. La seule raison pour que le groupe désiré
n'apparaisse pas a Iécran est 1'absence du bon disque dans le lecteur.

Une fois que le curseur fichier est dans la bonne colonne, utilisez les
rouches [11], et [ 1] pour le positionner sur le document que vous voulez
:mprimer, PCWINFQ dans ce cas.

Impression d’une copie de tout le document

Quand le curseur fichier est sur le document que vous voulez, appuyez. sur
a touche «I» (vous nm'aurez qu'a penser a I pour Impression, mais si
-ous n'étes pas sir de vous en souvenir, I=Impression est écrit sur la
leuxiéme ligne d'information).

“.ocoScript affiche maintenant un de ses menus , S
‘e sélection a I'écran. (Si 3 la place vous voyez (| Impression - ﬂ

- us indi "impri I T |
n message vous indiquant que I'imprimante est W}

active, c’est que vous avez encore la derniére Drive:

rartie du document précédent & imprimer). Cest v Qualie f'i“s'{‘i'i;’

> méme menu que vous voyez lorsque vous Nombre de copies: 1
.hoisissez l'option Sauve et Imprime. Nous » Imprime toutes pages

Imprine certaines pages

~lons regarder les options plus en détails.
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La partie haute du menu vous montre le document choisi. Normalement
ce sera celui que vous voulez, mais sinon, vous avez deux possibilités :

— appuyez sur (pour abandonner le menu), choisissez le bon
document et appuyez sur  une nouvelle fois

— changez Pinformation jusqu’a ce quelle soit correcte.

La modification de 'information dans le menu n’est pas aussi difficile que
cela puisse paraitre, mais c'est généralement plus facile d’appuyer sur
et de recommencer.

La partie basse du menu vous donne plusieurs choix sur la maniére
d’imprimer le document. LocoScript a déja sélectionné plusieurs choix pour
vous, aussi vous pouvez lui demander d'imprimer une simple copie en
appuyant sur [ener]. Les menus de LocoScript sont toujours configures et
préts G accomplir la tiche que vous désirez. Nous regarderons ces options

au fur et @ mesure.

[nstallation de la qualité courrier ou de la qualité listing

Les options sur la qualité courrier et sur la qualité listing dans le menu
vous permettent de sélectionner la qualité d’impression.

Sur une imprimante matricielle, c’est une option importante vous donnant
le choix entre la qualité courrier avec une impression lente ou une qualité
listing moins bonne avec une impression trois fois plus rapide. Sur une
jmprimante a4 marguerite comme celle fournie avec le PCW9512, cette
option n'a aucun effet. '

Et Pimpression

Le reste du menu est déji configuré pour imprimer une copie de tout le
document, aussi appuyez sur pour dire & LocoScript de continuer.
Avant qu'il ne commence & imprimer, il se¢ peut que vous voyez un message
a I'écran. En particulier, vous verrez toujours un message comme celu ci-
dessous, quand vous étes en train d’imprimer votre premier document juste
aprés le chargement de LocoScript 2.

Lo
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Prét & imprimer:

inprimants! PCWISER
giu 2ed:uc:;§ét' Erggglsel'ioa 19
Pa# er! ’ nﬁ Uartical

Iﬁlnngg 33 op_!ra! 1en J

Cest juste un rappel sur le type de papier que LocoScript s'attend 4 ce
que vous utilisiez dans I'imprimante. D’autres messages apparaitront quand
vous commencerez a utiliser différentes sortes de papier pour vos documents
ivoir la session 20).

N'effacez pas ce message a I'écran tout de suite. Dans un premier temps,
chargez une feuille de papier A4 en plagant une de ces feuilles sur le guide
papier,. avec le bord supérieur de la feuille reposant sur la partie arriére
Ju cylindre (le rouleau d’entrainement), et le coté gauche aligné. Quand le
napier est en place, tirez le levier presse-papier, le papier se charge alors
automatiquement dans I'imprimante.

Guide-papier
Barre presse papier | | ‘ l
' ) —— Levier d¢ maintien
Bouton il g E E oo o T/ du papier
de charge- %ﬂt N =T E— e Y | Levier presse-
ment sf 4 papier
du papier ; R \.A‘
LUJIJ_J'}‘! i J.:“'!:J.u i 2 :l 135
Rouleau LS e —
ou T . . ——= a— L
f b — = e Orr: _____f:'_;\ X

F__.__ ——————

L
——

Lorsque le chargement a été fait correctement, le papier devrait étre bien
~ositionné pour I'impression. Si le papier nécessite un réajustement, tirez
< levier de maintien de papier vers vous et replacez le papicr correctement
sutour du rouleau. Quand le papier est en place repoussez le levier de
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maintien de papier et le levier presse-papier; la barre presse-papier est
contre le papier. Puis appuyez sur [ext], snivi de {qui efface le
message a l'écran): le document commencera 4 s'imprimer.

Ce que vous imprimez est un document de trois pages. Quand il arrive en
bas de la premiére page, LocoScript libérera la page terminée et attendra
que vous mettiez une nouvelle feuille de papier. Chargez une autre feuille
de papier, poussez le levier presse-papier pour mettre la barre presse-papier
contre le papier, puis appuyez sur pour dire 2 LocoScript que vous
avez fini d’ajuster le papier. LocoScript commencera alors 4 imprimer la
deuxiéme page. Quand il arrive 4 nouveau en bas de la page, renouvelez
PPopération avec une autre feuille blanche.

e Vous pouvez utiliser LocoScript pour d’autres tiches pendant que le
document s'imprime. Vous pouvez par exemple, créer un document ou
éditer un document que vous avez préparé auparavant. Cependant, la
disquette contenant le document que vous imprimez doit &tre laissée dans
le lecteur de disquette.

Impression de certaines pages

Quand tout le document a été imprimé, vérifiez que le curseur fichier est
toujours sur PCWINFQ (vous vous souviendrez que LocoScript laisse
toujours le curseur fichier ou il était, ainsi il est trés factle pour vous de
travailler encore avec le méme document) ; alors appuyez sur I une nounvelle
fois. Le méme menu apparait, et comme auparavant il est configuré pour
imprimer une copie de tout le document. Cette fois, nous voulons juste
imprimer la page 2 du document, c’est-d-dire que nous voulons imprimer
une partie d’un document plutét que le document tout entier.

Deéplacez le curseur menu sur Imprimer certaines pages en utilisant les
touches du curseur. Vous devez toujours vérifier la position du curseur
menu afin d'éviter de taper des informations sur d’autres 4 ne pas effacer.
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Remarquez comment la fléche marquant I'option sélectionnée se déplace
sur Impressioh de certaines pages. Vous verrez encore ceci dans d’autres
menus.

Maintenant, appuyez sur pour continuer. LocoScript affiche alors le
deuxiéme menu, avec des emplacements pour
les numéros de page de la premiére ¢t de la
lerniére page que vous voulez imprimer. (Le Noa:
premier numéro de page est généralement 1: Premitre page 1
nous vous montrerons des fagons pour fixer lﬁﬁ_a_
je premier numéro de page dans les Sessions 18 -

ot 19)) - Dernidre page 3 _

[ Iaprine une partie du doc.|
PCHINFO .

Quand nous voulons imprimer la page2, le numéro de la premiére page
2t de la derniére page doivent étre initialisés a 2.

Mettez le curseur menu sur de la page, tapez 2 et appuyez sur [ENTER].
Cela initialise la premiére page 4 2. Maintenant positionnez le curseur sur
. la page tapez 2 suivi de [enter]. Cela initialise la dernicre page 4 2.

Remarquez qu'en appuyant sur le menu n'a pas disparu.

Le tole de ici correspond 4 entrer un numéro, il indigue 4 LocoScript
que vous avez fini de taper cette information. Vous appuyez sur
sar la suite pour dire 4 LocoScript de continuer.

Quand tous les détails sont corrects, chargez une feuille de papier A4 dans
‘imprimante et appuyez sur suivi de [ExT]. LocoScript commencera
:lors & imprimer la page 2.

Comme auparavant, vous pouvez effectuer d’autres tiches pendant que le
iocument choisi s’imprime a condition que vous ne changiez pas le disque
ians le lecteur.)
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Impression de plusieurs copies -

Quand la page a été imprimée, vérifiez que le curseur fichier est toujours
a la méme place, exactement comme auparavant. Une fois encore le menu
de sélection quand il apparait, est installé pour imprimer -une copic de
tout le document.

- Cette fois, nous voulons imprimer deux copies de la page 1. (Vous pouvez
imprimer jusqu'a 99 copies si vous voulez, mais nous n'en imprimerons que
deux). Commencez par déplacer le curseur menu vers le bas sur nombre
de caopies. Tapez 2, le nombre de copies que nous voulons faire puis
appuyez sur pour entrer ce nombre de copies. Comme auparavant
quand vous entrez le numéro de la premicre et derniére page, le menu
reste a l'écran.

Si vous voulez imprimer le nombre de copies de tout le document, vous
presserez sur (pour dire a LocoScript de continuer), chargez une¢
feuille de papier et commencez 4 imprimer. Mais comme nous voulons
simplement 2 copies de la page 1, déplacez l¢ curseur menu sur imprimer
une partie du document et installer le numéro de la premiére et derniére
page. Seulement cette fois-ci initialisez-les 4 1, au lieu de 2.

Quand ces détails sont corrects, appuyez sur [Enver], Maintenant, mettez
une feuille de papier A4 dans limprimante et LocoScript commencera a
imprimer la page 1. Quand il a fim, chargez une autre feuille de papier,
poussez le levier presse-papier, puis appuyez sur [ExT]. Et la deuxiéme
copie de la pagel sera imprimée. (Nous pouvons modifier un autre
document lorsque I'imprimante est en marche.}

o LocoScript imprime une copie de toutes les pages que vous avez
sélectionnées avant d’imprimer Ie prochain jeu. Il n’imprime pas toutes les
premiéres pages puis toutes les deuxiémes pages, etc.

Abandon d’impression

Il est toujours possible aprés avoir configuré votre imprimante de changer
d’avis: de ne plus vouloir imprimer ce document ou de ne plus vouloir
tant de copies. Par exemple, il se peut que vous décidiez d’avoir huit
copies au hieu de dix.
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: : Touche PTR
Pour illustrer ce procédeé, utilisez les étapes décrites plus .
7aut pour commencer a4 imprimer trois copies de hall,
-CWINFO. La premiére démarche pour abandonner

‘impression est d’appuyer sur la touche [Fi]. Ve VR

st vous décidez de ne pas imprimer ce document, faites-le immédiatement ;
g vous décidez de ne pas imprimer toutes les copies que vous avez
temandées, attendez que LocoScript commence 4 imprimer la derniére
.apie que vous voulez et appuyez sur [fR]. En appuyani sur vous
sterrompez 'impression en mettant LocoScript en controle d’état de
‘mprimante. LocoScript arréte d’imprimer le document, aussitdt qu’il peut :
‘mprimante s’arrétera a la fin de la ligne en cours.

*2ndant que LocoScript est en contrble d’état de U'imprimante, aprés un
-remter coup d’ceil, i se peut quc vous ne notiez pas le changement
écran, mais si vous regardez les lignes d'information en haut de 1'écran,
-ous verrez que celles-ci ont changé.

1l de I'imprimanie Qualite d'impression
actuellement fixée

™ Prét Haut des .;ag ree I ion d np{esséun. U: tigal
- sode \ upression dogumen ertica
[J=fctions fi=Papiar f§=%n rif. fE:Bé ort Gauche fo=in, f8=Options EXIT

- Ha LU FTEN - Y Trwina Wi

Les menus de contréle
d'imprimante

Type de papier.

Remarque : 5i vous regardez I'écran pendant que vous chargez le papier
«ns l'imprimante, vous verrez que les lignes d'informations changent pour
~les ci-dessus. LocoScript est automatiguement en contrdle de Pétat de
mprimante quand vous chargez le papicr.

: menu dont vous avez besoin dans le but d’abandonner 'impression est
menu Doc. Si vous regardez les lignes d’informations en haut de I’écran

‘us verrez qu’il est affiché & I'écran en appuyant sur [7]. Appuyez
iintenant sur [r7]. Le menu suivant apparaitra.
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Si vous voulez abandonner I'impression totalement,

Nea:  PLUNFO. . . )

de I page: ) I'option que vous voulez est Abandon impression.

3 la page 3 Si vous voulez plus de copies, l'option & prendre

Page: - 2 est Fin aprés cette copie. (La troisiéme option

Cople: lded Arrét copie en cours , est utilisée quand vous

Asizprine depuis: - rencontrez un probléme, comme le froissement du
page en cours papier dans 'imprimante.)

page précédente
débul

Le menu Doc est un menu de commandes. Il
ressemble beaucoup au menu que vous avez

Fin aprds cette copie
Rrrét copiz en ours

Abandon ispressisn utilisé dans les sessions antérieures pour finir le
EXIT travail sur un document. Dans le menu [exr],

I'option qui a été sélectionnée était celle indiquée
par la fléche. Ici, elle Yest par un losange. Nous
regarderons ce type de menu de plus prés par la suite (Session 12).

Quand le menu Doc est affiché, Poption qui est sélectionnée pour vous est
la premiére des options de réimpression. Aussi, déplacez le curseur menu
sur I'option Abandon que vous vouliez, et appuyez sur pour dire
a LocoScript d’exécuter cette action. Si vous avez choisi d’arréter la copie
en cours, le menu restera sur I’écran dans le cas ou vous voulez sélectionner
une des options de réimpression (voir page 80). Pour continuer, déplacez
le curseur sur et appuyez encore sur [enTen].

Important : Avant que vous puissiez continuer d imprimer le document en
‘cours ou sélectionner un autre document 4 imprimer, vous devez quitter
le controle de I'état de I'imprimante. Faites cela en appuyant sur [exT].
Comme d’habitude, est toujours la touche a appuyer quand vous
voulez stopper une tiche et retourner a ce que vous faisiez avant.
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Ajustement de la force d’impression

Quand vous regardez les copies imprimées que vous produisez, il est
‘ntéressant de savoir si le texte est assez clair, trop foncé ou comme vous
voulez.

LocoScript est automatiquement installé pour vous donner une force de
‘rappe moyenne, mais vous pouvez changer cela en utilisant un autre menu
Jui est valable quand LocoScript est en contréle état d’imprimante. Ceci
st affiché 4 I'écran en appuyant sur [fs]. Appuyez sur puis sur
sour afficher le nouveau menu.

. . ) L [Gptions pour PCMES1Z |
Ce menu contient deux parties une qui traite du

- . Type de ruban
'ype de ruban que vous avez dans I'imprimante *’W

«t I'ausre sur le contrdle d’impression (c’est-a-dire Konofrappe
‘orce de frappe). C'est un menu d’initialisation et CantrEle d'inpression
s options courantes sont sélectionnées. v }pﬁ;w’

ort

Jomme vous voyez, LocoScript s'attend a ce que vous utilisiez un ruban
\fulti-frappe et il est installé pour produire une force de frappe moyenne.

.a partie du menu qui mous intéresse ici est la section sur le contrdle
<impression. (L'option du ruban pour votre imprimante est correcte, car
« ruban standard du PCW9512 est un ruban multi-frappe).

“out ce que vous avez besoin de faire pour installer la force de frappe
.ue vous voulez est de déplacer le curseur menu sur l'option que vous
-esirez et appuyez sur [E], afin que l'option devienne active. Si vous
sulez que votre texte imprimé soit plus foncé alors vous sélectionnerez
-rt+ si vous le voulez plus clair, vous sélectionnerez faible. Quand la
‘tce de frappe que vous voulez est sélectionnée, appuyez sur pour
~Tacer le menu, et appuyez sur pour quitter le contrble de I'état de
mprimante et retourner a ce que vous faisiez auparavant. o,
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Que peut-il se passer

Cette session est destinée a vous aider quand gquelque chose ne marche
pas lorsque vous essayez d’imprimer un document. Lisez-la et suivez les
instructions. Vous vous sentirez plus confiant quand vous rencontrerez un
probléme.

o Rien n’est imprimeé

Une imprimante a besoin que tout soit bien configuré avant de commencer
a imprimer un document. Normalement, LocoScript s’occupe de ces
installations pour vous. Cependant c'est trés facile, spécialement quand
vous étes sans expérience, d¢ manquer une étape ou d’appuyer sur une
touche que vous ne vouliez pas et alors votre imprimante refuse dimprimer.

Cela ne sert a rien de paniguer. Tout ce que vous devez faire cest lire la
liste suivante afin de vérifier et de corriger tout ce que vous avez fait.

Remarque : Si vous faites toutes ces vérifications correctement et qu’il n'y
a toujours pas d'impression, consultez votre revendeur car c¢'est peut-Etre
un défaut de I'imprimante.

1. Vérifiez qu'il y a un ruban dans Pimprimante.

2. Vérifiez qu'il y a du papier dans I'imprimamte et que la barre presse-
papier est bien contre le rouleau.

(Si vous n’étes pas sir de reconnaitre le rouleau, et la barre presse-papier,
regardez I'image de 'imprimante page 99.)

3. Appuyez sur [em]. - N

+x¢ Votre document doit commencer & s'imprimer. Si ce west pas le cas,
appuyez sur la touche [F1r]. Juste au-dessus de la touche [AT]).

Comme nous I'avons expliqué la validation de la touche vous met
en contrdle de I'état de I'imprimante de LocoScript.
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4. Vérifiez que Pimprimante est préte pour Pimpression,

_'imprimante ne peut pas imprimer quand : _
— il a détecté qu'il n’y a pas de papier dans I'imprimante. (Remarque :
C’est possible lorsque vous utilisez du papier continu. Quand vous
utilisez du feuille a feuille, c’est & vous de vérifier qu'il y a du
papier avant d'imprimer);
— il attend du papier car vous avez demandé i I'imprimante d’attendre
du feuille a feuille mais vous avez chargé du papier continu ;

— Tl'impression est interrompue.

— il a détecté la fin du ruban, if faut alors remplacer la cassette
fuban.

-¢nfiez la deuxiéme ligne d’informations pour voir dans quel état est votre
mprimante. Si vous voyez « pas de papier », chargez juste du papier dans
.mprimante. Si vous voyez « Attente papier » appuyez sur [F]. Ceci affiche
. menu d’actions a I'écran, qui ressemblera 4 un de ces deux menus:

[ Feprendre tmpression i ([ Suspendre inpression ]
Uers haut de feuilie Vers haut de feuille
Five haat de beinfle | Fie haut He egtile
[___#bandon_inpression | [ obandon impression
[ E&IT EXTT ]

Juand I'imprimante est en Attente de papier ou si I'impression est
~terrompue, la premiére option dans le menu est Reprendre impreasion.
suand Pimprimante est préte a imprimer la premiére option dans le menu
-t Suspendre impression.

Jans les deux cas, la premiére option est automatiquement sélectionnée
~wr vous (montré généralement par la fléche prés de cette option). Aussi
..and vous voulez que l'imprimante soit préte a imprimer, appuyez sur
~7eA] pour sélectionner Reprendre impression. Si Pimpression n’était pas
.spendue, appuyez sur pour effacer le menu.
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5. Appuyez sur [exT]. : _ R 3

"o Le papier se froisse dans Pimprimante (ou vous réalisez
soudainement que vous n’imprimez pas sur la bonne sorte de
papier).

1. Appuyez sur pour mettre LocoScript en contrdle d’état d’imprimante
(faites cela maitenant).

L'impression s’arrétera aussitht que possible, généralement a la fin de la
ligne. '

2. Enlevez le papier de Pimprimante. Rechargez avec du mouveau papier,
mais n’appuyez pas sur [ExT].

3. Appuyer sur [7]. 1l affichera le menu Doc a Pécran.

Le menu Doc normalement vous donne un choix de trois places dans le
document oll Yous pouvez recommencer a imprimer, le début du document,
le début de la page, et le début de la page précédente. (L'option page
précédente est valable quand cela est possible.)

Remarque : Certaines imprimantes impriment beaucoup de caractéres entre
la validation de la touche et I'arrét. Pour cette raison, c’est toujours
une bonne idée de vérifier le numéro de page de la page en cours, plutdt
que de supposer que cest automatiquement la page qui était imprimée
quand le probléme est arrivé.

La premiére option « réimpression 4 partir de la premiére page» est pré-
sélectionnée pour vous. Yous pouvez le voir au losange qui la précéde.
Déplacez le curseur menu sur I'option que vous voulez, automatiquement
le losange se¢ déplace, et appuyez sur [eniER] ; déplacez-le sur l'option
et appuyez sur pour quitter le menu. S

Quand vous quittez le menu aprés avoir sélectionné une des options de
Réimpression, la premigre action de LocoScript 2 est d’afficher un message
d’alerte.
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N'effacez pas le ' message tout de suite sur I’écran. Tout d’abord, chargez
ie papier dans Pimprimante et /ou ajustez sa position afin gue 'impression
déebute "en haut de la page. Si vous utilisez du feuille a feuille, le papier
Joit étre positionné correctement: avec du papier continu, vous pouvez
‘ourner le bouton de chargement du papier sur le c6té de l1mpr1mante
-usqu’a ce que le papier soit bien positionné.

Quand le papier est en place, appuyez sur - L’endroit ou le papier
cst positionné dans l'imprimante sera l'endroit ou la premiére ligne de

rexte sera 1mpr1mec.

4. Appuyez sur [exT].

LocoScript commence & réimprimer le document a partir de I'endroit choisi.

L’imprimante s’arréte net d’imprimer

Il y a de grandes chances pour que I'imprimante ait détecté la fin du
~apier et se soit arrétée pour ne pas imprimer sur le rouleau d’entrainement.

Ne remplacez pas la page en cours avec une nouvelie feuille de papier car
.y a encore des pages qui attendent d’étre imprimées. D’abord, appuyez
-ur pour étre dans 1'état de contrdle de I'imprimante et alors appuyez
ur [F1] pour afficher le menu d’action a 'écran. LocoScript termine alors
.mpression de la page avant de s’arréter une nouvelle fois.

Juand il s’arréte, chargez une feuille de papier dans I'imprimante. Quand
> papier est en position, appuyez sur [F1] pour afficher le menu d’actions
I'écran. (Le chargement du papicr redonne automatiquement le contrle
I'imprimante cette fois, selectionnez 'option Reprendre impression en
-aui du menu et appuyez sur [enter], Puis sur pour quitter le contréle
:z 'imprimante. LocoScript alors continue I'impression de votre document.

s L'autre raison qui peut soudainement arréter l'imprimante, c’est s'il
ztecte que vous avez atteint la fin de la cassette ruban. Ce ruban ne peut
- 15 étre utilisé plus longtemps, 'imprimante s’arréte automatiquement. En
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fait, LocoScript blogjie le systéme afin que vous me perdiez pas le texte
que vous imprimigz. Le seul moyen de le débloguer est d'insérer un
pnouvean ruban, . c'est pourquoi nous vous recommandons’ de toujours
conserver un ruiban neuf,

Résuri¢

Dans cette session nous avons vu . _
e Comment imprimer un document 4 partir de I’écran gestion disque.
o Comment imprimer juste une partie d’un document.

e Comment imprimer de multiples copies d’'un document,
® Que faire, lorsque votre imprimanté refuse d’imprimer.

e Que faire, quand le¢ papier se froisse.
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Modifications
I: Petites transformations

Dans cette session ainsi que dans la suivante, nous éditerons un document
que nous prendrons sur le disque et que nous modifierons.

Dans cette session :

— nous verrons comment modifier un document

— nous regarderons de plus prés les petites modifications comprenant
des insertions et les suppressions, présentées dans la session 2

— ¢t verrons comment se déplacer d'un endroit 4 un autre dans le
document.

Dans la prochaine session, nous verrons comment effectuer des changements
“lus importants sur votre document, par exemple, en déplagant des
~aragraphes d’un endroit 4 un autre,

Nous utiliserons encore, dans cette session, un des exemples de documents
‘ocké sur la disquette d’initialisation.

Modification d’un document

. point de départ pour la medification d'un document est toujours ’écran

-ntion disque, c'est I'écran qui liste tous les fichiers et les documents qui
nt disponibles. Si vous ne savez pas comment le faire apparaitre, consultez
. page 51. Vous devez travailler avec ie disque contenant le document
-<ns un de vos lecteurs de disqueties. Pour cette session, le disque que
‘us devrez employer est votre “disquette d’initialisation placée dans le
~teur A. Si nécessaire, remplacez le disque dans le lecteur par celui que
'us voulez utiliser. Rappelez dans ce cas 4 Locoscript que vous avez
~ange de disque en appuyant sur [F).
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Le document que nous allons éditer dans cette cession est appelé LOCOINFO
et est stocké dans fe groupe 1 de votre disquette d’initialisation. Choisissez
Je document avec le curseur fichier exactement comme VOus$ I'avez fait dans
Ja session précédente. I ' o

Quand le curseur fichier est a la bonne position, appuyez Sur la lettre
« M ». (Souvenez-vous M pour medification-ou relisez la deuxiéme ligne
d'informations du haut de Vécran quand vous nétes pas sir).

Locoscript affiche maintenant un des menus de sélection 4 Pécran, pour
vous donner la possibilité de confirmer le choix. Si nécessaire, appuyez sur
pour abandonner le menu et choisissez le bon document.

Appuyez sur pour dire a Locoscript de continuer, une fois que vous
avez vérifie toutes les informations. Locoscript efface alors Iécran gestion
disque et affiche I'écran d'édition de texie, aved le document que Yous avez
sélectionné. Votre ecran doit ressembler & ceci:

; groupels LUCD .
Prancival FC1y  IL1
ll‘l=nc.t1nns {2=Fornat

o i temen

]

LocoSeipt 2 est un programae appelé traitement de texte, Ceci
veut dire yue sa fonctlon pnncl{ale est de traiter du texte.
Uous pourrez aingi chamger autant de fois que vous le désirez
1e contenu de voire document, utiliser des codes spbeiawx pour

faire sortir votre texte comse vous le voulez avet la mise &n
Eage que vous voulez.#

Les ordinateurs sont douds pour la manipulation de donndes gn P -
aémpire centrale, et LocoScript 2 vous aide 3 en tirer partie

511 vous permettant ¢

;de syppriner tout texte inutiled
;d'ordonner yotre texted

- de changer les codesd

(j .
 ie rajouter de nouveaux codes ot du texte dans du texte d8jd
existantd

)
ste, ete... En fait. vous pouvez changer te Que vous voulez
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Ce sont les 28 premiéres lignes du document (28 lignes est le maximum
qui puisse étre affiché d I'écran). Le curseur texte est tout en haut du
jocument. Locoscript aligne parfaitement le document entre les marges
‘ndiquées sur la reglette.

Déplacement a travers le document

omme dans la session 2, avant de pouvoir changer le texte 2 un endroit
~articulier de votre document, vous devez déplacer le curseur texte.

{'ne fagon de déplacer le curseur texte, comme nous l'avons vu, est
sutiliser les quatre touches de déplacement du curseur, =], [=1. 1.
1.

Ces touches sont généralement utilisées pour déplacer
« curseur sur la partic du document que vous
~ouvez voir 4 lécran. En gardant ces touches
-nfoncées, vous ferez défiler le document sur votre
=ran.

Les touches curseur

~t vous maintenez enfoncé et/fou en méme
smps que vous appuyez sur la touche curseur, vous
~tenez un déplacement différent. Avec [swrr], le curseur texte se déplace
.ans la direction attendue ([sHFr] + touche curseur) mais plus rapidement.

wee [Ad), le curseur texte ne se déplace pas mais le texte a I'écran défile
- le curseur texte se positionne & un nouvel emplacement.

 existe d'autres facons de déplacer le curseur texte. Comme vous pouvez
.maginer, la frappe de la touche [T] engendre un déplacement trés lent
¢ la premiére & la derniére ligne. (Essayez sur ce document si vous
sulez). D'autre part, certains déplacements de curseur sont assez délicats
. realiser,

vussi il existe avec Locoscript des moyens plus rapides pour se déplacer
-un endroit 4 un autre. La premiére facon est d’utiliser les touches
~cciales appelées touches de déplacement. L’autre fagon est d’utiliser une
stion spéciale du menu pour vous déplacer directement 4 une certaine
-age.
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Remarque : Lorsque vous déplacez le curseur iégérement, le texte de votre
document reste & Pécran en effectuant éventuellement un petit defilement.
Quand vous effectuez un grand déplacement, par exemple du début jusqu'a
ja fin du document, l'écran s'effacera complétement avant que la nouvelle
section de votre document soit affichée. Vous verrez alors un message
indiquant le déplacement réalisé,

Les touches de déplacement

Les touches de déplacement du curseur ont

toutes des noms qui suggérent le type de
. déplacement que la touche produira. Vous

avez déja utilisé pour vous déplacer

au début de la prochaine page. va en
fin de document ; au début du procham mot ; au début de la
prochaine ligne ; au début du prochain paragraphe, etc. Celle qui
peut vous poser un probléme est [for], qui déplace le curseur texte 4 la
fin -de la ligne.

(Remarque : Pour Locoscript, les paragraphes sont des blocs de texte qui
sont séparés les uns des autres par ume ligne blanche ou par des espaces
aprés un retour chariot (voir session 11). Les adresses par exemple, sont
donc un paragraphe).

La plupart de ces touches ont deux mots inscrits dessus. Par exemple il y
a une touche avec DOC et PAGE. Si vous appuyez sur cette touche, vous
aurez V'action « PAGE». Pour obtenir I'action « DOC», vous devez
maintenir la touche enfoncée et appuyez sur cette touche.

En appuyant sur les touches de déplacements (simultanément avec la touche
si c'est Paction du haut de la touche que vous voulez obtenir) le
curseur texte est déplacé dans le document. Pour vous déplacer a reculons
dans le¢ document, maintenez enfoncée en méme temps ue vous
appuyez sur la touche ou sur la combinaison de touches appropriée. Le
curseur texte se déplace alors en remontant dans le document.
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~toen appuyant une fois sur la touche (cu sur ia
-ombinaison de touches) le curseur ne se déplace pas
:<S€Z, appuyez encore jusqu'd ce que le curseur texte
~it 4 Pendroit désir¢. Pour abandonner l'action que
+0us avez commence, appuyez sur [sior], atlendez que
Locoscript s’arréte puis appuyez sur une nouvelle Touche stop
MS.

+ Essayer ces différentes combinaisons de touches et regardez leur effet.

Déplacement a une page précise

“aur vous positionner & une page précise, utilisez
: menu Page qui apparait & I’écran en appuyant

Fin de page
-r [rs]. Dernibre ligne

Ligne lide aux:
72 précédentes

: menu Page est un menu de commandes et 27 suivantes
:lle que vous souhaitez obtenir est située en haut
< menu: Trouve page ??? Pour utiliser cette option, vérifiez que le
-rseur menu est positionné sur celle-ci, puis tapez le nombre de page
=iré. Par exemple, si vous voulez vous déplacer a la page 2 du document,
us appuyerez sur pour afficher le menu page a I’écran (comme vous
:viez fait auparavant). L’option, trouve page ??? est présélectionnée.
:pez 2 — ce qui donne « trouve page 2 ».

-and vous avez tapé le numéro, appuyez deux fois sur [ewter]. Locoscript
:place alors le curseur texte au début de la page choisie {Page2 dans ce
3

-~ méme temps, un message est affiché vous indiquant le déplacement que
voscript est en train de faire.
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Réaliser des modifications peu importantes

Si les changements que vous souhaitez faire impliquent la suppression on
I'insertion de mots et de lettres, la technique a utiliser est celle que nous
avons expliqué dans les sessions 2 et 3:

— déplacez le curseur texte a I'endroit du document que vous voulez-
changer.

— utilisez [Coe] et [BE ] ‘pour effacer les caractéres dont vous ne
voulez pas.

— tapez les nouveaux caractéres.

Ces modifications sont trés simples puisque Locoscript s’assure toujours
que votre document est bien mis en page. Il se peut que la suite du
document située aprés le curseur texte ne soit pas encore correctement
mise en page. [l suffit de passer au paragraphe suivant ou d’appuyer sur
pour que tout rentre dans I'ordre.

11 faut faire trés attention en positionnant le curseur texte dans le document
avant de faire vos modifications. Souvenez-vous de positionner le curseur
texte a Pendroit précis ou vous voulez effectuer vos changements.

It est parfois difficile d’insérer quelque chose dans un tableau d’informations.
Le probléme avec un tableau est qu’il contient beaucoup de blancs qui
séparent les numéros contenus dans celui-ci et qui ressembilent exactement
4 des espaces entrés. Les marges antour de votre texte sont aussi composées
de blancs. Le probléme est que si vous commencez a taper avec le curseur
texte dans un endroit rempli de blancs, Locoscript peut insérer ce que
vous tapez dans votre document dans un endroit différent de celui attendu.
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Montrer la différence
entre les espaces et les blancs

Si vous trouvez qu’il est difficile de travailler dans un document ou.tous
jes blancs et les espaces sont montrés de la méme .
fagon; alors il faut visualiser & I'écran les différences [Visualisation des: |
:ntre ces deux types de symbole. Pour cela, appuyez -

sur pour faire apparaitre le menu suivant: ﬂ;?:ﬁs
v Sunboles 3 5 ¢ F

(est le¢ menu d'options permettant de voir les
:nformations affichées le long du texte quand vous éditez le document.

Le menu options est un type de menu de Locoscript. Si I'option est fléchée,
‘information est sélectionnée ¢t clle sera affichée. Si l'option n’est pas
.lectionnée, Iinformation associée avec cette option ne sera pas affichée.
avec toutes les options désactivées, I'écran montre seulement les caractéres
Jui seront imprimes.

Vous pouvez activer autant d’options que vous le
iasirer. Les touches a utiliser sont la touche
i‘activation et la touche de désactivation. Elles se

-ouvent en bas et 4 gauche du clavier. La touche N
“activation est {E], la touche de désactivation est
=]. _ Touche [H] Touche

e Vous pouvez sélectionner une option en déplacant le curseur menu
dessus et en appuyant sur la touche [E]. une marque s’inscrivant
alors a cote¢ de l'option.

e Vous pouvez désactiver une option selectionnée en déplacant le
curseur menu dessus; appuyez sur la touche [E}, la marque est
effacee.

e Vous pouvez inverser la sélection d'une option en déplacant le
curseur menu dessus et en appuyant sur la barre d’espacement,
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Le curseur menu est déplacé d’une fagon générale soit avec les touches
curseur soit en tapant les lettres capitales (voir session 3), figurant dans
chaque option. 5

I

Quand vous créez un document, la seule option qui est activée est la liste
des symboles. Le symbole que vous reconnaitrez est <. Le caractére spécial
« retour chariot» est utilisé pour indiquer ol vous avez pressé la touche
[revumn]. Les autres symboles seront présentés plus tard. Locoscript sélectionne
automatiquement cette option afin que vous puissiez visualiser clairement

les paragraphes.

Si I'option « Espaces » est activée, tous les endroits ol vous avez tapé un
espace seront symbolisés par «-». S1 « Blancs » est activé, toutes les parties
inutilisées & I'écran sont montrées par des points, y compris les blancs qui
suivent une tabulation.

Points pour les blancs:
.......... ecj veyt dire qﬁé'éé'i?dzctgﬁ ﬂineg:'léﬁéé} de traiter ‘Te' e

.......... exte. Yous poyrrez ains] changer a ‘de tolig que yous
.......... déiuez 1s conteny de votre document, utiliser des codes .................
.......... spéeiaux pour ralre soriir votrs sxte comme vous Je voules ... ...... ...
.......... AVeC 1a MiSe ep page qUE wouUS VOUleE.¥. ... . ... ... ... cieeiee s

Pointes pour les espaces:

o] .veyt.dire.que.sa, fonction.principaje est.ge.traiter.dy. : -
foctaelsis vo qr:z.ains¥. P e Eﬁl d n?s.quemnus.?o. !

déziiez.le.cm enu.de.ug re.dgun i) .utilféer.des godes
spaviaux.pour.faire.sortir, vo e.F::is.ome.uous.le.uouies. .

ﬁuec. 2.MI5€.6N, Page.que, vous.vol
Les.ordinateurs.sont.doués.pour, la.nanipulation.de.donndes.en.g

Ces options vous permettront- de voir les parties de P'écran inutilisées et
celles qui sont remplies avec des espaces.

Pour montrer la différence entre les blancs et les espaces, nous allons
sélectionner les options « Blancs » et « Espaces ». Tout d’abord- tapez B
pour déplacer le curseur menu sur « Blancs », Appuyez alors sur la touche
[E]. Déplacez le curseur menu sur 'option « Espaces » et appuyez sur la
barre d’espacement. Réappuyez sur cette barre. La petite marque disparait
a gauche de loption. Appuyez encore une fois pour sélectionner cette
option.
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Appuyez sur pour indiquer 4 Locoscript de continuer. Locoscript
-éecrit alors I’écran, prenant en compte les options que vous avez aclivées.
Remarquez la différence entre les blancs et les espaces.

En pratique, appuyez encore sur mais cette fois utilisez [E], [E] ou
la barre d'espacement pour installer la combinaison d’options que vous
rouvez utile. Remarque: Si vous sauvegardez un document aprés avoir
nstallé une combinaison sur des options daffichage dans ce menu, cette
combinaison est aussi sauvegardée et elle réapparait a la prochaine édition.

Remise en forme
aprés avoir effectué des changements

Aprés avoir fait vos changements, il est conseille d’appuyer sur
sour remettre en forme le paragraphe en cours afin que vous puissicz voir
clairement le résultat.

'est le cas lorsque vous étes débutant dans Putilisation du traitement de
-exte Locoscript. Une fois que vous étes siir que les changements que vous
.vez fait sont corrects, vous pourrez laisser Locoscript remettre en forme
¢ texte. Comme nous [|'avions mentionné plus tot, Locoscript s’assure
wjours que votre document est correctement mis en page jusqua la
~osition courante de votre travail. Tl vérifie aussi, ¢t si nécessaire corrige,
s les aspects de mise en page. changements de lignes, changements de
-age, etc, lors de la sauvegarde de votre document. Ceci vous garantit,
_sel que soit I'état dans lequel vous laissez votre document pendant
»dition, quil sera toujours correctement ordonné sur la page quand vous
wdrez 'imprimer.

'n pratique :

e Chaque paragraphe est vérifié et corrigé quand vous déplacez le
curseur texie dans un autre paragraphe.

o Tout est correctement mis en page jusqu'au dernier caractére tapeé.

e La mise en page de votre document est correcte jusqu'au curseur
que vous avez déplacé en appuyant sur une des touches de
déplacement.
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Pour illustrer ces notions, déplacez-vous sur le s de speécianx sur la
quatriéme ligne du premier paragraphe et tapez traitement de texte suivi
d’un espace.

Deéplacez le curseur sur les deux lignes qui ont été coupées. Utilisez les
touches [T], 0. Locoscript ne corrige pas encore la mise en page afin
que vous puissiez déplacer le curseur dans le paragraphe sans déplacer le
texte. Puis, déplacez le curseur sur la premicre lettre de « votre document »
et tapez « tout ». Locoscript remet en forme immédiatement le paragraphe
jusqu’au mot que vous venez de taper, hien que le reste du paragraphe
soit maintenant quelque peu désordonné. Maintenant déplacez le curseur
texte vers le bas jusqu’au dernier paragraphe. Au moment ou vous déplacez
le curseur sur le prochain paragraphe, Locoscript remet en forme le
paragraphe que vous venez juste de quitter.

Pour voir comment s¢ passe la remise en forme des paragraphes quand
vous vous déplacez A travers le document en appuyant sur [crar], [wors],
[FAra], etc, nous avons besoin de mettr¢ une autre coupure dans le
document. Cette fois, déplacez le curseur texte sur le «d» de « doués »
sur la premiére ligne du deuxiéme paragraphe et tapez « trés ». Maintenant
commencez a déplacer le curseur dans le texte en appuyant sur [crar].
Regardez ce qui arrive quand le curseur se déplace dans la zone saut de
ligne. Comme vous voOyez, Locoscript remet en forme votre document
caractére par caractére quand vous appuyez sur [coar]. Puis, permuttez en
appuyant sur [Woro] ([sweT]+ [cwar]). Vous verrez encore que Locoscript
remet en forme votre document, cette fois mot par moi.

le contenu de vptre ﬂogunent, utilisir des ¢odes spéciayx pour .
faire sortir volre texte comme vous le voulez avee la mise en i
page que vous voulez,¢ .
Les ordinateurs sont tris ®

. dng!s pgur la nanisula.tion de dommées en
nénoire eentr%le, et LocoScript 2 wous aide 3 en tirer pariie
en vous permetiant v

En déplacant le curseur texte avec les touches de déplacement, Locoscript
remet en forme votre document, jusqu’a la position courante du curseur.

Si vous voulez que Locoscript remette en forme votre document jusdu’a
la fin, appuyez sur [ooc].
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Suppression des modifications non désirées

2our finir, voyons comment se débarrasser de tous les changements qui
‘nt été faits depuis que vous avez commencé 4 modifier le document, et
sue nous ne voulons pas conserver.

Tout d’abord, appuyez sur pour indiquer a Locoscript que vous avez
~ni de travailler sur ce document. Déplacez le curseur Menu sur « quitter
.ns sauver » et appuyez sur [enter], Locoscript efface le document a
scran et vous raméne & |écran gestion disque. Il me sauve rien sur le
ssque.

saur obtenir 4 nouveau 1’écran, vous devez le modifier une nouvelle fois
.ppuyer sur « M »). Quand I'écran d’édition apparait, le document est
.actement comme il était quand vous avez commencé d I'éditer la derniére
;5. sans les modifications.

r r
Resume
.ns cette session, vous avez vu

e Comment sélectionner un document et I'ouvrir pour le modifier

s Toutes les fagons de déplacer le curseur texte d'une place a une
autre dans un document.

e Ce qui arrive quand vous tapez dans une zone blanche de votre
texte. _

e Comment Locoscript remet en forme les paragraphes que vous avez
changé.

¢ Comment ne pas conserver tous les changements que vous avez fait.
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_es changements que nous avons réalisés sur le document exemple dans.
: derniére session étaient vraiment trés simples. Dans cette session, nous
:rons des échanges importants sur un document afin de montrer vraiment
. «puissance d'édition» de LocoScript. Le genre de changements que
ous allons faire est impensable sur une machine a écrire standard lorsque
oJus tapez un (exte .

— dupiication de sections de texte

— déplacement des sections de texte d'une place de votre document

4 une autre
— suppression d’une grande partie de texte.

: document que nous allons eéditer dans cette session est un poéme, il
.= stocké dans un document apnelé POEME dans le groupe | de votre
~quette d'initialisation. Affichez I'écran gestion disque (voir page 51) et si
:cessaire, remplacez le disque du lecteur A par votre disque d"initialisation.
- gnalez & LocoScript le changement de disque en appuyant sur [&].
“faintenant choisissez POEME avec le curseur fichier et ouvrez-le pour
:diter, exactement comme vous avez ouvert, LOCOINFO pour la modification
. début de la derniére session.

<emarque: Il est possible, quand vous utilisez les techniques d’édition
:orites ici, de créer de trés grands documents trés facilement. A Ioccasion,
se peut quil n’y ait plus de place sur la disquette pour stocker le
<ument que vous éditez, particuliérement si vous travaillez sur un disque
.t n’a pas beaucoup d'espace libre. Tl
. peut que vous n'ayez plus de place ERREUR en: Drive M:
.1 le lecteur M, le disque virtuel. Quand Disque plein

= de ces problémes arrive, vous verrez
~ message comme celui-¢i ;
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Consultez I'annexe V (la session « Résoudre les problémes ») pour voir ce
que vous devez faire quand ce message apparait. .

Le facteur commun P
EE Y

Toutes les opérations que nous examinerons dans cette session, duplication,
déplacement et suppression des sections de texte, impliquent la manipulation
de blocs de texte,

Dans chaque cas, il faut sélectionner la section de texte qui vous intéresse
puis faire une copie de ce texte dans une partie spéciale de la’ mémoire
qui se comporte comme un bloc notes: quand vous avez besoin a nouveau
du texte, vous faites juste une copie de la partic du bloc-notes.

Les différentes opérations de duplication, déplacement et suppression du
texte proviennent des differentes actions que vous pouvez faire une fois
que vous avez marqué le bloc de texte qui vous intéresse.

La premiére étape consiste a sélectionner le texte dans le document. Pour
ce faire, vous allez fabriguer une copie de ce texte plutdt que de faire une
copie dans votre bloc notes d’un paragraphe du livrte. Cependant, il faut
la couper comme vous pourriez prendre une coupure de presse et la coller
dans votre bloc note.

La seconde étape est de savoir si vous aller coller une copie de ¢c texte
ailleurs :

— La duplication C'est: faire une copie et la replacer ailleurs

— Le déplacement c’est : couper |'original pour le mettre ailleurs
— La suppression c'est : couper l'original sans le replacer ailleurs.

Dans chaque cas, commencez en marquant le bloc de texte qui vous
intéresse et stockez une copie de texte dans un des 10 blocs de LocoScript
Bloc 0, Bloc 1... jusqu'a Bloc9. Vous pouvez utiliser les 10 blocs en méme
temps, chacun stockant une partie différente de texte. Quand vous allez
recoller le texte dans votre document, vous collerez une copie du texte du
bloc: en fait, vous pouvez imsérer autant de copies que vous le voulez.
LocoScript 2 continue a garder en mémoire ce texte jusqu'd ce que vous
lui demandiez de sauvegarder une autre partie de texte dans ce bloc. Vous
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n'étes pas obligé de sauvegarder uniquement des blocs sur le texte sur
iequel vous travaiilez, vous pouvez aussi sauvegarder des blocs d’autres
documents. (Nous verrons dans la session 15 comment utiliser cela pour
copier ou déplacer un texte entre differents documents).

Nous démontrerons comment fonctionnent ces mouvements de blocs. Nous
dupliguerons le premier vers du poéme, nous déplacerons un autre vers et
nous supprimerons le troisiéme vers. Pour toutes ces actions nous devrons
marquer toutes les sections de texte. Nous commencerons par marquer le
premier vers.

Remarque : Si vous avez oublié quels sont les blocs parmi les 10 que vous
utilisez et gans quels buts vous les utilisez, appuyez sur pour apporter
ie menu d’action 4 1écran et sélectionner I'option voir blocs.

Le menu, qui apparait, liste les noms des blocs
Jui ont quelque chose de stocké dessus, c'est-
i-dire ceux que vous avez utilisés depuis que HRIEREREVENIIINTNIITN
vous avez chargé LocoScript, avec les premiers
mots du texte stockés dans chaque bloc. Appuyez
sur quand vous avez fini de regarder ia
liste, pour dire & LocoScript que vous 8tes prét
a continuer.

Uoir blocs ak pris |

Est-elle.brune, .blonde...

Sélection d’une section de texte

La premiére étape est le déplacement du curseur texte au début de la
section de texte choisie. Comme nous voulons dupliquer le premier vers
Ju poéme, déplacez le curseur en haut du document (s’il n’est pas déja
Ay

Placez correctement le curseur texte afin que le curseur marque le début
Je la section choisie. _ :
avant de continuer, vérifiez que le curseur est 4 la bonne place. Clest
_mportant car vous ne pouvez pas changer d'avis en cours de route, sauf en

ippuyant sur et en recommengant une nouvelle fois.

Maintenant appuyez sur [corr]. Un message apparait alors, au milieu de
Cecran, et sur la troisiéme ligne d’information, vous disant de déplacer le
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curseur texte a la fin de votre section de texte choisie. Quand vous déplacez
le curseur, le message au milieu de ’écran disparait.

Touche copy
Ve PemME Imconnne, b ogue JTaine L 4ur #
L ogui a'pst, chajue rul-;,._1‘1| tont 4 fall le

i tegl 4 fFall uee autre, et n'aine et pe coapre

..... aiie me oomprend, et mon coeyr, tEAM (i)
R alle seule, hélas cesse d'abre un problimes. .

+lle ;fllo, tt Les moiteurs de man front bitw
s ssule les fait rafraichies, en plawante. ...

Eii.'—'o'ii """ », biowie by Feysse 7 Je 'iperes.
on mlul ki nt sew‘ims u??, est dou #t Semwrsd
¢ cewx des ainés que la vie exilav

Ensuite déplacez le curseur texte d la fin de Ia section de texte choisie. Le
curseur doit marquer la fin de la section du texte, aussi il se positionne
sur le premier caractére au-deld de la section texte.

Dans notre exemple, déplacez -le curseur texte au début du second vers,
cest-a-dire en laissant le curseur sur le premier caractére de ce vers.

Une fois encore, positionnez le curseur précisément ou vous le voulez, ou
bien admettez que vous pouvez avoir & faire des changements par la suite.

Vous pouvez utiliser les quatre touches curseur pour faire ces mouvements
ou utiliser les touches de déplacements du curseur que nous avons introduits
dans la derniére session, pour se déplacer & I'endroit précis plus facilement.

Ne vous inquiétez pas si vous dépassez : reculez le curseur jusqu'a la bonne
posilion. {La bande en vidéo inverse a aussi un mouvement de recul. Elle
marque juste la section entre le premier caractére queé vous avez marqueé
et la position courante du curseur texte, nimporte ou & I'écran).

Quand le curseur texte est bien positionné, la section de texte est marquée,
préte a étre dupliquée, déplacee et supprimée comme décrit ci-dessous.

Duplication du texte sélectionné - Copier et
insérer
Avec la section de texte choiéie comme décrit ci-dessus, appuyez sur

pour indiquer & LocoScript que vous voulez garder ce texte original
dans le document.
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LocoScript affiche alors un autre de ces messages au milieu de Dlécran,
vous demandant de taper un des nombres de 0 a 9 ou une lettre. Comme
lc message qui est apparu quand vous avez commencé & marquer le bloc;
le message disparait au moment ou vOus appuyez sur une touche (ou si
vous attendez trop longtemps), mais ne vous inquiétez pas, tout le message
ast répété sur la troisiéme ligne d’information en haut de I'écran.

Les numéros de 0.9, rappellez-vous, sont les « noms» des 10 blocs de
LocoScript que nous expliquerons dans une prochaine session (Sesston 15).

Toutes les opérations que nous regardons dans cette session, duplication,
Jéplacement et suppression sont des opérations de blocs, aussi vous devez
-aper un numéro. Par exemple 0. Ceci demande a LocoScript de mémoriser
‘a section de texte sélectionnée, comme Bloc 0.

Maintenant déplacez le curseur texte a I'endroit ou vous voulez mettre la
-opie. Pour dupliquer le premier vers du poéme a la fin, vous devez
éplacer le curseur 4 la fin de la page: déplacez-le en appuyant sur [Pace].

Quand le curseur est bien positionné, appuyez sur la
-ouche [FAsTE]. Vous obtenez une nouvelle fois un
message au milieu de Pécran (et, en haut de I'écran)
.ous disant de taper le numéro de bloc que vous
.oulez insérer. Dans ce cas, tapez 0. LocoScript
-ecopie alors le bloc 0.

.......... st-eiie brume, hionde ou rousse 7 Je I'i
.......... 3011 nem ? Je me souviens ?u'll est dowt ¢
4

aMme ceux des aimés que Ja vie exifad . ... ... .o

.......... Son regard est pareil aw regard des statues,e............
.......... Bt pﬂn‘ sa voix lojntaine, 2% calme, et graue elle av ...
L¥inflexion des voix chires qui se sont tuese. ... ... . ...

. Je fais souvent ce réve dtrange et pdnébrante. ...
D ume femne inconnue, et que J'aime ef qui m'aime,e
Et zu1 w'egt, chague fois, ni toyt & faib lemBmed. .. .. .. ...
i tout 4 Falt une autre, et n'aime ¢t me compremd?

Coller du texte r’implique pas obligatoirement Futilisation de la copie que
.ous avez faite. LocoScript posséde en mémoire la partie du texte dans le
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bloc 0 jusqu'a ce que vous lui demandez de «se souvenir» d’ume autre
partie de texte dans ce méme bloc et vous pouvez la coller autant de fois
que vous le désirez.

Déplacement du texte sélectionné - Couper et
coller

Pour déplacer une section de texte, vous devez la sélectionner et la stocker
dans un bloc et plus tard, coller ume copié du texte stocké dans une
nouvelle position de la méme fagon que lorsque vous vouliez dupliquer
une section de texte. La seule différence est que la copie originale est
retirée du document.

Nous allons déplacer le vers 2 aprés le vers 3. Dans un premier temps,
sélectionnez le vers 2 en déplagant le curseur au début du vers et appuyex.
sur [Gopv]. Puis déplacez le curseur au début du troisiéme vers.

Jusqu’a présent tout se passe comme si vous vouliez

Touche cut dupliquer ce morceau de texte. Mais, maintenant,

quand le curseur est correctement positionne,

\appuyez sur [cur]. N'appuyez pas sur [coev]. En

appuyant sur [cuor], vous demandez i LocoScript

% de stocker une copie de ce texte et de retirer
I'onginal du document.

LocoScript vous demande alors de taper un des numéros de 0 a 9 ou une
lettre exactement comme auparavant, Tapez 9 pour indiquer a LocoScript
de garder ¢cn mémoire la section du texte dans le bloc9.

Maintenant, déplacez le curseur d lendroit oili vous voulez déplacer le
texte. Pour nos exemples, déplacez-vous au début du guatrieme vers. Quand
le curseur est en position, insérez le bloc9 en appuyant sur la touche
[FAste] et en tapant le numéro du bloc exaclement comme vous 'aviez fait
avant,

Une fois encore, vous pouvez insérer ce texte ot vous voulez et autant dt
fms que vous le désirez.
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Suppression du texte sélectionné - Couper

LocoScript dispose de deux moyens de supprimer un bloc de texte.

Premier moyen :

— tapez

— sélectionnez la section de texte

— appuyez sur

— tapez le numéro du bloc ou le texte sera stocke

— n’insérez pas ce bloc de texte (2 moins que vous ne décidiez
qu'aprés tout vous le vouliez).

L'autre méthode est similaire mais moins sure car il n’y a aucune fagon
de retrouver le texte si vous changez d’avis. Utilisons-la pour supprimer le
premier vers de notre poéme,

Marquez la section de texte que vous voulez supprimer comme précédemment
zxcepté le fait qu’il faut appuyer sur an lieu de aprés avoir
mis le texte curseur au début de [a section choisite. Pour supprimer le
aremier vers, déplacez le curseur texte en haut du document ([ao] +
oc]), appuyez sur et déplacez le curseur an début du second vers.
Jomme avec la technigue «copie» LocoScript met en vidéo inverse la
<ction de texte que vous avez sélectionnée,

= sauver & oler CDPY = SAUVER

E ne COMPYen: B HU“ GDEUT; ransparen
aur ejle setle, hélas cesse d'stre um probléne
Pour elle seule, et les moiteurs de mon fpont bleme, o
Elle seule les sait rafratchies, en pleurant

cholsir

008 g

gu CAN = annuler|

Est-elle hrune, blonde ou rqufse ? Je 1'ignored
on non ? Jeg me soyviens 1 oux el sonore¢
onae ceux des almés gue [a vie exl]av
n regard est pareil au regard des st ues, ¢
pour [y 03 X lointaine, ot calme, & rabe elle a
L'inflexion des voix chéres qui se sunt rese

Juand le curseur est bien positionné, appuyez encore sur {cur]. LocoScript
:lors retire le texte en vidéo inverse sur I'écran.

.¢ texte que vous avez supprimé est définitivement parti.
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Finalement

Nous avons vu les types de changements possibles avec LocoScript. Dans
de futures sessions, nous regarderons des changements plus subtiles que
vous pourrez effectuer sur vos documents en utilisant differents types de
caractéres et en mettant en page le texte d’une certaine fagon.

Finissez cette session en appuyant sur [T} et sélectionnez quitte sans
sauver comme a la fin de la Session 5 afin que vous puissiez retravailler

cette session par la suite.

Résume

Dans cette session vous avez vu:
o Comment dupliquer une section de texte une ou plusicurs fois.

e Comment déplacer une section de texte d’ume place & une autre
dans le document.

¢ Comment supprimer un bloc de texte

e Que est 4 manipuler avec précaution.
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Organiser ses disquettes

11 est trés simple de créer plusieurs documents sans modéle précis et sans
ionner des noms qui peuvent vous aider 4 les classer correctement. Le
-asultat serait comme si 'on voulait remplir des tiroirs avec des feuilles de
~apier. Tant que le nombre de feuilles reste minime, il est toujours possible
e trouver ¢e que I'on veut, mais dés que le nombre devient plus important,
1 moindre petite recherche devient une tiche pénible.

“n ce qui concerne les tiroirs, la solution est trés simple il suffit de les
-anger, soit en regroupant toutes les feuilles de papier, soit en les transférant
j'un tiroir & un autre. De méme, pour les disquettes, la meilleure solution
st aussi de les ranger. Vous pourrez mieux travailler :

— si vous utilisez des disquettes différentes pour chaque type de
document, un peu comme si vous utilisiez différents tiroirs dans un
meuble de classement

— si vous utilisez des groupes différents sur un disque comme si vous
utilisiez. plusieurs dossiers a l'intérieur de chaque tiroir

— si vous donnez a vos disques, groupes et documents des noms qui
vous rappellent leur contenu.
Jans cette session, nous vous montrerons :
— comment préparer vos disquettes de données

— comment transférer des documents vers un autre disque ou un
groupe

— comment éditer en plusieurs exemplaires un document

— comment détruire des documents inutiles

— comment nommer vos disques, groupes et documents, et

— comment configurer et lire les informations d’un fichier.” - -
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Ce sont les outils essentiels qui vous permettront de garder tous vos disques
en ordre.

Nous vous montrerons -aussi comment faire des copies de vos disques les
plus importants pour que vous puissiez en avoir un double au cas ou un
accident surviendrait, si quelqu’un renversait par exemple du café sur un
disque.

Chaque opération est affichée a I'écran dans le menu gestion disque c'est-
a-dire I'écran sur lequel figure tous les noms de vos documents. Affichez
cet écran maintenant (si vous ne savez pas comment faire, consultez la

page 51).

Pour la plupart des opérations, nous utiliserons les trois options du menu
gestion disque i savoir : Disque, Fichier et Groupe. L’option disque étant
pour toutes les opérations nécessitant un accés disque, Poption groupe pour
toutes les opérations portant sur un groupe et 'option fichier pour toutes
les opérations concernant chaque fichier. Comme d’habitude, les touches
dont vous aurez besoin pour avoir accés aux différentes options sont
affichées en haut de I'écran.

A propos des disques

Tout d'abord, quelques mots au sujet des disquettes que vous utilisez avec
votre PCW. -

Un peu plus haut dans ce cours, nous avions créer de nouveaux documents
sans pour autant nous soucier de la place qui pouvait rester sur la
disquette. En fait, chaque disque que vous possédez ne peut contenir qu’'un
certain nombre de données. Les disquettes que vous utilisez peuvent stocker
jusqu'a 720 K. 1 K équivaut & environ 1000 caractéres soit en gros 18 lignes
de texte. Vous pouvez donc sauvegarder trois quart de million de caractéres
ou 360 pages de format A4 sur chaque disquette,

Remarque : Les disques dits de « grande capacité » sont aussi appelés disque
de 1 Mo, capacité non formatée.
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Quand l'écran du menu gestion disque est affiché, vous pouvez voir la
capacité de vos disques (ainsi que le disque virtuel, lecteur M :) en haut
de chaque fenétre résumant le contenu de vos lecteurs. La place occupée
par tous vos fichiers ainsi que la place disponible restant sur le disque
sont également indiqués. Si vous regardez en face de chaque document,
vous verrez leur taille puisque chaque enregistrement est suivi du nombre
de « K » qu'il occupe sur la disquette. Par exemple, la taille du document
NFODISK est de 8 K.

i est toujours trés important de savoir s’il reste assez de place sur la
disquette pour la sauvegarde de votre document. Ceci, dans le souci de
~ous éviter du tracas en essayant en vain de stocker vos documents alors
jue la disquette est pleine.

Vous devez aussi tenmir compte de la place disponible restante lors de
redition de documents. Méme si le document sur lequel vous travaillez
-emplace automatiquement 'ancienne version déjd sauvegardée, pour des
-aisons de sécurité, la nouvelle version est stockée avant que I'ancienne ne
«oit détruite. Vous devez donc avoir assez de place sur le disque pour le
nouveau document avant de commencer 4 le modifier.

Préparation d’un nouveau disque

_a premiére chose dont vous avez besoin quand vous avez réorganisé vos
nsques, c'est la présence de nouveaux disques préts pour stocker les
ocuments.

0 nouveau disque doit &tre formaté avant que quelque chose ne soit
zocké dessus. Les nouveaux disques que vous pouvez acquérir ne sont pas
:rectement utilisables, c’est-d-dire ne sont pas formatés et donc pas préts
-our recevoir les informations. Vous devez tous les formater pour les
.:iliser comme disques de données,
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Si vous avez une disquette vierge suivez les instructions pour la formater :

Commencez par retirer les disques des lecteurs et mettez-les de cdté et cz,
par sécurité. 11 est malheureusement trés facile, méme pour des utilisateurs
qui ont de l'expérience, de formater un disque par accident. Le probiéme
avec un disque formaté est que toutes les données qui étaient stockees
dessus sont perdues. Aucune donnée stockée sur le disque ne peut €tre
récupérée une fois que le disque a été formaté.

" (apier dizque Maintenant affichez le menu 4 I'écran en appuyant

Yérifier disque
(o — ] () + D)

Le menu est un menu de commandes qui signifie que I'action affichée
gquand vous appuyez sur est fléechée. L’action que LocoScript
présélectionne pour vous est Copier disque alors que 'option que vous
voulez ici est Formater disque. Déplacez le curseur menu sur Fermater
disque. Puis appuyez sur [ENteR}: ce qui arrive par la suite va dépendre
de la configuration de votre machine, un ou deux lecteurs de disque.

La premiére chose que I'on visualise est un message a I'écran vérfiant que
vous voulez bien continuer, car si vous formatez le mauvais disque, vous
perdez toutes les informations que vous aviez stockées. Pour continuer avec
le formatage, appuyez sur [1] pour sélectionner formate en 720 K dans
drive A et appuyez sur [enter].

Puis vous verrez un message vous disant d’insérer votre nouveau disque.
Maintenez le disque avec la face 1 sur le dessus et vérifiez que Pencoche
de protection contre l'écriture, dans I'angle gauche en haut est fermé et
celui de droite ouvert. Insérez le nouveau disque dans le lecteur A, toujours
avec la face 1 sur le dessus. Si vous avez deux lecteurs de disquettes, c’est
celui de gauche.
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Maintenant appuyez une nouvelle fois sur [emer]. Le PCW formate e
fisque. Un message 4 Pécran vous indique sa progression. Ce message
-ompte les pistes sur le disque (160 pistes, numérotées de 0 2 159) quand
: a terminé vous verrez le message suivint

Formatage terming

Quand ce message apparait, retirez le disque du lecteur et mettez-le de
.3té. Le nouveau disque est maintenant prét pour I'utilisation. Si vous ne
culez pas formater un autre disque, laissez le curseur menu sur retour
~ gestion disque et appuyez sur [ENTER]. Vous retournez alors & Pécran
-:stion disque. Si vous voulez formater un autre disque, déplacez le curseur
“¢Du sur autre formatage et appuyez sur [enTeR]. Suivez alors les instructions
“our le formatage.

Copie, déplacement et suppression des documents

~:aucoup de modifications sur un disque impliquent la réalisation de copies

-¢ vous stockerez sur un disque ou dans un groupe différent en déplagant

.« documents d’un endroit 4 up autre, et en supprimant des documents
-+ vous ne voulez plus. Bien que cela ressemble a deux actions trés
“crentes, elles sont en fait trég similaires. Dans chaque cas vous choisissez

* document et vous indiquez & LocoScript d’en faire une copie et/ou de
supprimer. (Déplacer un document c'est d’abord faire une copie de celui-
puis supprimer le document original).

:~ €tapes & suivre dans la copie,” le déplacement et Ia suppression des
-uments sont trés similaires. Commencez par utiliser le curseur fichier

-t choisir le document que vous voulez |

-mipuler; Appuyez sur pour afficher le W’; acerrtﬁiler--l
-~u Fichier 4 Vécran et sélectionnez I'action Renommer foh or

. vous voulez de ce menu, Recupérer doc. temp.
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Maintenant déplacez le curseur fichier sur le document que vous voulez
copier c’est-d-dire sur DOCUMENT. 000 dans le groupe 2 sur le lecteur A,
Quand le fichier curseur est sur le nom du document, appuyez sur [F3]
sour afficher le menu a“Pécran.

Le menu fichier est un autre menu de commandes. Initialement Paction
“opier fichier & une fléche juste & coté d’elle montrant que loption a été
~ré-sélectionnée pour vous. Indiquez 4 LocoScript que c’est Paction que
.ous voulez en appuyant sur [enter]. LocoScript affiche alors un message

.u milien de I'écran et sur la troisiéme

2ne d’information, vous demandant de Destination:
thoisir grouEe et drive
TER

Joisir le groupe ol vous voulez stocker puis taper E

- copie dans le groupe destination. ou CaN = annuler

tilisez avec les touches curseur pour déplacer le curseur groupe sur
.clui-ci. Dans notre cas d'exemple vous voulez déplacer le curseur sur
roupe O dans le lecteur A. Le message au milieu de Pécran disparait
~stantanément afin que vous puissiez voir ce que vous faites. Quand le
irseur groupe est sur le bon groupe, appuvez sur [Enten]. LocoScript
-fche un menu résumant 'opération de copie que vous avez choisi. Vérifiez
igneusement les détails sur ce menu et si nécessaire, corrigez-les avant
‘Appuyez sur Ou appuyez sur pour abandonner la copie.
Méplacez le curseur menu sur la ligne du menu que vous souhaitez changer
-u1s, modifiez cette ligne).

Juand vous appuyez sur [enter], LocoScript vérifie tout d'abord s'il existe

z7a un fichier avec le méme nom dans le groupe de destination. Si ce
ast pas le cas, LocoScript copie le document, mais dans le cas contraire
affiche le message d’alerte suivant :

ERREUR en: Copier fichier
Ce nom existe déji

UR AULTE TOR

Frong
Ammuler opération

Sitis =

‘iasmel PCW9512: 2 Partie — LocoScript 137

L



Session 7: Organiser ses disquettes

Remplacer par nouv. fichier est présélectionné car, dans ia plupart des
cas, ce sera ce que vous voulez. Cependant, vous ne sélectionnerez cette
option que si vous étes certain que vous ne voulez pas Pancienne version
puisque LocoScript doit supprimer le fichier existant avant de faire la copie.

Si vous ne voulez pas perdre I'ancien fichier, sélectionnez Prendre un autre
nom et appuyez sur [enter]. Vous pouvez choisir le groupe et le nom pour
ce nouveau fichier. Si aprés tout vous ne voulez pas faire de copie,
sélectionnez Annuler opération et appuyez sur {ener] : LocoScript vous
raméne a I’écran gestion disque.

Copie entre deux disquettes sur une machine & simple lecteur

Si vous avez une machine & simple lecteur et que vous voulez stocker une
copie d’un document sur une disquette differente vous devez :

-~ copier le document sur un des groupes du lecteur M, ¢ disque
virtuel p

— remplacer la disquette dans l¢ lecteur par votre deuxiéme disquette
et appuyez sur [F], et finalement

— copier le document situé sur le lecteur M, sur la deuxiéme disquettc.;

Il n’y a ancune fagon de faire une copie directement entre deux disquettes
sur une machine a simple lecteur car les copies directes ont besoin de la
disquette source et de la disquette destination dans la machine en méme

temps. . i

Déplacement de documents o 't
Le déplacement des documents d’un endroit & un autre soit sur une
disquette différente, soit sur un groupe différent sur le méme disque, est
un outil trés puissant dans la réorganisation de vos disques. Prenons le
document EXERCICE.3, créé dans la Session 3 et déplagons-le sur le disque
virtuel (lecteur M).

138 Manuel PCW9512: 2 “Partie <




 Session 7: Organiser ses disquettes

Une fois encore, vous avez besoin de vérifier si la disquette source et la
Jdisquette destination sont bien dans votre machine. Ici la disquette source
est votre disquette document: elle devrait étre dans le lecteur A. La
disquette destination dans ce cas est le disque virtuel qui est automatiquement
dans le lecteur M. (Appuyez sur pour prévenir le changement de
Jisquette).

Maintenant choisissez le document que vous voulez déplacer (Exercice.3
jans ce cas) avec le curseur fichier. Affichez le menu Fichier 4 I’écran en
sppuyant sur [Fs].

Cette fois 'option que vous voulez est Déplacer fichier. Sélectionnez cette
sption avec le curseur fichier et appuyez sur [Enter]. LocoScript affiche
slors un message vous demandant de choisir le groupe ou vous voulez
Jeplacer le document.

Déplacez le curseur groupe sur ce groupe {groupe 0 dans le drive M dans
~otre exemple). Appuyez sur [enter]. LocoScript affiche un menu résumant
¢ déplacement que vous voulez effectuer.

verifiez (et si nécessaire corrigez) les détails sur ce menu et appuyez sur
wER] ou pour abandonner le déplacement. Puisque la premiére partie
x l'opération est 'exécution d’'une nouvelle copie, LocoScript vérifie sl y
: déja un fichier avec le méme nom dans le groupe destination. §'il existe
.n tel fichier, vous verrez un message d’Alerte vous offrant le choix
~'annuler I'opération ou de remplacer le fichier existant par la nouvelle
.opie. 8’il m'existe pas de fichier avec le méme nom, LocoScript continue
= déplace le document. '

Remarque : Pour déplacer un document entre deux disquettes souples sur
.» machine a simple lecteur, vous devez :-

— déplacez le document sur un des groupes dans le lecteur M, le
disque virtuel comme décrit ci-dessus

— remplacez la disquette dans le lecteur avec votre deuxiéme disquette
et appuyez sur et finalement

— déplacez ou copiez le document du lecteur M sur le deuxiéme disque
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Aprés avoir déplacé un document dans le lecteur M, il est préférable de le
recopier immédiatement sur une autre disquette. Si vous ne le faites pas,
vous risquez de perdre ce document quand vous eteindrez ou réinitialiserez
votre PCW ou lors d’une panne de courant.

Effacement d’un document

Une partic importante est Peffacement de documents et de fichiers dont
“vous n’avez plus besoin comme une des copies du DOCUMENT.C00.

Bien sir, vous devez &tre siir de ne plus avoir besoin d’un document ou
d’un fichier avant de le supprimer. Ceci s’applique en particulier aux fichiers
du lecteur M et sur votre disquette d'initialisation: si vous ne connaissez
pas ces fichiers ne les supprimez pas-car ils sont probablement importants
pour LocoScript.

Encore une fois, les étapes ressemblent 4 celles de la copie et du déplacement
d’'un document :

D'abord vérifiez que le disque contenant le document dont vous voulez
vous débarrasser est dans votre machine ; puis choisissez le document que
vous voulez supprimer (DOCUMENT.000) avec le curseur. Appuyez sur
[] pour afficher le menu fichier 4 I'écran et sélectionnez I'option Effacer
fichier.

Cette fois quand vous appuyez sur [e], LocoScript affiche un menu
donnant des détails sur le document que vous avez choisi pour vous
permettre de confirmer votre choix. Comme toujours, vérifiez (et si nécessaire
corrigez) les détails sur ce menu avant d’appuyer sur [enTer} ou appuyez
sur pour abandonner.

LocoScript enléve le document de la liste des documents sur votre disquette
mais il ne lefface pas encore du disque. A la place, il met le document
en «fichier temporaire » jusqu’a ce que l'espace sur ce disque 50it occupé
par un autre document. ' ' -
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Le déplacement d’'un document est la combinaison d’une copie de document
puis d’'une suppression. LocoScript laisse aussi une copie de tout document
que vous déplacez sur un autre disque, en temporaire.

Pour une raison de sécurité, LocoScript a un mode temporaire pour les
documents. Vous avez la chance de pouvoir retrouver un document que
vous aviez effacé par accident ou perdu dans la procédure de déplacement
ipar exemple, parce que deéplacé dams le lecteur M mais en oubliant de le
déplacer sur un autre disque). L’ancienne version de tout document modifi¢
est aussi gardée en temporaire sur le disque source.

Récupération d’un document temporaire

Juand vous réalisez que vous avez effacé le mauvais document, vous avez
~¢soin de le retrouver & partir des fichiers temporaires le plus t6t possible.
Plus vous attendez et plus il est possible que LocoScript ait retiré le
iocument dans le but de faire de la place pour les autres documents.
“.ocoScript n'efface jamais des documents 4 moins que vous ne le lui
irmandiez, mais il retirera des fichiers temporaires, les plus anciens en
~TEmMIET.

~artir de I'écran Gestion disque, appuyer sur

Pour récupérer le document, vous devez, a [Options fichiers spéoiamm ]
F8, pour faire apparaitre le menu Options. ‘

DIT t1C IEI‘S caches

_es deux entrées se référent a des informations qui peuvent étre affichées
:r Pécran gestion disque. Quand il y a une marque a coté de ces options
‘nformation sera affichée.

.ous savez maintenant ce que sont les fichiers temporaires. Les fichiers
.achés de LocoScript sont des fichiers sur la disquette d’initialisation qui
_ntiennent le programme LocoScript 2 et les données dont le programme
besoin pour étre exécuter. Vous n'aurez pas de fichiers cachés sur vos
squettes de données. (Remarque: vous pouvez avoir aussi des fichiers
-téme sur la disquette d’initialisation et sur le lecteur M : ces fichiers sont
.ssi comptés comme fichiers cachés mais ils ne sont jamais affichés).
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Sélectionnez une option avec [H], pour leffacer ou la barre
d’espacement pour « basculer » entre 'installation et l'effacement. (Pour
plus de détails voir la Session 4). Aussi pour afficher les fichiers temporaires,
mettez le curseur menu sur Voir fichiers temp. et appuyez sur puis
appuyez sur pour demander & LocoScript de continuer.

estion disgue. prin.
#rMod:Eicakbion 1=‘fﬂpresswn H=Renpi
=Change I

o=Créakion : [
{1=pctions dezlisque  §3=kichier 4=Eroupe 150 e bis
Delve h) i . Deive By ‘ahnus Drive My ] R

2k priz T4k tibr 1 dao. 8k peis ok libr doo. | 42k prir 258k libr 17 doo.

group srnup!i SYSTENE 2 8
mad R (S s
g pUpe’ Ak HaNUSCAP 2k WAILING

. ' ¢ doo. |MISYSTEME [T
N il
EXERCICE. S 2k tap | COCUMENT .4 2k

TR

ichier temporaire

Déplacez le curseur fichier sur le document gue vous voulez récupérer. 1l
aura toujours son nom original. Aussi pour récupérer le document que
nous avons effacé, déplacez le cuseur fichier sur le DOCUMENT.000.

Maintenant, appuyez sur [F3] pour afficher le menu fichier 4 Pécran.
Sélectionnez Récupérer doc temp et appuyez sur [exter]. LocoScript génére
un menu donnant des détails du fichier temporaire que vous avez choisi
et le nom quil aura quand il sera TéCUpéré. )
Normalement, ce sera l'ancien nom mais s’ | Becupére dao. "f"" |
existe un autre document de ce mom dans le [Hogy Ton: TOCIHERL.O%®
groupe, LocoScript laissera le nom en blanc pour g‘;g;,,,ﬁ?'" "g&'.-,'ﬂfg;-m_
i A

que vous tapiez le nouveau nom. Drive:

Vérifiez que les détails dans ce menu sont corrects avant d’appuyez sur
[eER). LocoScript récupere alors votre document temporaire.
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Suppression d’un fichier temiporaire

Si un document contient une information cenfidentielle, il se peut que vous
ne vouliez pas le laisser en temporaire parce qu’il serait facile pour
quelgu’un d’autre de le récupérer.

Supposez, que vous voulez maintenant vous débarrasser compiétement du
DOCUMENT.000. D’abord supprimez le document de la fagon normale,
comme décrit ci-dessus. Le DOCUMENT.000 est encore un fichier temporaire.
Alors affichez les fichiers temporaires pointez avec le curseur fichier sur ie
fichier temporaire que vous voulez supprimer et effacez le fichier temporaire
en ntilisant l'option Effacer fichier du menn fichier.

LocoScript efface alors le document complétement: il ne peut plus
maintenant étre récupére.

Renommer des documents, des groupes
et des disques

L'autre amélioration i faire pour Porganisation de vos disquettes est de
vous assurer que toutes les disquettes ont des noms qui vous aident 3
.ous rappeler leur contenu.

En général, les caractéres 4 utiliser dans les noms sont les lettres capitales
1..Z et les numéros 0..9. (Une liste compléte des caractéres que vecus
~ouvez utiliser est donnée dans I'Annexe III). Le nom que vous choisissez
~our un groupe peut contenir jusqu’d huit caractéres; pour le nom d’un
socument 8 caractéres maximum, avec une extension de 3 caractéres aun
~us,
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Vous donnez a des disques, 3 des groupes et 4 des documents de nouveaux
noms avec l'aide de 'option Renommer du menu approprié (c’est-a-dire le
menu disque pour un disque, le menu groupe pour un groupe et le menu
fichier pour un document). Les étapes dans chaque cas sont trés similaires :

— commencez par choisir ce que vous voulez nommer avec les curseurs
groupe et fichier. Dans ce cas, nommer un disque signifie qu’il faut
vérifier que le curseur groupe est sur un des groupes du disque;
pour les groupe et document vous devez pointer celui que vous
voulez nommer

— quand le curseur est en place, affichez le menu approprié a I'écran

— sélectionnez I'option Renommer et appuyez sur

— tapez le nouveau nom dans I'emplacement en haut du menu de
sélection qui apparait, vérifiez les détails et appuyez sur [enTer].

Pour illustrer cette fonction, nous donnerons maintenant 4 la disquette
d’initialisation le nom STARTUP, le groupel sur ce disque va étre
renommé EXEMPLES, et le nom du DOCUMENT.000 renommé en SESSION
2.DOC.

Nommer le disque .

Pour nommer votre disquette d’initialisation, insérez-la dans le lecteur A
(Souvenez-vous d’appuyer sur pour prévenir LocoScript du changement
de disque). Puis mettez le curseur groupe sur un des groupes du disque.
Appuyez sur ([ + [F1]) pour afficher k¢ menu a I'écran.

Déplacez le curseur menu sur la derniére option Renommer disque.
Appuyez sur [enten]. LocoScript affiche alors un court menu contenant un
emplacement pour le nouveau nom du disque. Tapez le nouveau nom,
STARTUP dans ce cas.
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Ne vous jnquiétez pas si le nom s’inscrit en lettres capitales (LocoScript
convertit automatiquement les lettres tapées en minuscules en majuscules)
mais corrigez les fautes avant d'appuyer sur [enver).

Maintenant vous pouvez savoir quelle disquette est dans le lecteur, en
-egardant juste le nom du lecteur en haut de I'écran gestion disque (vous
souvez écrire aussi le nom sur P'étiquette de la disquette).

i Lon 15}ue4 ] He

= ; = I=Impression D=Mode D.
fl=pctions f2=Disque f3=Frchier F4=Groupe fS=Doc, f6=Conf
Drive Bt _absent
ok pris Ok libr @ doo.

libr 65 doe.

S

isquc. LETTRES " '8k  FACTURES

« Nom du disque. Luliless 2k MAILING 10k _

A:SYSTEME 37 doc. |A: groupel 19 doec. [M:LETTRES F]
1 doc,temp. 12 doc.tenp. 1 doc.tenp.

e mpecsta i B (WHE do
URRIER.EY £k

Dg3e . 2k Col .
ngs . 2k BICO JRT 4k
JRI %% DOCUMENT .00l 2k

ES

Nommer un groupe

xplacez le curseur groupe sur le groupe 1 du lecteur A, le groupe qui va
-re nommé, Quand le curseur groupe est en place, appuyez -sur
=wrr] + [Fa]) pour afficher le menu groupe a I'écran. Sélectionnez Renommer
- appuyez sur [Enter]. LocoScript affiche alors un court menu contenant
.n emplacement pour le nouveau nom du groupe.

wec le corseur menu sur I'emplacement du nom, tapez le nouveau nom,
XEMPLES dans ce cas. Encore une fois, vous ne devez pas obligatoirement
sper des lettres capitales. Vérifiez tous les détails, puis appuyez sur
"~7en]. 11 donne au groupe le nouveau nom comme vous pouvez le voir
- haut de la colonne montrant les noms des documents dans ce groupe.
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Brive A STARTUP , Drive B! abzent
466k pris 248k libr £8 dps. ok pris Ok like @ doa.

SYSTENE _3iak  NOTES 4k
Nom da gmuw'fm FACTURES 4k
TUpi0ScA 2k MAILING 6k
WSYSTINE . 3 doc, [REXPRPLES T3 des. [ALETIRES

doc, temp. T doc.temp. o¢. tenp.
CONFIG .STD g2k DR UMENT, 008
ﬁggg HCP gk CDURRIER, ; BODELE .STD

8 . E B X g ULTIFLA.N
ST Duent k 0T e
DISCMAN .JOF 28k  IDOCUMENT.e01 2k S0CTETES. BIS

Renommer un document

Pour renommer la copie du DOCUMENT.000 sur votre disquette decument,
insérez ¢¢ disque {appuyez sur pour prévenir LocoScript du changement
de disque). Puis déplacez le curseur fichier sur DOCUMENT.000 et appuyez
sur pour afficher le menu fichier & Pécran. Sélectionnez Renommer
fichier et appuyez sur [Ewen]. LocoScript affiche maintenant un menu
contenant un emplacement pour le nouveau nom. :

Tapez SESSION2.DOC, le nouveau nom pour le document. Vérifiez ce que
vous avez tapé, puis appuyez sur [enter]. Le document est maintenant
renomme.

' : i
Identité des documents . »

.

Le nom d’un document devrait vous domner une idée de son contenu,
mais sur beaucoup de systémes pour en découvrir plus, il faut modifier le
document. Avec LocoScript. vous avez une autre option qui donne une
description courte du document connu comme Identité du texte que vous
pouvez «inspecter » A partir de I'écran gestion disque. (Vous pouvez aussi
inspecter ce texte pendant que vous travaillez sur le document, ep
sélectionnant I'option Modifier Identit¢ dans le menu d’action F1).
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Editer identité T+ Thepecter_docuren I
. 1xer Leres pages

.ipposons que vous vouliez donmer une | Fixer total pages

.2ntité au fichier PCWINFO, un des do-

iments exemple de votre disquette d’ini- Hon: PCNTNED,

slisation. Pour ce faire, mettez la disquette Drive:

-ins le lecteur {ne pas oublier d’appuyer lmwnt LocoScriit

.r [&]), sélectionnez le document avec le
.rseur fichier puis appuyez sur pour

R LR LY Persibre page 1
ficher le nouveau menu a I'écran ce menu Dernibie bage 1
1 « DOC ». Total de pages 7997

st un autre des menus de commandes de LocoScript 2 et 'option que
us voulons ici est Inspecter document. Cela devrait étre présélectionné
sur vous (avec la fléche 4 coté), aussi appuyez sur [Evter]. Vous obtiendrez
- menu & I'écran.

role de ce menu est de vous montrer les informations sur le document.
partie du menu qui nous intéresse est la section se situant au milieu
plus spécialement, les trois lignes blanches. Ce sont les lignes sur
quelles vous pouvez entrer le texte.

— e 1

naque ligne de description peut contenir jusqud 30 caractéres et est
Jallée séparément. Aussi vous avez besoin de pianifier votre texte en
sis parties, de 30 caractéres au maximum. Par exemple pour la description
» PCWINFO, vous pouvez avoir:

Information fondamentale
gur l'utilisation de }'Amstrad PCW

wr donner cette description, vous déplacez le curseur menu dans un
-zmier temps, en haut des trois lignes et tapez Information fondamentale.
1§ Appuyez sur pour déplacer le curseur menu a la seconde ligne
tapez sur l'utilisation de I'Amstrad PCW. Vous avez maintenant ecrit
jentité : appuyez sur pour demander a4 LocoScript de Penregistrer.
<oScript efface le menu et vous raméne & I'écran gestion disque.
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Inspection de Didentité

Pour regarder lidentitt que vous avez donnée, choisissez le document
(PCWINFO) avec le curseur fichier puis appuyez sur [f5] pour afficher le
menu document a ’écran. Un nouvelle fois, 'option que nous voulons est
Inspecter document aussi tout ce que vous devez faire maintenant, c’est

appuyer sur [Enter].

Comme précédemment, vous voyez maintenant des informations sur je
document que vous avez choisi mais cette fois-ci vous voyez en méme
temps I'identité que vous hi avez donnée.

Faire des copies de sauvegarde des disquettes

Tout en gardant vos disquettes de maniére organisées, il est important de
vous assurer que vous avez une copie de réserve ou de sauvegarde de
chagque document que vous ne voulez pas perdre. Ces copies de sauvegarde
devraient &tre toujours sur un disque différent dans le cas ou le disque
serait endommagé.

La fagon la plus directe de faire des copies de sauvegarde est de faire
copie de toute la disquette sur une autre disquette c’est-a-dire une deuxicme
disquette avec exactement la méme information dessus.

Pendant la session préparatoire, vous avez copié la disquette LocoScript 2
sur une nouvelle disquette dans le but de faire votre disquette d’initialisation.
Aussi, au lieu de donner plus de détails, nous donnerons juste les principales
lignes pour la procédure dont vous avez besoin, car vous pouvez toujours
retourner a la session préparatoire pour une explication plus détaillée.

1 Enlevez les disquettes et mettez-les de cbté.

2 Vérifiez que les encoches de protection contre Pécriture sur la
disquette que vous voulez copier sont ouvertes mais que celles de la
disquette dont vous voulez faire la copie sont fermées.
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3 Affichez le menu gestion disque a l'écranr en appuyant sur [],
{ [sner] + [F]).

4 Vérifiez que Copier disque est sélectionné puis appuyez sur
pour dire 4 LocoScript de continuer,

‘e qui se passe ensuite dépend de la configuration de votre appareil (c’est-
:-dire si vous avez une machine 4 simple lecteur ou a deux lecteurs).

lLes systémes a simple lecteur

~ar un systéme a simple lecteur, il est évident que la procédure de copie
.1 disque se fera en plusieurs phases vous demandant d’insérer tour a
ur votre disquette source et destination.

scoScript affiche d’abord un message pour vous demander si vous voulez
-mmencer la copie (ceci est une précaution contre l'effacement accidentel
. mauvais disque). Sélectionnez copie disque 720K avec Drive A et
~puyez sur [enter]. LocoScript commence alors a afficher des messages
us demandant d’insérer la disquette source puis la disquette destination,
~:., jusqu'a la copie totale du disque.

“aut ce que vous avez a faire est d’insérer les disquettes quand il est
~cessaire, avec la face 1 vers le haut. Puis pressez sur pour
mimencer, les messages a I'écran vous informent du déroulement de la

-->cédure de copie en vous indiquant les pistes en train d’étre lues (pistes
- 0 4 159). Ces messages vous indiquent ausst & quelle étape vous en

- »s. Finalement quand toutes les étapes sont achevées, LocoScript vous
.-mande si vous voulez une auire copie.

vous voulez copier une autre disquette, sélectionnez Autre copie et
_-puyez sur [ExTen]. Si vous ne voulez pas en copier une autre, sélectionnez
~3ur en gestion disque et appuyez sur [EnTea].
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Systéme a deux lecteurs

Sur un systéme 3 deux lecteurs, vous utilisez un lecteur (fecteur A} pour
1a disquettes source et I'autre lecteur (lecteur B) pour la disquette destination.
LocoScript lit toujours Pinformation par phase. successive, les disquettes
restant dans ces lecteurs lors de la procédure.

Si vous voulez copier une autre disquette sélectionnez Autre copia: eh!
appuyez sur [ener]. Si vous ne voulez pas en copier une autre, sélectionnez
Retour en gestion disque et appuyez sur [ENTed].

Remarque : Yous n’avez jamais besoin de formater ﬁne nouvelle disquette
avant d’en faire une copie. La disquette est automatiquement formatée quand
vous la copiez.

Utilisation de Pécran Gestion Disque
en cours de modification d’un document

'Jj'
Occasionnellement, vous aurez besoin d'accéder a I'écran gestion disque

pendant que vous modifiez un document. Pour finir cette session, nous
allons illustrer ce procédé.

Commencez en ouvrant un des documents Exemples en Modification, paf*'
exemple LOCOINFO. Maintenant appuyez sur [[] pour afficher le menu
des actions d Pécran. . _

Nous avons utilisé ce menu briévement dans la éége’r oxte ’
Session 6 pour voir les blocs sauvegardes. Cette u’f L
fois, I'option que nous voulons est Gestion disque. Ui Ploests bures

Le menu est un menu de commandes, ce qui signifie que la commande
que LocoScript active quand vous appuyez sur est celle choisie par
1a fische. Vous déplacez la flsche sur Poption que vous voulez en déplagant
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le curseur menu. Déplacez cefui-ci sur Gestion disque puis appuyez sur
ENTEA ],

LocoScript affiche I'écran gestion disque et vous donne accés a tous les
menus de I'écran gestion disque, comme vous pouvez le voir en regardant
les lignes d’information. Mais il n’a pas abandonné le travail sur le
document que vous éditiez, il I'a juste mis de c6té pour le moment comme
vous pouvez le remarquer sur la ligne d'information en haut qui affiche le
message A EXEMPLES/LOCOINFO Gestion disque pdt 1'édition.

Vous pouvez maintenant exécuter toutes les fonctions de 1’écran gestion
disque comme la copie, le déplacement, la suppression que nous avons
vues dans cette partie du support de cours. Yous pouvez méme commencer
l'impression d’'un de vos autres documents.

Cependant, plusieurs actions ne seront pas possibles. En particulier, vous
1e pouvez pas éditer un autre document et vous ne pouvez rien faire qui
ruisse affecter directement le document que vous &tes en train d’éditer.
Vous ne pouvez pas, par exemple le copier, le déplacer, le renommer ou
imprimer et vous ne devez pas retirer le disque contenant ce document
du lecteur et le remplacer par un autre. Si vous avez besoin de déplacer
.es documents d’un disque 3 un autre (par exemple, pour faire plus d’espace
wur le disque) et si vous avez une machine a simple lecteur, vous devez
deplacer ceux-ci initialement sur le lecteur M et déplacez-les sur votre autre
Jisque seulement lorsque vous avez fini I’édition du document.

Quand vous avez fini d’utiliser Pécran gestion disque, appuyez swr [&m].
l.ocoScript vous raméne au document que vous étiez en train de modifier.
Résumeé

Dans cette session, vous avez vu comment faire tout ce qui est nécessaire

sour organiser vos documents et les sauvegarder pour les retrouver
‘acilement.
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-

comment obtenir un nouveau disque prét a l'utilisation .

comment déplacer un document d’un disque ou d’un groupe a un
autre

comment générer upe copie d’un document, soit sur le méme disque
soit sur un autre disque

comment se débarrasser d’'un document que vous ne voulez plus
comment récupérer un document que vous effacez par accident

comment{ donner a des disques, 4 des groupes et a des documents
des noms qui vous aideront a vous rappeller leur contenu

comment faire des copies de sauvegarde des disques qui contiennent
des informations importantes

comment utiliser I'écran gestion disque sans sortir du document en
cours de modification.

4]
#]
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-
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a2
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-
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Vérifier Porthographe

Pour beaucoup de personnes, la partie la plus pénible lors de la préparation
d’un document, c’est la vérification des fautes d’orthographes et des fautes
de frappes. Avec LocoScript 2, vous n’avez pas a faire la vérification vous-
méme, vous pouvez demander & une partie spéciale de LocoScript 2 appelée
LocoSpell de vérifier le document pour vous. Quand LocoSpell trouve un
mot qui semble étre orthographié étrangement, celui-ci est affiché, ainsi
qu'un mot semblable pouvant étre utilisé & sa place. Cependant, LocoSpell
ne peut détecter des erreurs de vocabulaire.

LocoSpell trouve les erreurs en comparant chaque mot avec une liste de
mots. Cette liste est gardée dans un fichier appelé LOCOSPEL.DCT, qui
est stocké dans le groupe 7 de votre disquette d’initialisation et dans le
groupe SYSTEM du lecteur M. LocoScript copie automatiquement ce fichier
dans le lecteur M lors de la procédure de chargement de LocoScript 2.
Vous avez dailleurs probablement remarqué le message de copie de A:
_OCOSPEL.DCT apparaissant sur le premier écran.

Vérification de votre document par LocoSpell

Pour vérifier ’orthographe dans un document, vous devez d’abord éditer
s document. Commencer donc par le faire apparaitre a Pécran (voir
Session 4).

Une fois le texte a écran, vous pouvez utiliser |

LocoSpell pour vérifier 'orthographe en ap- ‘wmw_l
suyant sur [77]. Un menu s'affiche 4 P'écran.
1l vous propose plusieurs options pour vérifier
des parties specifiques du document.

[ Mettre & jour vetre dict. |

En appuyant sur les touches curseur vous pouvez déplacer le curseur menu
«ur chacune des options. Quand vous avez appuyé sur [enter], LocoSpell
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commence la veérification de chaque mot du document avec la liste des
mots dans sa mémoire.

La position du curseur texte dans le document n’a aucune influence lors
d’une vérification totale d’un document, puisque celle-ci commencera toujours
au début du texte. '

Par contre, vous pouvez demander a LocoSpell de commencer la vérification
3 partir de votre position actuelle de travail. Dans ce cas vous devez vous
assurer que le curseur texte est au début de la section que vous voulez
vérifier, avant que vous n'affichiez le menu a I'écran.

a
Traitement des erreurs | |

: . oy
Quand LocoSpell trouve un mot ne correspondant a aucune orthographe
de sa liste, it le met en vidéo inverse puis affiche un menu qui visualise

ce mot en haut du menu. En dessous, vous voyez le mot que LocoSpeli
suggére comme remplacement.

Normalement le mot suggéré a été pris a partir de la liste de LocoSpell,
mais si vous avez obtenu le méme « mauvais » mot, alors ce qui est affiché
est le remplacement que vous avez choisi la derniére fois.

Si lors de la derniére vérification vous avez décidé que le mot était bon,
alors vous verrez le méme mot comme remplacement suggere,
ok
LocoSpell suggérera généralement un remplacement qui est trés proche de
celui qui est incorrect. Cependant, il n’est pas infaillible et ces suggestions
peuvent étre involontairement amusantes (parfois).

.:l
Utilisation du mot suggéré b

La partie basse du menu vous donne I'option pour utiliser le remplacement
suggéré, Aussi, dans le but d'introduire le mot proposé, tout ce que vous
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devez faire c’est positionner le curseur menu sur cette option et appuyer
sur [enter}. LocoSpell poursuit la vérification du reste du document.

Remarque : LocoSpell garde en mémoire (le plus longtemps possible) le
mélange des lettres majuscules et minuscules dans le mot ornginal. Par
cxemple, si Poriginal commengait avec ume lettre majuscule, Ia premiére
lettre du mot suggéré sera aussi une lettre majuscule.

Modification aprés le remplacement

S$i le mot que LocoSpell vous propose n'est pas tout i fait juste, vous
pouvez choisir une option qui vous donne I'opportunité de modifier le mot
aprés qu’il ait €té inséré. Dans ce cas, LocoSpell ne continue pas directement
la vérification du prochain mot aprés qu'il ait remplacé votre mot mal
orthographié. A la place il laisse le mot en vidéo inverse et attend que
vous le changiez. Le curseur débute toujours 4 la fin du mot en vidéo
inverse et vous pouvez le déplacer jusqu’a I'extrémité gauche du mot, mais
pas plus loin, bien que vous puissiez changer toute lettre du mot.

Quand vous avez terminé la modification du mot remplacé, appuyez sur
[ener]. LocoSpell le vérifie alors avant de poursuivre. 11 se peut que
LocoSpell s’arréte immédiatement parce que le mot que vous avez produit
n'est pas dans sa liste. Vous avez maintenant une nouvelle chance pour
corriger ce mot, ou I'ajouter & votre dictionnaire (voir ci-dessous).

Correction manuelle du mot

Quelquefois, vous écrivez un mot de telle fagon que les propositions de
LocoSpeil sont loin d'étre ressemblantes au mot mal écrit. Dans ce cas, la
‘acon la plus simple est de le corriger vous-méme. Le mot est alors en
.idéo inverse, le curseur a la fin, Déplacez le curseur, corrigez votre faute
1 pressez quand vous avez terminé.

-
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Indiquer & LocoScript que le mot est correct

Quand vous savez que «l'erreur» que LocoSpell a détectée n’est pas une
erreur du tout mais juste un mot qui ne figure pas daps sa liste, vous
pouvez demander & LocoSpell d’ignorer le mot. LocoSpell laisse alors le
mot de cbté et continue la recherche d’autres mots dans le texte.

Vous pouvez aussi signaler a LocoSpell de garder ce mot en meémoire et
de le considérer comme bon. Ainsi la prochaine fois que vous COTTigez
orthographe de ce texte, LocoSpell sauta que ce mot est correctement
écrit et ne s’arrétera pas.

En effet, vous allez insérer un code spécial (SiC) devant ce mot. Le {8iC)
indigue & LocoSpell de ne pas vérifier ce mot. 11 peut &tre inséré directement
dans le texte en pressant et en tapant SC ou en sélectionnant « SiC»
dans ce méme menu,

Le dictionnaire personnalisé

L’autre option que vous avez, quand LocoSpelt considére un mot correctement
écrit comme une erreur, est de mettre ce mot dans le dictionnaire. Un
dictionnaire que vous confectionnez vous-méme. Il peut contenir ainsi des
mots spéciaux que vous utilisez dans vos documents, comme votre propre
nom, adresse, nom de compagnie etc. Les dictionnaires personnalisés sont
aussi idéals pour des termes techniques qui sont constamment utilisés dans
vos documents. Si vous avez un dictionnaire personnalise, LocoSpell regarde
dans sa liste personnelle ainsi que dans votre dictionnaire lors d’une
vérification d'un document. Quand vous décidez d’ajouter un mot a votre
dictionnaire, LocoSpell le met sur une liste interne de mots devant étre
ajoutés 3 votre dictionnaire, quand la vérification du document est terminée.
Maintenant que LocoSpell a pris connaissance de votre mot, il ne le
considérera plus comme une erreur. P - ‘

Remarque : La liste interne des mots spéciaux est d’une taille limitée, aussi
vous devez la sauvegarder avant que LocoSpell n’ait termin€ la vérification
de votre document.
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Dans ce cas, vous verrez un message 4 [écran vous demandant soit
d’ajouter ces mots au dictionnaire, soit de les enlever définitivement, un
peu comme le message que vous obtenez quand toutes les vérifications ont
eté [faites (voir ci-dessous). Ceci fait, LocoSpell commence une nouvelle
liste qui peut étre sauvegardée d’une fagon normale a la fin de la vérification,

A la fin de la vérification

Quand LocoSpell a vérifié tous les mots dans la partie choisie du document,
il affichera un message indiquant qu’il a terminé. Il vous dira aussi combien
de mots ont été vérifies. Le comptage des mots comprend toutes les
modifications que vous avez apportées. Le message vous dira aussi combien
de mots sont 4 ajouter dans le dictionnaire. Si vous ne sélectionnez pas
de mots pour votre dictionnaire, vous obtiendrez juste une option OK en
bas de votre document. Lorsque vous appuyez sur [enter], vous retournez
4 ledition de votre document.

Sauvegarde du dictionnaire

»
§i, lors du traitement, vous avez choisi des mots pour votre dictionnaire,
vous devez décider 4 la fin de la vérification de Porthographe, si vous
voulez les inclure dans voire dictionnaire ou non. Cheisissez l'option
appropriée et appuyez sur [enier]. Vous retournez alors travailler sur le
Jocument.

Le dictionnaire que vous mettez 4 jour est un fichier appeié USERSPEL . DCT
dans le groupe SYSTEM sur le lecteur M. C’est une copie du fichier
USERSPEL.DCT dans le groupe7 de votre disquette d’initialisation, qui
1 été copié sur le lecteur M en méme temps que le dictionnaire principal,
LOCOSPEL.DCT, lors de la procédure du chargement de LocoScript. Aussi
nour sauvegarder la nouvelle version de votre dictionnaire, vous devez
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copier le fichier du jecteur M sur votre disquette d’initialisation, en’
remplacant le fichier existant. (Nous vous avons montré comment copier
les fichiers dans la Session 7).

Modification du dictionnaire

Si vous incluez accidentellement un mot daps votre dictionnaire, ne paniquez
pas. Appuyez sur pour afficher le menu initial & I'écran, et choisissez
Poption qui vous permet de faire des modifications dans le dictionnaire.
Maintenant la liste des mots dans le dictionnaire apparait a I'écran. Si
votre dictionnaire n'est pas sur un de vos lecteurs, LocoSpell supposera
que le dictionnaire est vide.

Le curseur sera sur la ligne en haut du menu qui est initialement blanche.
Utilisez la touche [T] pour déplacer le curseur dans la liste des mots. En
appuyant sur [1] et [ vous pouvez positionner le curseur sur tous
mots dans la liste. Si vous ne pouvez pas voir le mot que vous recherchez,
continuez A appuyez sur ces touches pour faire defiler la liste.

Positionnez le curseur sur le mot que vous voulez enlever et appuyez sur
[@]. It est maintenant déplacé en haut du menu. Appuyez sur ou
pour déplacer le curscur. Si vous appuyez une nouvelle fois sur [&].
Le mot est effacé définitivement.

Dans le cas ou vous voulez changer un mot dans la liste, vous pouvez le
modifier une fois que vous I'avez déplacé en haut du menu. Puis, appuyez
sur [ewier). Il est alors inclus dans la liste.

Quand vous avez terminé vos modifications dans le dictionnaire, appuyez
sur [Ex7]. LocoSpell affiche alors un resumé de vos ajouts et de vos
suppressions et vous domne le choix entre la sauvegarde des modifications

et I'annulation des changements. .
%

N’oubliez pas de copier la mise & jour du dictionnaire du lecteur M sur
votre disquette d’initialisation.
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Vérification de Porthographe d’un mot

Quelquefois, lors de la préparation d’un document, il se peut que vous

doutiez de la fagon d’écrire un mot bien spécifique.
touche DICT.

Dans de tels cas, vous taperez dans un premier
temps autant de mot problématique que vous lc
voulez. Essayez au moins de taper les deux premiéres
lettres. Sans enlever le curseur texte de ce mot,
appuyez sur ia touche marquée au milieu du
groupe des touches curseurs, ou sélectionnez "option,

a partir du menu (7], qui vous permet de vérifier un simple mot.

-
LocoSpell met maintenant en vidéo inverse le mot et commence la recherche
dans son dictionnaire. Si le mot n’est pas correct, il apparait avec une ou

plusieurs suggestions d’orthographe correcte.

Si vous voyez affiché le mot correct, déplacez le curseur dessus et appuyez
sur [exter]. Si les suggestions n'incluent pas le mot que vous avez a Vesprit,
il est probable que le début du mot soit écrit incorrectement. Vous devez
alors réessayer. Il est aussi possible que LocoSpell n'ait pas du tout le
mot dans sen dictionnaire,

A cours de place

Lors de la vérification de I'orthographe, il est possible que vous n'ayez
plus assez de place soit sur la disquette sur laquelle vous travaillez soit
«ur le lecteur M. Si cest le cas, LocoScript affichera un message « disque
dlein », vous donnant le choix d'exécuter la gestion disque ou d’annuler
‘opération. Nous décrivons ce message d’Alerte dans la Session 19, mais
cour le moment procédez toujours comme ci-dessous, autrement vous
serdrez les vérifications qui ont été faites jusqu’d présent.

Regardez le lecteur affecté puis sélectionnez 'option pour exécuter la gestion
Zisque. Quand vous appuyez sur {ExtEn], LocoScript affiche I'écran gestion
usque. Effacez des documents sur le lecteur affecté ou déplacez-les sur un
asque différent, en utilisant les méthodes que nous avons indiquées dans
1+ session précédente. '
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Quand vous pensez qu'il y a assez de place sur le lecteur, appuyez suf
[ex7}. Si vous m'avez pas libéré assez de place, le message d’errcur apparaitra
une nouvelle fois vous donnant la possibilité de résoudre le probleme.

Abandon de LocoSpell

Si, 4 n’importe quel moment durant la procédure de vérification de
Porthographe, vous souhaitez abandonner LocoSpell, faites ceci:

— $il¥y a un menu a ['écran, abandonnez la vérification en appuyart
sur une fois (ou, dans certains cas, deux fois). £

__ §j aucun menu n'est affiché, abandonnez la vérification en appuyant
sur [stor], attendez que le systéme marque une pause puis réappuyez
sur [s7or]. .

LocoSpell affichera alors son message résumant la vérification, vous donnant
des détails sur ce qui a été fait jusqu’ici. Quand vous avez lu ce message,
appuyez sur [Enter].

Résumeé ' } o ;

Dans cette session vous avez vu:. _
e Comment vérifier l'orthographe dans le document sur lequiel voud!
travaillez.
e Comment corriger les fautes que LocoSpell trouve.
e Comment indiquer a LocoSpell qu’un mot est correct.
e Comment ajouter des mots au dictionnaire de LocoSpell.
@ Comment modifier votre dictionnaire.

e Comment vérifier 'orthographe d’un mot durant la préparation d’ua
document.

Nous n'avons vu que quelques-caractéristiques de LocoSpell. Pour plus.
détails, en particulier sur la création et lutilisation de votre propre
dictionnaire, consultez le manuel de référence de LocoScript 2 (de
Locomotive Software).

T N
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Alinéas, centrage et justification

Jusqu'a présent dans ce manuel, nous avons vu comment insérer ou modifier
du texte dans un document et nous avons vu aussi comment LocoScript
permet d’obtenir des mises en pages impeccables.

Nous allons voir comment LocoScript peut donner un aspect professionnel
a votre document en :
— espagant correctement lignes et paragraphes
- — positionnant les titres au centre ou a I'extréme droite

— justifiant le document donnant ainsi du texte bien cadré d gauche
comme 3 droite. '

Le document que nous allons modifier dans cette session s'appelle
« TAB.EX » et se trouve dans le groupe t de votre disque, donc la premiére
chose a faire est de choisir ce document avec le curseur et de I'éditer. (Cf
Session 5 si vous ne savez plus comment faire).

Décalage de lignes et paragraphes

1 y a trois effets que vous pouvez obtenir avec le décalage:
— paragraphes avec la premiére ligne décalée
— paragraphes avec toutes les lignes décalées de la marge
— paragraphes numérotés par exemple, 1), 2), 3), etc.

Décalage de la premiére ligne

« touche Tab»;

C'est la fagon la plus simple de créer un alinéa’’

[l faut tout d’abord positionner le curseur sur le premier
caractére du paragraphe que vous voulez décaler. Par
sxemple, avancez le curseur au début du premier paragraphe
le notre document,

Exemple : Appuyez sur
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Un petit symbole — apparaitra au début de la nouvelle ligne au-dessus
de celle-ci. Quand vous appuyez sur la touche [reaY], le paragraphe sera
remis en forme (tous les caractéres de la premiére ligne seront décalés vers

la droite).

Le caractére spécial que vous avez inséré est appelé une tabulation simﬂ
et son effet est le méme que sur une machine 4 écrire. Comme le caractére
<), il fait partie des caractéres qui ne sont jamais imprimés mais vous
pouvez les faire apparaitre a 'écran grice au menu « option» ([re] A

Session 5).

Si vous regardez la régle en haut de I'écran, vous vous apercevrez que e
début de la ligne est maintenant sur le premier symbole — de cette méme
ligne. Ce symbole marque la premiére tabulation.

!_,_,_._._._._._.ti]‘??# ......... | S | IO S 1.
es avantages d'ym traitement de texted
? . M1 y a beaucoup de petits travaux gue vous allez vouleir
Sire avec votre traitement de texte, 51 vous les secrétaire
d'un elub, vous utiliserez votre traitement de texie pour faire
un fanzine ou une circulaire sur les éutnements et activités
venir. Ou 5i vous prépareZ un rapport, vous aurei emvie de
5aire de belles mise en pages.¥

Appuyez de nouveau sur [ras]. Une autre tabulation est insérée dans le
document. Cette fois, quand vous appuyerez sur la touche la ligne
du paragraphe se deécale vers le deuxiéme symbole — c'est-a-dire a la re-

tabulation.

Aucune autre ligne des autres paragraphes ne sont concernés comme vous
le voyez si vous pressez [Pace].
¥y

Décalage de tout le paragraphe _ i

Quand vous voulez décaler tout un paragraphe, vous replacez le curseur
sur le début de ce dernier et vous pressez 4 nouveau la touche mais
cette fois vous devez aussi pressez la touche [A7] en méme temps que

TAB|.
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Pour en voir le fonctionnement, placez le curseur au début du paragraphe,
appuyez sur et sur en méme temps. Le symbole — apparait.
Appuyez maintenant suf pour voir tout le paragraphe se décaler.

A nouveau, tous les caractéres de la premiére ligne ont été décalés vers la
droite et ceci uniquement dans le paragraphe concerné. Vous remarquerez
aussi que toutes les autres lignes sont maintenant alignées sous la premiére
tabulation.

? _ 11 v a beauveoup de petits trayawc gue wows allex mlgir
aire avec votre traitewent de texte, SI vous ¥tes secrétaire
d'ue club, vous utiliserez votre traitement de texte pour faire
un fanzine ou e circulaire sur les événements et activités 3
venir. O si vous préparez un rapport, vous aurez envie de
faire de helles mise #n pages.¢

i)
W fivee LueoScrth 2, il y a des possibilités sans fin en ce
§UI cancerpe 1'édition ot la manipulation de sotre texte.
1 yenatellenent d'aitleurs que voss ne saurez plus
laquelle choisir. ¢

]
e Et comme en plus vous pouvez tout sauvegarder sur disque ¢

Le caractére spécial que vous avez inséré s’appelle une tabulation. 1i indique
la position & laquelle votre texte va commencer. Vous pouvez aussi choisir
nimporte quel autre tabulation et vous en servir temporairement.

Pour en voir le fonctionnement, placez le curseur sur Ia premiére lettre du
premier paragraphe aprés la premiére tabulation et presscz simultanément
les touches et pour insérer une tabulation. Appuyez sur la
touche [FEaY]. Chaque ligne débutera maintenant a la 3°tabulation.

Paragraphes numérotés

A premiére vue, ce type de décalage parait le plus complexe mais en fait,
| ne l'est pas. Nous allons vous montrer comment faire en nous basant
sur le paragraphe 4 qui, comme vous le constatez, a déja éte nLIEroie.
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Placez le curseur au début du texte derriére le numéro du paragraphe.
Appuyez sur et pour insérer une tabulation. Ensuite pressez
tout le paragraphe viendra saligner sous la tabulation que vous
venez d’insérer.

o .

Bt conne on plus wous pouvez tout sawwesarder sur disgue ¢

1) » Bous pouver travailler sur un doeument quand vous en aves - |
g:u;e, vous n'Btes pluiiabltgé de terminer d’'un M:ﬁil' 1

ayall commencé le matin mime - comwe avec ume machine &
derire. ¢

.4
e Tous ces exemples ont utilisé les tabulations qui figuraient déja dans
notre document exemple. Vous verrez comment mettre vos propres tabulations
dans la session 12.

Positionnement des lignes simples |

Les lignes sont positionnées de telle fagon qu’elles commencent 4 gauche
de votre écran. Il se peut aussi que vous vouliez les placer autrement, par
exemple les centrer ou les justifier 4 droite. -

Avec LocoScript vous pouvez:

— centrer les lignes entre les marges

— justifier le texte a droite {¢'est-a-dire tout dligner sur la marge
droite) o

— combiner toutes ces options sur une seule et méme ligne.

Pour positionner les lignes, il suffit d’'utiliser les commandes figurant dans
le menu Format ou en utilisant des codes spéciaux directement dans le
texte. (Nous aborderons ce sujet plus loin). : T |

Centrage d’une ligne

'Pour centrer une ligne, il suffit de placer le curseur sur le premier mot
cette derniére et de demander & LocoScript de la centrer.
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Par exemple, la premiére ligne du document exemple est un titre. Pour
centrer le texte entre la marge gauche et droite,
placez le curseur sur la premiere lettre du titre

oyyeau forma
{les avantages d'un traitement de texte). | HJ';“ I:"m |

Echange ferazt
Bemplace format

Sélectionnez Centre en déplagant le curseur et
appuyez sur [Bvier). Le texte se déplacera imme-
diatement vers la droite et ceci jusqu’au centre.

Appuyez Ssur pour activer le menu format. l

1gne 4 droite.
Avet Justification ‘

I S e N B e TP ey foceuseasn | TR AN S ST

]

+ 4 0B Il y a beaucoup de petits travaux gue wous allesz
III!!I?MI‘ faire aveg votre traltenen{ de texte, Si
waus !tes_secréhlre ‘un &lub, vous uiiliserez
votre traitement de texte pour faire un fanzine
ou ume circulaire sur les svinemenis et
activités & venir. Du si vous préparez un

L'option centre ne marche que sur les lignes simples. Pour voir ce qui se
passe quand vous utilisez 'option centre, placez le curseur sur le dernier
~aragraphe et demandez & LocoScript de le centrer. (Appuyez sur [F],
.2lectionnez centre puis [enter]). Appuyez ensuite sur pour relier le
~aragraphe. Comme vous le voyez la premiére ligne seule est centrée.

Déplacement d’une ligne vers la -droite

Déplacer une ligne vers l'extréme droite est un peu comme la technique
ju centrage, vous positionnez le curseur au début de la ligne et ensuite
vous demandez a LocoScript de I'aligner sur la marge de droite.

A la fin du document exemple se trouve la signature de celui qui a écrit
.a lettre. Nous allons la positionner sur la droite de I'écran.

Commencez par positionner le curseur au début du nom. Appuyez sur
3] pour afficher le menu format. Sélectionnez cette fois l'option aligne a
iroite.
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J

Une fois que vous avez appuyé sur [enren], votre texte s'alignera sur: M |

marge de droite. Remarquez comme la derniére lettre du nom touche la
marge de droite. Cette option comme l'option centre ne fonctionne que
sur les lignes simples.

Positionnement de plusieurs parties d’une méme ligne

Vous pouvez aussi centrer et aligner des portions de ligne pour obtenir
des effets tels que:

AUTEUR TITRE - COUT

Pour ce faire, il suffit de placer le curseur au début de la section de la
ligne que vous désirez centrer et de demander & LocoScript de tout centrer.
Ensuite déplacez le curseur 4 nouveau au début de la section a justifier a
droite, et demandez une nouvelle fois 4 LocoScript de justifier a droite.

Vous pouvez également couper une partie de la ligne et la mettre a gauche
ou a droite ou méme au centre.

NB: Contrairement a d’autres traitements de texte, LocoScript se souviemt
de tout ordre de mise en page que vous lui donnez, ainsi, toute correction
de style ou autre ne change en rien la mise en page préalablement choisie.

) = i
Justification de texte

La derniére manipulation de texte dont nous allons parler est la justification
de texte, c'est-a-dire créer un texte qui s'alignera aussi bien sur la marge
gauche que sur celle de droite donnant ainsi un aspect plus professionnel
a votre texte (la majorité de ce manuel a été justement imprime en justifié),
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Texte ;usﬂﬁe

Un texte justifié est un texte bien

-adré a droite comme & gauche. Pour
shtenir cet effet, le traitement de texte
Jlargit les espaces entre chaque mot.

Texte non justifié

Un texte non justifié est un texte
gui n'est pas cadré a droite. C'est
Ueffet qu'on obtient avec une
machine & écrire classigue.

{vec une machine d écrire classique,
:n ne peut pas obtenir pareil effet.

Pour I'instant, la plupart du texte de ce document n’est pas justifié.
Supposez, par exemple, que vous ne vouliez qu’une partie du texte justifié.
La partie centrale par exemple). Pour ce faire, utilisez & nouveau le menu
srmat et choisissez I'option avec justification,

Placez le curseur sur le début du texte a justifier (c’est-a-dire sur un
~aragraphe au milieu du document). Appuyez ensuite sur {r2] pour faire
pparaitre le menu format a I'écran.

Mettez le curseur sur I'option avec justification
. pressez [ener]. Ensuite faites dérouler votre Nouyeau format I
‘peument a l'aide du curseur et vous verrez gue rEchange Tormat l
. paragraphe se justifie automatiquement. Quand Remplace format

~ous arrivez en fin de paragraphe pressez la touche
7). Cette fois-ci le .menu Format comporte une
.ption différente : sans justification a remplacé
re¢ justification.

Centre

fligne &4 droite
D fuen gustification |

\menez le curseur sur sans justification et appuyez sur {ener]. Ensuite
~1e8$€Z pour obliger LocoScript 4 relier le texte. Comme vous le
~onstatez, le dernier paragraphe n’est pas justifié.

» Pour finir cette session appuyez sur et sélectionnez quitte sans
caver. Cette option permet de quitter le travail en cours sans sauvegarder
wtes les modifications apportées.
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Résumé

Dans cetie session nous avons vu !

comment décaler Ja premiére ligne d'un paragraphe
comment décaler un paragraphe tout entier
comment numéroter des paragraphes

comment centrer une ligne ou la justifier 4 droite
comment justifier certaines parties de votre texte.
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Mots et phrases
mis en évidence

Dans cette session, nous allons voir comment améliorer le texte en changeant
I'aspect de certains mots et en les imprimant en gras, en italique ou en
souligné.

le document que nous allons modifier dans cette session s'appelle
PCWINFC 1 il se trouve dans le groupe 1 (le groupe Exempies) de votre
disquette d'initialisation. Sélectionnez le document avec le curseur et ouvrez-
le (relisez la session si vous ne savez plus comment faire).

Le menu style

Nous allons tout d’abord voir comment changer I'aspect des mots et des
phrases grice au menu «style». Pour activer ce dernier, appuyez sur [rs].

Le menu suivant apparait sur I'écran.

Comme vous le voyez, ce menu comporte des options F‘-Plﬁ'-—_ﬂ
o : r

telles que gras, italique et souligné. Ce sont ces daagiane ao

outils que nous allons expliquer plus en détail. 1 y ?E:IH; (Trappe

a aussi Double Frappe et Vidéo Inverse. La double %E?g"t

frappe ordonne i l'ordinateur d’imprimer chaque Vidéo inverse

caractére deux fois, un peu comme en mode caractéres

Gras bien que sur certaines imprimantes on ne voit pas la difference entre
les deux modes. Vidéo-Inverse permet d’afficher 4 I'écran du texte inseré,
J'est-a-dire un texte blanc sur fond noir. Cependant il sera imprimeé
normalement sur papter.

Appuyez sur pour fermer le menu. Nous allons maintenant utiliser
ie menu STYLE pour souligner le titre.

Pour commencer, placez le curseur sur la premiére lettre du titre, puisque
Jest a partir de cet endroit que le texte va &tre souligné. Appuyez ensuite

sUr IEI
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Comme vous pouvez le constater, il y a deux fagons possibles de souligner.
La premiére fagon souligne les mots et les espaces entre les mots, la
deuxiéme ne souligne que les mots. Pour notre titre nous voulons souligner
et les mots et les espaces. 1l faut donc utiliser I'option Souligne dans le

menu.

Le menu style est un menu d’initialisation un peu comme le menu options
dans la session 5. Les options sont activées lorsqu’elles sont référencées par
des margues. Pour les activer et les désactiver il suffit d’appuyer sur
ou [&].

Donc pour activer Souligne, vérifiez que le curseur se trouve sur Souligne
et appuyez sur [E]. (Déplacez le curseur par les fleches de déplacement
ou tapez la premiére lettre de I'option désirée.)

Vous pourriez dés maintenant continuer et sélectionner Gras mais attention,
certaines de ces oplions sont incompatibles entre elles. Par exemple vous
pouvez choisir d'imprimer en Souligne ou en Souligne mots mais pas les
deux a la fois.

Nous voulons ict le soulignement, appuyez suf pour dire 4 LocoScript
de continuer. Le menu disparait alors, et vous vous retrouvez face a votre

document.

Contrairement an centrage, LocoScript ne souligne pas le texte instanta-
nément. Il attend que le texte soit entiérement relié avant de montrer les
changements. En vous promenant mot a mot a travers le document,
appuyez sur [woro]. Vous verrez ainsi le texte se souligner.

o
m
Meetion 1: Les Périphériquesy
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o

Si vous continuez a déplacer le curseur vers le bas, vous constaterez que
le texte continue 4 se souligner. Si vous voulez souligner tout le document

appuyez sur [ooc].

Pour arréter le sculignement, placez le curseur sur Foption Souligne et
cette fois appuyez sur [3] ou sur la barre d’espacement. Le petit symbole
disparaitra alors.

Appuyez sur pour retourner & votre document. Pour voir les
changements, il suffit alors de presser la touche [Pace]. Seule la premiére
ligne sera soulignée, cxactement ce que nous voulions.

Que se passe-t-il dans le document

En utilisant le menu style nous venons d'insérer des codes spéciaux dans
notre document — un pour le soulignement et un autre pour annuler le
soulignement.

Ces codes spéciaux (ainsi que les autres) portent le nom de «codes
traitement de texte » et reflétent bien les possibilités de LocoScript. Chaque
code indique a LocoScript que le texte qui va sutvre doit étre écrit- ou
disposé d’une certaine fagon. Cette derniére dépendant évidemment des
codes insérés au préalable.

Les codes de traitement de texte n’apparaissent pas normalement 4 I’écran
et ne sont jamais imprimés. Cependant, si vous le désirez et grice i une
des options du menu, vous pouvez les faires apparaitre.

Pressez sur [re], sélectionnez 'option codes en plagant le curseur dessus
et en appuyant sur [@). Quand vous appuyerez ensuite sur vous
VEITEZ |

P IS NIVDRTUTIS Y RS TR S PO PUTUPTIoY
L“‘“““JSISnuL)LesinmsmM(-SwLN.‘ :

Uptre PN est composéd de 3 parties - un monitewr (avec éoranm et
legteurs), uvn clavier et une:imprimante - mais autant dis
maintenant le considérer comme un processeur qui fait tous les
caleuls (tels que des dquations du genre x=x14x2)} auguel est

~relié un certaln nombre de périphérigues qui sont chargés seit
d'envoyer les informations nécessaires au processeur, soit 4'en
recevoir, sait alors d'en envoyer et d'en recevoir.¢
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Les codes que nous avions insérés grace au menu style sont maintenant
visibles tels que (+SouL) et (—Soul). Pour le soulignement vous pouvez
aussi constater que les codes ont apparemment décalé le mot a souligner,
Ne vous inquiétez pas, lors de I'impression, le mot ne sera pas décalé.

Remarque : (+Soul) et (—-Soul) ne sont qu'une représentation des codes
4 lécran. Vous ne pouvéz en aucun cas insérer des codes de ce genre en
tapant directement sur votre clavier (+Soul) etc... méme s'il y a une fagon
plus simple de les activer (nous verrons cela plus tard). Tous ces codes ne
représentent qu’un caractere pour LocoScript, d’ailleurs si vous désirez les
enlever, une pression sur la touche DEL suffit.

e Avant de continuer, utilisez le menu style pour activer et désactiver les
autres modes a savoir Gras, Double,.Italique et Video inverse:

— déplacez le curseur sur le premier mot de la phrase a changer
— appuyez sur [F]

— amenez le curseur sur une des options

— pressez [@] pour activer ou [B] pour désactiver.

Remarque : les caractéres Gras, Double et talique ne peuvent étre visualisés
directement a I'écran. Ils ne sont qu’imprimables. Par contre, I'option
Inverse, n'est pas imprimable et ne peut &tre que visualisée a 1’écran.

Regardez un peu les codes qui sont insérés quand vous tapez [Enter]. D’un
coté on trouve un +.. qui active le code et de l'autre un —... qui le
désactive. En d’autres termes, les caractéres qui sont affectés par les codes
se trouvent entre le et le

Maintenant annulez les ccdes dans le menu option [r). (Revoyez la
session 5 si vous ne savez plus comment faire). Tous les codes insérés sont
invisibles. Mais vous voyez quand méme les parties de textes soulignées
ou inversées. .

Généralement il est préférable d’écrire le texte avec tous les codes visibles
ainsi vous pouvez voir quelles parties possédent les codes.
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Remarque : Le style de votre texte ne dépend pas uniquement des codes
insérés mais aussi de l'imprimante que vous avez. Vous ne pouvez pas par
exemple imprimer de litalique sur une imprimante intégrée (ou tout autre
imprimante 4 marguerite) s'il n'y a pas d'italique sur la marguerite.

Utilisation des menus et

It y a une autre fagon d’insérer les codes spéciaux dans votre texte en
utilisant le menu [E] et [E]. Le menu sert pour les codes
commengant par [@] et le menu pour les codes commengant — tel
que (+ Soul) et (—SoulL).

Pour vous montrer le fonctionnement de ces menus, -
nous allons souligner Section1: les périphériques. =
Allgne Drolte

Insérer un (+Soul} au début du titre et vn (—Soul) entre
3 1a fin BerHo 8e Fage
a : DouBle
ns%nt 0
Déplacez le curseur sur le 8 de section. Appuyez sur GarDe ligne 17
le et patientez, au bout de quelques instants un %’;E?e,_ "
menu apparait. nesere 7
ItaliQue
N . Justifie
Le menu est trop long et ne peut étre affiché en une Hail culions
fois dans la fenétre d’ou la présence des fléches en Numéo Fage , ,
bas. Pour faire défiler le reste des commandes, il suffit | S EEETTEE ===

de presser successivement []. La touche [1] permet
de remonter le menu quand on arrive a la fin. Essayez , - ,

une fois vous-méme. | EE ]
., . . ;:san_ :
Pour sélectionner Sculigne, tapez SL lorsque le Garde ligne 77
curseur est positionné sur Souligne, puis appuyez sur Inice
: le menu alors, est effacé et le code (+Soul) {ﬁu%?aegn
2st inséré dans votre document, ﬂ:t:f‘il:
iL

. . . . I’a; Cara
Maintenant déplacez le curseur immédiatement aprés 5&‘5{;]',9“
le S de Périphériques. Cette fois, appuyez sur la ?2‘,'1';!_’5;:0? 1ibre
iouche [&] puis attendez. Le menu de désactivation {-) tiret libre

apparait a l'écran.
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Ce menu fonctionne de la méme fagon que le menu d’activation. Aussi
pour sélectionner l'option Souligne tapez 5L puis [enEr]. Le menu est
effacé et le code (—Soul) est inséré dans le document. Les mots entre les
deux codes sont soulignés.

e Pour le moment utilisez les options GraS, Centre, DouBle, HaliQue,
InVerse, Aligne Droite, SouLigne et Mot Sculigné. Remarquez, les codes
pour Centre et Aligne Droite : (Centre) et (Align D). Vous n'obtenez pas
(+Centre) et (—Centre) ou (+AlignD) et (—AlignD) car ces instructions
ne s’appliquent qu’une seule fois.

Utilisation des touches
.q

1l reste encore une fagon d’insérer des codes spéciaux sans utilisation de
menus, il suffit d’utiliser le clavier. Les touches que vous allez wutiliser
correspondent aux options que I'on peut trouver dans le menu. Drailleurs
ces derniéres nme sont qu'unc représentation programmée de ce que vous
allez taper a la seule différence que vous n’avez pas besoin de _presser sur

pour valider le code.

Donc si vous voulez insérer un code (+...) grice 3 une séquence « manuelle »,
tapez puis les mémes lettres qui figurent en capitales dans l¢ menu
exemple. Pour (+Soul) tapez et SL.

Pour voir comment cela fonctionne, positionnez le curseur sur le début de
la ligne, appuyez sur et tapez en toutes lettres AD assez vite. Le
code (AlignD) viendra alors s'insérer et justifier la ligne 4 droite de 1’écran.

De la méme fagon, appuyez sur [@] et tapez GS (+ GraS) pour insérer
du gras. Essayez aussi avec les autres codes.

Remarque : Si par accident vous tapez une mauvaise touche en entrant un
code spécial, voici ce que vous devez faire :

— Tapez la bonne lettre, si votre PCW émet un «bip ».
— Appuyez sur [—oe ], si le mauvais code est inséré et recommencez.
— Si rien de ceci n’arrive, appuyez sur et tapez la lettre que

vous vouliez.
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Indices et Exposants:

Nous allons terminer cette session avec les indices et exposants qui se
trouvent dans le menu style. Un indice est un caractére légérement décale
vers le bas et un exposant est un caractére legérement décalé vers le haut.
D-ailleurs les exposants sont plus couramment utilisés et notamment pour
les formules mathématiques ou chimiques telle : NaOH —» Na* + OH".

Dans le milieu du second paragraphe, il y a un exemple de formule
mathématique : x = x| + b2. Normalement, elie devrait étre écrite comme
ici: x = x, + b? (avec le 1 en indice et le 2 en exposant).

Pour effectuer les changements nécessaires procédez comme suit :

— Placez un code (+1InD) avant le |
— Placez un c¢ode (—InD} aprés le |
— Placez un code (+Expos) avant le 2
— Placez un code (—Expos) aprés e 2

Ces codes peuvent étre insérés en utilisant le menu style, le menu = et
ou alors en utilisant tout simplement le clavier.

Pour vous enirainer nous allons mettre ces codes en utilisant le clavier.
Placez le curseur sur le 1, tapez [@] puis ID. Déplacez-vous ensuite juste
iprés le 1, pressez sur la touche et retapez ID. Répétez la méme
opération pour le 2, mais en utilisant E a la place de ID.

Votre ligne devrait ressembler a:

x( + InD)1{—InD}+ b( + Expos)2(—Expos)

L'effet des indices et exposants n’apparaitra pas & ['écran mais srement
sur Pimprimante alors ne vous inquiétez pas. '

Enfin...

Pour sortir de votre document, il suffit de presser la touche [ext]. Cette
‘ois, nous vous conseillons de sauvegarder et d'imprimer votre document
sour voir si les effets spéciaux fonctionnent ben.
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Résumé de la session

Dans cette session nous avons vu:

— comment changer I'apparence des mots ou phrases en utilisant le
menu style

— comment placer des indices et exposants dans vos documents

— comment afficher les codes spéciaux a I'écran

— comment insérer les codes en utilisant les menus [E] et [E]

— comment insérer des codes en utilisant le clavier.
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Pas de caractere
et espacement des lignes

Jusqu'd maintenant, nous avons utilisé des caractéres Pica (10 caractéres
~ar pouce), 6 lignes par pouce €t un interligne simple. Dans cette session,
1ous allons vous montrer comment utiliser différents pas de caractéres et
Jifférents interlignes. '

le changement de caractére sur une imprimante 3 marguerite n'affecte que
‘espacement des caractéres et non leur taille comme sur une imprimante
matricielle.

(e document que nous allons modifier dans cette session s’appelle
{ARGU.TXT et se trouve dans le groupe ! (groupe Exemples) de votre
Jisquette d’initialisation. La premiére chose 4 faire et de Iéditer (si vous
+¢ savez plus comment faire reportez-vous a la Session 5).

\vant de commencer, une petite mise en garde. Ces outils sont des outils
-6s puissants et trop d'utilisation dans un méme document produit un
et négatif.

Remarque : Tous les pas de caractéres ne peuvent &tre reproduits sur toutes
:s imprimantes. En effet certaines imprimantes ne peuvent pas imprimer
sec un pas de 15. Si jamais vous demandez un pas qui n’est pas
nprimable LocoScript choisira celui qui s’en rapproche le plus.

Changements a des endroits précis
-5 instructions que nous allons voir ensemble dans cette session sont
:lles qui permettent de: .

— changer le pas de caractére pour un mot ou une phrase de fagon
a la faire ressortir parmi les autres.
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— changer D'interligne pour des lignes individuelles de fagon a obtenir
un résultat spécial, par exemple des tableaux ou des formules
mathématiques avec des caractéres indices et exposants.

Le facteur en commun : L’utilisation du menu taille

Si vous regardez les informations en haut de I’écran vous verrez que le
menu taille peut étre activé par ([orr} + [Bl). Le menu suivant
apparait a Vécran.

Le menu est divisé en quatre parties chacune

Imw traitant un aspect différent de la taille des caractéres
v Largeur moraale

Touble largeur et des interlignes.

Interligne 1 . . A .

0 »vl le 2 2 3 Le Pas de caractére décrit la taille des caractéreg

Espace BC en plus | @ autrement dit le nombre de caractéres qu’il y aura

Pade Liome s par pouce sur une méme ligne. Un pas de 10
[ § vb6 ™ 8 ] sélectionnera 10 caractéres par pouce, un pas de

T 12 en sélectionnera 12.

Le pas d¢e 10 donne dix caractéres par pouce Pas de 19
Le pas de 12 donne douze caractéres par pouce Pas de 12

L'option largeur normale et Double largeur permet de donner en plus
une autre dimension a votre texte. La premiére vous permet dimprimer
un nombre standard de caractéres,- la deuxiéme la moiti€ du nombre
standard sur une imprimante 4 marguerite, la double largeur sera représentée
par un espacement entre chaque caractére, sur une imprimante matricielle

les caractéres seront réellement plus larges.
Largeur normale 10 caractéres par pouce Largeur uor»\n.‘
Caractéres double largeur Double largeur

L’espacement de lignes indique a I'imprimante de combien de lignes elle
doit avancer entre chaque ligne. Donc un espacement de 1 vous donne un
interligne simple etc.
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Espacement de I : Espacement de 2

Un espacement de | vous domne du Un espacement de 2 vous donne du

texte sur chaque ligne
texte toutes les deux lignes

’Interligne RC en plus vous donne un nombre de lignes supplémentaires
Jui permettent de faire avancer l'imprimante en fin de paragraphe.

Interligne RC en plus 0§ Interligne RC en plus If2

(e texte a un espacement de 1 et un Ce paragraphe est en Interligne RC
nterligne RC de 0. Comme vous en plus 1/2.

oyez le paragraphe suit sans saut de

.igne supplémentaire.

L'option Pas de ligne vous permet de sélectionner le nombre standard de
:gnes par page. Un pas de ¢ vous donne 6 lignes par pouce espacées
-hacune de 1/6 de pouce.

“a configuration standard est indiquée sur la premiére ligne de chaque
»artic du menu. En dessous, on trouve toutes les options possibles. Le
mienu Taille est aussi un autre menu de configuration. (Comme le menu
‘ption et style). Pour choisir les options désirées, il suffit de placer le
.urseur 4 l'endroit voulu et d’appuyer sur [E]. L’ancienne configuration
-t alors remplacée par la nouvelle.

“ous allons vous montrer comment changer les pas de caractéres et les
-terlignes. Mais avant d’aller plus loin, appuyez sur la touche pour
sre disparaitre le menu de I'écran.

Changement de pas de caractéres

.pposons que, pour faire un certain effet de style vous vouliez marquer
"W9512 avec un pas ‘de caractére 12 dans le premier paragraphe.
<placez le curseur sur le début de PCW9512 et pressez [F] pour activer
menu tailie.
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La premiére ligne du menu vous indique que le pas actuel est de 10 par
pouce. Les autres options possibles sont listées en dessous a savoir 12, 15
et 17, ce sont des pas fixes. Il y en a d’autres qui portent le nom de EP
(pas proportionnel que nous verrons plus tard).

L'utilisation du proportionnel donne un aspect plus professionnel a votre
document parce que la place quoccupe chagque caractére n’est pas fixée et
dépend de la largeur de chaque lettre. {(Remarque : Si vous voulez utiliser
T'espacement proportionnel avec une imprimante 4 marguerite, il vous
faudra acquérir une marguerite 4 caracteres proportionnels).

Pour le moment, il y a deux pointiges 4 c¢bté de 10 et largeur normale
qui vous rappellent les configurations actuelles. Nous voulons un pas de
12 donc la premiére chose a faire est de choisir 12. Ensuite nous
sélectionnerons double largeur.

Placez le curseur sur les lignes de configurations possibles. A partir de ce
moment la configuration actuelle s’affiche. Utilisez les touches de curseur
et pour vous déplacez sur le 12 et appuyez ensuite sur [E] pour
sélectionner cette option.

Pour sélectionnmer la double largeur au lieu de largeur normale vous
pouvez soit sélectionner double largeur avec la touche ou supprimer
largeur normale avec [E]. Evidemment vous me¢ pouvez choisir les deux
en méme temps. Donc, par exemple, placez le curseur sur double largeur

et pressez [@].

Vous pourriez continuer les configurations mais pour I’instant pressez
pour indiquer 3 LocoScript d’effectuer les changements nécessaires.
Si vous faites apparaitre les codes spéciaux, vous vOus apercevrez que vous
avez inséré dans votre document un code (+ Pas C 13).

Le code Pas C 12 active le pas de 12 sur votre. imprimante : pour reveniy
a un pas de 10, il faut sélectionner a travers le menu taille un pas de 10,
exactement de la méme fagon que vous sélectionnez le pas de 12. La
démarche est la méme en ce qui concerne la double et simple largeur.
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Remarque : Il se peut que vous vous attendiez & voir un type différent de
caractére a I'écran en utilisant I'option prestige. Malheureusement cela est
impossible car les caractéres ne sont pas espacés de la méme fagon que
sur Iimprimante. Cependant, le fait d’avoir changé le pas de caractéres
modifiera le nombre de caractéres qu’il peut y avoir sur une ligne ainsi
que toutes les césures automatiques. Cela peut effectivement paraitre évident
si vous insérez un pas plus petit.

Changement d’interligne

Quand vous voulez changer I'interligne a umr endroit précis, il y a plusicurs
facteurs a prendre en considération :

— Ie pas de ligne: le nombre standard de ligne par pouce

— Pinterligne : le nombre de lignes blanches que l'imprimante imprime
entre chaque ligne de texte.

Il vous faut donc associer les deux pour avoir la mise en page que vous
désirez.

Sélection du pas de ligne

[l y a quatre pas possibles mais la plupart du temps, vous nen utilisez
que deux: 6 lignes et 8lignes par pouce. 5lignes et 7,5 lignes sont aussi
inclus pour d’autres imprimantes. La configuration standard est de 6 lignes
donc c’est ce que nous vous conscillons.

Sélection de Pinterligne

L'interligne permet de sélectionner le nombre de lignes blanches qui va
itre imprimé entre chaque ligne de texte. LocoScript vous offre plusieurs
-hoix d’interlignes. 0, 1/2, 1, 1,5, 2, 2,5 et 3. Vous pouvez ainsi selectionner
celui que vous souhaitez. L'interligne standard est de 1 et un interligne 2
correspond 4 un interligne double. Votre choix dépendra évidemment du
-ype de document que vous voulez produire. Un interligne 1 suffira pour
ine lettre alors qu’un interligne 2 sera idéal pour un brouillon nécessitant
Jes corrections.
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Sélection d’interligne supplémentaire (Espace RC en plus)

LocoScript vous donne la posssibilité de sélectionner des interlignes
supplémentaires pour une meilleure lisibilité entre les lignes. En choisissant
Poption 1/2, vous pouvez ainsi ajouter 1/2ligne supplémentaire a votre
interligne.

Un exemple

Supposez par exemple que vous voulez ajouter un espace double entre
chaque ligne dans le premier paragraphe ¢t mettre un espacement de /2
entre toutes les autres lignes. Voici ce que vous devez faire. Tout d’abord,
placez le curseur 4 l'endroit ou vous voulez un interligne double. Ensuite
appuyez sur pour activer le menu taille.

HWF Regardez le menu. Vous voyez que le pas de ligne
v %:r ﬂlrlglg;n“anl_e est de 6, linterligne est de 1 et que I'Espace. RC
Mienee 1| o plus est de 0. Pour changer linterligne a 2
A 2 o2 déplacez le curseur jusqu’a interligne et choisissez
Espace BC en plus o 2 en appuyant sur puis sur [entEr]. Un code

— (+ Interl 2) s’insére alors devant votre texte ol
Pas de ligne E L. ,
E v6 M 8 votre curseur était place.

Répétez les mémes opérations pour les autres options. Au fur ¢t a mesure,
les codes appropriés s'inséreront dans le texte. .
Utilisation des touches

Vous pouvez également utiliser les touches pour insérer les codes, en
particulier pour I'italique et le gras ou méme pour le changement d’interligne
et tout cela sans avoir besoin de passer par le menu.

Nous allons illustrer notre propos en vous montrant comment insérer les
codes appropriés pour écrire correctement la formule suivante :

V=x+x
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Tous les codes seront insérés via le clavier. La seule chose a se rappeler
est s'ils commencent par + ou par —. Si vous ne savez plus, il vous
faudra regarder dans le menu [E], [=].

En régle générale, le probléme avec une équation telle que celle inscrite
ci-dessus réside dans le fait qu'il est impossible d’avoir Iindice et 'exposant
au méme endroit sur une ligne. Par contre avec LocoScript c’est Possible.
1l suffit de rentrer les x, les y et les exposants sur une ligne, les indices
sur la ligne en dessous, et dajuster Iinterligne de fagon que la
deuxiéme interligne soit imprimée en haut de la premiére. La seule contrainte
est que vous devez utiliser les caractéres a pas fixes. Les caractéres
proportionnels ne permettent pas cette manipulation,

Admettons que vous voulez insérer votre équation a la fin de votre
document. Placez le curseur a 'endroit choisi et tapez :

PC12 [enteR].

Ce qui permet d'imprimer avec un pas de 12. Remarquez que nous avons
terminé votre séquence de code en utilisant la touche [emes]. Avec le menu
+ ou —, il suffisait juste de taper GS pour gras. Quand le code se termine
par un chiffre il faut donc absolument appuyez sur a la fin.

[l faut maintenant taper la ligne des x, y €t exposants.

@ E2[@E=x @ E2EE+ x[@EI[BE

- i
passage en mode passage en mode
exposant normal

Finalemient, il faut insérer Jes codes. pour dire & I'imprimante de ne pas
ivancer entre ceite ligne et celle sur laquelle vous allez imprimer les
cxposants. Ces codes sont:

(+InterL, ©)  qui supprime totalement les interlignes
(+RC) qui met le RC supplémentaire 4 0

Vour devez donc entrer les touches suivantes :

(F 1LO (e [H) RC O [
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Il faut maitenant taper la ligne suivante comportant les indices :

{ quatre !espaces)ljl D a ID (deux espaces) ID b} ID

passage en

pour s'aligner avec |
mode normal

la ligne précedente
passage en
mode indice

Avant de terminer cette ligne, vous avez besoin de remettre les codes qui
permettent 3 LocoScript de retourner au mode « interligne normal ».

Les codes a utiliser sont :

{— Pas C) qui permet le pas de caractéres a sa valeur initiale
: c’est-d-dire 10.

(-InterL) qui remet I'interligne normal

(— RO) qui remet la valeur du retour chariot a 0.

Voici ce qu’il faut faire :

[E] PC [E] I [E] RC

e - e

Résumé de la session

Dans cette session nous avons vu!:

e comment écrire des mots ou des phrases dans des tailles différentes

e comment utiliser les indices )
e comment utiliser les interlignes pour créer des effets spéciaux

o comment faire pour imprimer correctement des formules mathéma-
tiques. '

Dans cette session nous avons vu comment changer la taille des caractéres
sur un mot. 11 est évidemment possible de le faire pour tout un paragraphe
ou toute une partie d’'un document. Le procédé est pratiquement le méme.
nous allons vous l¢ montrer dans la prochaine session de ce manuel.
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Marges et tabulations

Jusqu'a maintenant dans ce manuel, vous avez travaille avec des marges
et tabulations qui avaient déja €té insérées. Quoi que vous fassiez, LocoScript
vous crée automatiquement une page blanche au format A4 et y insére
deux marges d'un pouce de chaque c6té du document.

Par contre, LocoScript n’insére pas automatiquement les tabulations. Les
seules tabulations que vous avez utilisées se trouvaient dans les documents
exemples fournis sur la disquette programme. Une facon astucieuse pour
récupérer des tabulations consiste a4 prendre un autre document et a
supprimer tout le texte. Cependant cette techmique n'est pas orthodexe.
Nous allons vous montrer comment insérer vous-méme les codes pour les
marges et les tabulations méme dans le cas de mises en page trés complexes.

Les marges et tabulations pour un document peuvent étre mises et changees
4 n'importe quel moment. Le document que nous allons modifier se nomme
RENSEIGN.EX et se trouve dans le groupe 1. 1l suffit de placer le curseur
dessus et de l'ouvrir. (Si vous ne savez plus comment faire, reportez-vous

a la Session 5).

Note aux utilisateurs de LocoScript sur PCW8256/8512: LocoScript 2 est
different dans sa mise en page. Essayez donc dans la mesure du possible
Joublier ce que vous avez précédemment appris' quand vous lirez cette
sessiot.

Notion de touches - Mise en page

Un «format » est associé avec chaque.section de texte il définit entre
autre :

— la position de la marge gauche et droite

— la position et le type de tabulations

— si les paragraphes sont justifiés ou non
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La mise en page spécific aussi le type de caractéres (italique, gras etc.)
ainsi que les pas de lignes et caractéres.

Comme nous I'avons vu dans la session précédente, vous pouvez changer
la taille de caractére quand vous le désirez et ceci 4 n'importe quel moment.
Il suffirait d'y insérer un code de type (-Pas C} ou (-Interl).

Tous les documents que vous avez créés jusqu'd présent ont utilisé e
format par défaut de LocoScript c'est-d-dire un pas de caractére, interligne
simple, texte non justifié, une marge droite et gauche de méme taille et
un format de page A4,

Nous allons vous montrer tout d’abord comment placer les marges,
tabulations, etc.

Changement de mise en page

Le menu qui vous permet de changer la mise en page est le menu
« format ». Le méme menu que nous avons dans la Session9 (quand on
voulait centrer des phrases). Appuyez donc sur pour faire apparaitre
le menu & I'écran. L'option que vous voulez changer sappelle modifie
format. Placez le curseur dessus et appuyez sur [enTer].

L'écran se modifie et affiche une nouvelle rangée

;H Nouyeau format d'informations puisque vous étes maintenant dans

| Péditeur de mise en pages. Vous avez maintenant

I Echange format L . A
Remplace format accés a tous les menus pour vous aider. La régle
Centre N aussi s’affiche. Nous vous montrerons plus tard
B g e o comment vous déplacer le long de la régle avec

les touches du curseur.

(Votre document est affiché sur le reste de P’écran mais vous pouvez
changer n'importe quelle partie du texte pendant que vous étes en mode
édition). ’ '
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Détaits du format Pas de caractéres du format

EIGN £ 1tiv format. epos Ipprin. orive A:

PC10 111 HC40  PL§ Decinal=, Zérp=Q Fas chellald

f3=Tahul. {4=Taille f5=Tupe {7-Hon f8=0ptions CAN/EXIT
B I ]

Menus disponibles pour vous wider & modifier ces paramétres

La deuxiéme ligne d’informations vous donne les détails sur le pas de
caractéres, le nombre d'interlignes ¢t le pas de lignes.

La fin de la deuxiéme ligne vous présente :

— L'information décimal = précise si cest le point ou la virgule qui sert
de séparateur décimal.

— L’information zéro : indique si les zéros vont &tre barrés ou non.

— L'information Pas échelle indique le nombre de pas de caractéres.

Cette option vous permet de visualiser une ligne compléte de texte (ex. :
lors de I'utilisation du Pas caractére 17).

Attention : Pour obtenir une impression correcte de ce texte, il est obligatoire
d'utiliser I'option Echelle 10 ou la méme échelle que le pas de caractére
utilise dans le texte (ex.: Pas de caractére 10, Echelle 10) a utiliser avec
modédration.

C'est la valeur par défaut qui est initialement affichée. Nous allons voir
ensemble comment les modifier.

[’ajustement des marges

supposons, par exemple, que vous voulez ajuster la marge gauche &
"5 caractéres. La premiére chose a faire est de déplacer le curseur qui se
‘rouve sur la régle 4 1'endroit voulu. Pour ce faire, utilisez les touches
=} et jusqu'd ce que vous arriviez sur la position 5.
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Une fois dessus, ouvrez le menu Marges en appuyant sur [A1. Cette fois-
ci choisisscz 'option Place marge gauche et
appuyez sur [onEr]. La marge de gauche saute
automatiquement a P'endroit voulu.

Pour ajuster la marge de droite a la position 65 suivez en guelque sorte
les mémes démarches, choisissez cependant I'option Place marge droite
dans le menu [@]. La marge droite s'insére alors 4 Tendroit voulu.

Les tabulations

Les tabulations sont des marqueurs qui indiquent & LocoScript Iendroit
exact ol vous voulez écrire votre texte. C'est une fagon trés utiie d’aligner
du texte, notamment si vous utilisez les caractéres proportionnels parce
que ce que vous verrez sur I'écran ne sera pas forcément identique a ce
que vous allez imprimer.

Tl existe plusicurs types de tabulations: tabulations simples, tabulation a
droite, tabulation au centre, tabulations décimales qui alignent chacun le
texte a leur fagon.

La plupart du temps,; vous utiliserez des tabulations simples. Une tabulation
simple ressemble A la tabulation que vous pouvez obtenir sur une machine .
a écrire.

Les autres types de tabulation sont principalement utilisés dans les tableurs.
Nous verrons cela plus tard.

Pour fixer ou retirer des tabulations, les démarches sont a peu prés les
mémes que pour les marges.

Appuyez sur [F2] et jetez un coup d’eil sur les options proposées.

. Par exemple, pour fixer une tabulation a 20,
W déplacez le curseur a 20 et appuyez sur [F).
fantre o Comme vous le constatez, le menu Tabulation
Placte tous les 177 || apparait a I'écran. Sélectionnez la tabulation

que vous désirez et  appuyez  sur

Enldve tabulation
Toutes effacdes [enver].
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Pour vous entrainer, sélectionnez tour 4 tour toutes les tabulations possibles.

Pour supprimer une tabulation, placez le curseur de la régle sur la
tabulation en question ¢t pressez sur ou alors via le menu Tabulation,
selectionnez Enléve tabulation. Si vous désirez enlever toutes les tabulations
sélectionnez Tout effacées!

Pour déplacer une tabulation vous devez insérer une tabulation a I'endroit
voulu et effacer I'ancienne tabulation. Par exemple, pour déplacer de 20 a
25 la tabulation que vous venez de metire, avancez le curseur déja réglé
4 20 et effacez votre tabulation. Avancez 4 nouveau le curseur de la régle
a 25 et réinserez votre tabulation.

Si vous voulez fixer un nombre précis de tabulations tout le long de la
page 3 des intervalles réguliers choisissez 'option placée tous les 7 ?

Supposons, par exemple, que vous voulez insérer une tabulation tous les
§ caractéres. Pour ce faire placez votre curseur sur la marge de gauche et
appuyez sur [R]). Choisissez I'option placée tous les ? ? ¢t tapez 8 puis
[evres]. LocoScript met alors une tabulation tous les 8 caractéres.

Remarque : La mise en page initiale d’un document peut utiliser 15 tabulations..

Si vous avez besoin de plus de 15 tabulations, il faudra choisir une autre
mise en page. :

Les autres aspects de la mise en page

Vous pouvez changer la mise en page en utilisant les menus taille et
options.

Le menu taille est le méme menu que vous avez utilisé dans la session
précédente pour choisir les pas de caractéres ainsi que les interlignes etc.
Choisissez avec le curseur 'option que vous désirez et pressez sur [[H].

La seule différence est que lorsque vous appuyez sur aucun code
n'est inséré dans votre texte, seule la deuxiéme ligne change et affiche les
nouvelles valeurs.
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Donc pour changer le pas de caractére & 12 et installer Pinterligne RC ‘3
1/2, appuyez sur {[swFT] + [Fa]} pour ouvrir l¢ menu taille. Sélectionnez
un pas de 12, un interligne RC de 1/2 et appuyez sur [EnTer].

Regardez la 2°ligne, les valeurs ont changé. : l

Si vous voulez que votre texte soit justifié ou non

l-}ﬁ%ﬁ;—\ utilisez le menu option en pressant les touches
Décimal avec . J ([swer} + [F]). ‘

v Dicimal aveeo ,
'« .zzg;g Eglr_-:gleo I Choisissez l'option justifier et appuyez sur [dH].

Cette option force le texte & Faligner a gauche et
Pas échelle 19 , . . . N
vie© I2 15 17 FP a droite. 8i vous omettez cette option, le texte a
droite ne sera pas aligné.

La mise en page par défaut ne justifie pas le texie.

Remarque : Essayez toutes les combinaisons possibles entre justification et
italique. Surtout ne touchez pas aux trois autres. Avant de continuer,
retirer la justification.

Retour au document

Quand vous étes satisfait de votre mise en page, appuyez sur [exn]. Vous
étes @ nouveau devant votre document (il se peut que vous attendicz un
peu de temps que LocoScript arrange votre texte).

Avant de continuer, parcourez votre document pour voir le nouvel aspect
de votre texte. (Pour ce faire, appuyez sur ta touche [[] ou [Para]).

Vous remarquerez maintenant quun certzin nombre de lignes dépassent la
marge de droite. C'est normal puisque la régle est supposée afficher un
certain nombre de caractéres avec le pas de 10. Maintenant que vous avez
un pas de 12, la ligne est plus longue.
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Ne vous inquiétez pas, vous savez que I'écran ne peut afficher qu'un seul
type de caractéres et par conséquent la ligne est plus longue puisque avec
un pas de 12, on a pius de caractéres par ligne.

Une autre chose a faire est de déplacer le curseur tout le long du document
pour voir le numéro de la ligne changer. Ce numéro se trouve en haut de
la page.

Vous constatez que ce dernier ne s’incrémente pas réguliérement. En effet,
comme vous avez un interligne en plus entre chaque ligne, méme si on ne
le voit pas a l'écran, le compteur le prend en compte. N'oubliez pas que
'est le nombre total de lignes qui est affiché (y compris les interlignes).

{vant de continuer, pressez [exw], sélectionnez Quitte sans sauver puis
appuyez sur [enter]. Choisissez & nouveau ce document en tapant M et puis
enter] comme précédemment.

Autres possibilités de mise en pagé_

fusqu’a présent, nous avons vu les codes généraux de mise en page. Nous
sllons maintenant vous montrer comment réaliser un tableau dont vous
urez besoin.

Voici ce que vous devez faire

— tout d’abord, indiquez a LocoScript ot vous voulez insérer la
nouvelle mise en page

— ensuite configurez les options selon votre besoin.

Ainsi toutes ces options seront contenues dans le nouveau format. Quand
.ous aurez terminé, vous pouvez retourner au format initial. 11 suffit de
‘zcommencer les mémes operations. Chaque changement de format est mis
n mémoire et tout changement de texte n'affectera en aucun cas ce dernier.

mportant : Chaque fois que vous changez de format, LocoScript réinitialise
utes les valeurs ; LocoScript efface aussi tous les effets spéciaux tels que
_ras, italique et soulignement,
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Mise en place d’un nouveau format pour un tableau

Supposons que vous vouliez créer le tableau ci-dessous:

Description Objet n° Prix uhitaire Quantité Total

Unité murale  WU321 248 F 3 744 F
Fixations MB326 60 F 4 . 240 F
Vis AT328A 99 F 1 990F
Total _ | - | 993,90 F

La premiére étape est de positionner le curseur a 'endroit ot vous voulex
commencer votre tableau. Dans notre cas cest & la fin du document (em

appuyant sur [peg]).

Ensuite, appuyez sur [f2] pour ouvrit l¢ menu format. L'option 4 choisir
cette fois-ci, est nouveau format.

Les informations affichées sont les valeurs par défaut. LocoScript suppose
que vous ne voulez seulement changer qu’un ou deux aspects du nouveau
format. Dans ce cas, par exemple, il ne vous faudra changer unlqucmenl
les positions de certaines tabulations.

Les tabulations pour votre tableau

Les colonnes du tableau doivent étre alignées d’une fagon différente :
— Dans ia 1™ et 2° colonne, chaque entrée doit étre justifiée a4 gauc
— Dans la 3° colonne, chaque.cntréc doit étre centrée. '
— Dans la 4° colonne, chaque entrée doit étre centrée.

— Dans la derniére colonne, les chifires doivent étre alignés sur ].a
virgule. .
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LocoScript posséde plusieurs types de tabulations
— pour justifier 4 gauche, utilisez la tabulation simple
— pour justifier 4 droite, utilisez la tabuiation droite
— pour centrer, utilisez la tabulation centrale

— pour aligner les chiffres sur la virgule, utilisez la tabulation décimale.

Vous avez donc besoin d’une tabulation simple a la position 28, une
tabulation droite a la position 47, une tabulation centrale a 54 et une
rabulation décimale & 62. (Il n’y a pas besoin d’une tabulation gauche
pour la 1™ colonne puisque cette derniére sera automatiquement alignée sur
la marge de gauche).

Commencez d'abord par effacer toutes les tabulations inutiles. Insérez
snsuite les tabulations comme indiqué ci-dessous :

e Pour insérer la tabulation simple, positionnez le curseur de la régle
a la position 28, ouvrez le menu Tabul et choisissez Simple.

e Pour insérer la tabulation a droite, positionnez le curseur de la régle
a la position 47, ouvrez ie menu tabul et choisissez Droite.

e Pour insérer la tabulation au centre, positionnez le curseur de la
régle 4 la position 54 ouvrez lg menu tabul et choisissez Centre.

e Pour insérer la tabulation décimale, positionnez le curseur de la
régle 4 la position 62, ouvrez le menu tabul et choisissez Décimale.

Le nom de vofre mise en page

1 faut maintenant donner un nom & votre misc en page. Ceci est trés
-ratique, si vous voulez remodifier votre texte ainsi vous saurez quel type
¢ format il contient.

_es noms de mise en page ne peuvent dépasser 12 caractéres comme pour
-5 noms de document, choisissez un nom qui vous rappelle son contenu.
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Cependant, vous ne pouvez pas utiliser tous les caractéres notamment les
caractéres cyrilliques. Vous pouvez par contre utiliser des majuscules, des
minuscules et les caractéres spéciaux a conditions que ces derniers soient
inclus au milieu du nom. (Une liste détaillée des caractéres disponibles
vous est donnée en annexe III}.

Admettez que vous choisissez le nom Tableau pour

|MJ votre mise en page. Appuyez sur et tapez votre
. nom, puis tapez sur pour valider.

Retoar au document

Quand vous avez la mise en page désirée pressez {exT] vous étes 4 nouveau
devant votre document.

LocoScript 2 a inséré deux choses dans votre document
— un code Format
— un < .

Comme vous lp constaterez, netre b d'élénents murawx
comprend un Jarge choix de couleurs et de finitions, Je suis
persuadd que yous trouverez exactement ce que wous cherchexz et
que égstpglxg:ndlqués dans notre catalegue vous sembleront trés
compétitifs.

Tous les éléments figurant sur notre catqlngug et narqués du
synbole # sont en stock, et disponibles imaédiatenent. Dans le
cai cgntsalre, un délai de livraison de six semaines est &
prévoir.

¢
Si‘tar exemple, vous décidiez de choisir le moddle Subdois, le
coit tolal s'éieverait & F.992,30 et se décomposerait ainsi : @

)
(Format)

Le code (Format) est le code qui contient toutes les informations de votre
mise en page. Le <l a ét¢ inséré pour que tout ce qui suit utilise le
nouveau format.
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Utilisation des différents types de tabulation
A titre d'entrainement nous allons taper la table ci-dessous :

Description Objet o’ Prix unitaire  Quantité Total

Unité murale wU321 248 F 3 744 F
Fixations MB326 60 F 4 240 F
Vis AT328A 9,90 F 1 990 F
Total ' ' 99390 F

Voici comment remplir la premiére ligne :

Description Objet N° Prix Unit. QTé o
“Jnité murale wu32zi F248.00 3 744.0

ete.

Continuez & entrer chaque ligne et appuyez sur entre chaque colonne.
Ne tenez pas compte des espaces et tapez votre texte comme s'il y en
svait pas.

Regardez ce qui se¢ passe quand vous tapez votre texte, ainsi vous verrez
“effet des tabulations.

yu fur et 4 mesure que vous entrez le mot Prix Unit (ainsi que toutes les
Jonnées dans cette colonne) vous remarquerez que chaque caractére qui
:st entré, est poussé vers la gauche, ceci est dii a la tabulation droite. Les
.utres caractéres dans les autres colonnes sont poussés soit vers la droite
soit vers la gauche selon le format des colonnes.

Remarque : Les nombres décimaux s’alignent par défaut sur le point décimal
+ non la virgule. Si vous travaillez en frangais, il vous faudra charger la
aleur qui se trouve dans le menu options.

Changement de mise en page

A part la création de mise en pages, vous pouvez aussi changer le format
.ur lequel vous travaillez. Supposez que vous avez envie de modifier votre
:bieau parce qu'il ¥ a un caractére en moins dans la colonne « Description ».
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Vous devrez tout d’abord positionner le curseur sur la partie du texte A
modifier. Vérifiez quand méme que votre texte se¢ trouve dans la partie
format a modifier. Une fois en place, pressez [Fz] et changez les options
comme si c’était la premiére fois. Vous pouvez aussi changer ¢ nom.
Quand vous avez fini, pressez [exT]. Cela vous fait retourner 4 votre
document. J] se peut que vous atiendiez un peu de temps que LocoScript
réorganise le texte. :

Utilisation du méme format ailleurs dans un document

Comme dit précédemment toutes les informations concernant une mise en
page sont contenues dans le code (Format). Pone, si vous voulez utiliser
4 nouveau le méme format, ailleurs dans le méme document, il suffit d’en
faire une copie et de le positionner juste avant le texte a I'endroit désiré.

Admettons par exemple que vous désirez insérer les mémes tabulations |
dans un autre paragraphe. Copiez le contenu du code (Format) dans un
bloc et collez-le & 'endroit voulu.

Pour ce faire, positionnez le curseur avant le code de mise en page et
pressez sur [comv]. Placez le curseur aprés le code de mise en page et
appuyez une fois encore sur [coev]. Maintenant stockez le tout dans un
bloc libre, en tapant O, par exemple pour stocker dans le bloc 0.

Pour insérer le nouveau format, déplacez votre curseur a I'endroit voulu
et tapez sur [paste]. -3

Remarque : Attention il vous faudra remettre un code (Format) po
retourner au format précédent. '

Mises en page Type N | “-‘;_'.

Dans un document professionnel, vous allez utiliser sans doute différents
formats dans différents paragraphes. Vous pouvez, il est vrai, établir trois
formats puis les copier, mais ce n’est pas la meilleure solution. LocoScript
posséde une meilleure méthode. Il y a une série de formatage que vous
pouvez utiliser comme « images ».
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Un document LocoScript 2 peut comporter jusqu’a 10 formats différents
_ontenant diverses informations. De plus, ces -formats types peuvent étre
nserés automatiquement dans les documents que vous créez: (comme nous
< verrons dans la Session 24). .

Les formats types ont des noms et des numéros. Les noms servent a en
idcrire ke contenu. Par exemple, ce document 4 un format qui porte le
~om d’intro qui pourrait étre utilisé pour le premier paragraphe. Les
-uméros vont de 0 & 9. Nous verrons plus tard comment en utiliser les
~oms et numéros.

Tous les formats «types» contiennent des informations sur les positions
ies marges, la taille des caractéres, la taille de linterligne, les tabulations
tc. Cependant, les formats O et 1 sont réservés. Le 0 est pour les hauts
pieds de page (voir Session17) et le | est pour la mise en page
.utomatique d’'un document. '

Comment utiliser un format type

utilisation de format «type» est trés simple puisque vous n’avez pas
~esoin de sélectionner les marges etc. Nous allons maintenant insérer les
~structions nécessaires pour utiliser un format que nous avons préparé
~our vous, celui qui porte le nom de «intro». '

L]

a premiére chose a faire est de positionner correctement lé curseur.
\ppuyez sur [Fz] pour ouvrir le menu « Format ». S

‘option que vous désirez est Nouveau Format. Placez donc le curseur
:essus, pressez [enter]. Une fois le menu ouvcrt appuyez sur [fs], un
.euxlcmc apparaitra.

|7 Echange format |

i

2
Renplace format 2 Format 3
T~ H o
M 4 droite i Forma
nu;c Justification g }Eg:ﬁ ;
9: Format LI
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Ce menu affiche avec leur nom et leur numéro tous les formats types.
C'est un menu de commandes, il suffit donc de choisir et de presser
[esrer]. Dans notre cas, choisissez le format Intro, puis pressez pour
retourner d votre document.

Quand vous appuyez sur [ext], LocoScript insére un nouveau code Format
dans votre document. Comme précédemment une nouvelle ligne est
automatiquement insérée pour que vous puissiez utiliser le format de suite.

Le code de mise en page indique a LocoScript d’utiliser ce format jusqu’a
nouvel ordre. Si vous désirez changer il vous faudra choisir 4 nouveau ia
mise en page initiale portant le numéro 1. )
Important : Si vous changez le format d’un texte avant le premier code
(Format) d’'un document vous changez automatiquement le contenu du
format 1. I est aussi bon de se rappeler que le contenu du code n'est
qu'une copie du contenu du format type lorsque vous imsérez un.code
format dans un document. Si par la suite, vous changez le format type,
vous ne changerez pas automatiquement le contenu de la copie. (Nous
expliquerons cette procédure plus tird en détail dans la Session 18).

Utilisation du format type via le clavier
' I
Quand le format désiré est une copie d’'un format type, il n'y a pas besoin
d’utiliser le menu Format. Vous pouvez grice 4 une séric de touches passet
d'un format & un autre, '

Pour vous montrer comment faire nous allons utiliser le format intrc dans
le troisiéme paragraphe. Comme avant, la premiére chose a4 faire est de
placer le curseur sur la premiére ligne du troisiéme paragraphe.

Le code qui indique 4 LocoScript d’utiliser un nouveau programme ne
commence pas par [, donc il faut appuyez sur [E]. Ensuite tapez F2,
F pour Format et 2 parce que c’est le numéro du format Intro. Ensuite
pressez [enter], puisque votre instruction se termine par un chiffre.
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Cette séquence de touches insére un code Format qui contient les mémes
options que le format Intro. Maintenant, placez le curseur du texte sur la
ligne blanche en dessous du paragraphe. Cette fois, pressez [[H] puis tapez
F1 suivi de [enter]. Ce code indique & LocoScript d’utiliser le format 1, le
format habituel de la majorité des textes.

{Si vous n’aviez pas envie d’utiliser le format ! mais le 3, il aurait fallu

taper [E] F3 puis [enter]).

Vérifiez quand méme, qu’il ¥ ait un retour chariot entre le code de format
et le texte sur lequel il s’applique.

Affichage des différents formats

Quand vous avez plusieurs formats dans un document, vous pouvez toujours

.ous faire une idée de la mise en page, en jetant un coup d'eeil rapide sur
4 disposition des mots dans votre document. LocoScript essaie de representer
1 Vécran aussi bien que possible la mise en page de votre texte. :

Juelque fois, quand vous entrez des données dans une table, vous aurez
sesoin de savoir ol se situent les tabulations et les marges. Vous pouvez
s visualiser de deux fagons différentes.

Tout d’abord, vous pouvez utiliser la régile. Celle-ci affiche les marges et
-abulations a4 la position courante du texte. Donc en regardant la régle,
.ous pouvez toujours voir quelles marges et quelles tabulations vous avez
nsérées & I'endroit o vous travaillez.

‘’ne autre possibilité est d’utiliser une autre option dans le menu [Fs].

\vec I'option reglette, vous voyez une régle au-dessus [ Viswalisation des: |

ie chaque paragraphe o0 un nouveau format a été WP
+séré. Ces régles supplémentaires vous permettent de pgreties
Jir les tabulations dans tout le document et pas Espaces

. . . . + Symboles 3 p ¢ F
zulement a Pendroit ou vous travaillez. .
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‘ 5 )

............... O T S T g |
e{ei pour voire demands d'indornations congernant
notre gamme d'&féments delcuzsme ot de salles de

bains. J'ai 1'imaense plaisir de vous Jjoindre N
noi_;reydernier catalogue ainsi quume liste de )
13, 3
Format)¢ !
R LIS DU R L U R L U E . SO

omse vous le constaterez, notre gamwe 47 éléments muraux
comprend un farge choix de couleurs el de finitions, Je
suis persuadé qie vous trouverez exactement ce gue wous

cherchez, et que les prix indigqués dans notre catalegue .
yous sembleront triés cunpétiti?s.v 9 g
(Format)e -

..... FRO0NE SO DU DU SR P ! " 3

ous les éidments figurant sur noire catalogue ot
narﬁgs du symbole ¥ sont en stock, et disponibles
imnddiatement, Dans le cas contraire, un délai de
livraisen de six semaines est 3 prévoir.#

1 Kax_‘ exemple, vous décidiez de choisir le nodéie”
Suédois, le cout total s'éléverait A F.393,%0 et se
décomposerait ainsi ! ¢

e Finalement, appuyez sur et choisissez sauve et imprime c’est
maintenant que vous verrez le résultat de vos efforts.

Résumé de la session

Dans cette session, nous avons vu:
e Les formats, plus particuliérement les formats types
e Comment fixer les marges et tabulations dans tout un document
. e Comment utiliser les formats types :
o Comment fixer des marges et tabulations pour certains paragraphes

o Réalisation d’un tableau.
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Mode daétylo

Quand vous avez un formulaire & remplir vous n’avez pas besomn de
ressortir du placard votre vieille machine a écrire. Vous pouvez tout
simplement utiliser votre PCW comme machine a écrire avec en plus toutes
les options LocoScript. Il suffit d’utiliser LocoScript en Mode Dactylo.

Pour utiliser le mode dactylo il faut étre dans le menu gestion disque.
Ensuite appuyez sur « D» puis pressez pour obtenir votre choix
LocoScript affiche ensuite un écran semblable 4 I'écran que vous avez
quand vous créez un nouveau document.

Vous ‘pourriez commencer d taper votre texie immédiatement mais avant
de le faire, il vaudrait mieux préparer et positionner la feuille a I'endroit
exact ol l'impression doit se faire.

La bonne position

Mettez une feuille de papier dans votre imprimante. Placez-la correciement
de facon a obtenir une impression correcte, Tous oces ajustements ne
~euvent étre faits que lorsque l'imprimante est dans le contrdle d’état
mprimante.

Pour bien positionner votre page, tournez le bouton «d’avance papier »
usqu'a ‘ce que la ligne ol vous voulez imprimer s’aligne avec la téte
Itmpression de I'imprimante,

“ne fois que la feuille est correctement posi-
wonnée dans le sens de la longeur il faut la 3
~ositionner horizontalement. fimnule Déport

Augaente Dépert
Dininue Déport

| EXIT ]

2our ce faire, placez le curseur sur ['option
Déport gauche ». Pour accéder a ce menu, il
iut appuyer sur (soit + [r]).
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Le bout de la ligne de ce menu vous donne la configuration actuelle, les
autres lignes sont les options que vous pouvez choisir.

.8i vous connaissez l'endroit exact ol vous voulez imprimer, c’est-a-dire a
combien de centimétres du bord. vous pouvez tapez ce qui va suivre
directement. Sinon, laissez le curseur sur « Déport gauche ». Si vous voulez
un déport de 1,5 tapez 15. Ensuite validez au moyen de la touche
ce déport puis pressez '[Ener] pour effacer le menu.

En régle générale, vous ne connaitrez pas cette distance, positionngz donc
le curseur sur l'option Augmente déport si vous voulez déplacer la téte
d’impression sur la gauche.

Vous remarquerez que l'option sélectionnée avec le curseur est marqué
d’un losange. Ce losange indique que I'option est sélectionnée. /

Remarque : Seule 'imprimante intégrée affiche les déports lors du deplacemcﬂ?
de la téte. Il se peut que les autres ne le fassent pas.

Appuyez sur constamment pour faire avancer la téte jusqu'a I'endroit
voulu. Au fur et 3 mesure de son déplacement, vous verrez les valeurs de
déport changer. Quand la téte est au bon endroit, sélectionnez [exr].

L’imprimante est maintenant préte & imprimer au bon endroit. Vous pouvez
donc retourner 4 votre texte. :

Préparation du texte | .
Tapez n'importe quoi (ce qui vous passe par la téte) mais surtoht'.ﬁg
pressez pas [enter]. Si vous faites des fautes corrigez-les de la méme facon
que vous le feriez avec un document.

Si vous voulez insérer un bloc de texte existant ou une de vos phrases,
suffit juste de la colier (pour ce faire, voyez la Session 15).

Bien qu'il soit important d’appuyer maintenant sur [ReTurN], ce n’est -
grave si le texte collé comporte des <! (retours chariots).
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Quand vous avez le texte que vous désirez, vous devez savoir :

— ¢'il faut changer la marge droite pour que LocoScript ne dépasse
pas ia largeur du papier

— quel pas de caractéres interligne etc. vous voulez utiliser et si yous
avez l'intention d’écrire en gras, italique etc.

Les fagons de procéder, concernant les modifications de la mise en page
et du style sont identiques & celles d'un document (voir sessions 10 et 11).

Insertion de texte

Quand vous avez le texte que vous désirez, appuyez sur puis
(enter]. LocoScript efface immeédiatement I'écran et imprime ce gue vous
aviez écrit & I'emplacement que vous avez choisi. Une fois terminé, vous
pouvez préparer la ligne, le paragraphe suivant.

iRemarque : Si vous ne retapez pas le texte avant de presser [ener],
LocoScript le considére comme une ligne blanche et sautera donc une ligne
ia fois d’aprés).

Chaque fois, et avant de presser [enter], vérifiez que la téte imprime
exactement a I'endroit désiré. Tournez le bouton d’avance papier pour que
impression commence sur la bonne ligne, appuyez sur puis utilisez
e «déport gauche » comme deécrit plus haut.

Derniére étape

Pour en finir avec le mode dactylo, appuyez sur [ext]. Le menu qui
spparait comporte deux options. N'importe quelie option vous renvoie a
‘ecran gestion disque. Mais il y a une legére différence entre les deux.
~'option Fin Mode Dactylo imprimera ce qui reste a I’écran avant de
stourner au menu gestion disque, alors que loption abandon mode
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dactylo retournera directement au menu gestion disque et votre texte sera
perdu. Sélectionnez une option et pressez [evier]. Quel que soit votre choix,
rien n'a été sauvegardé sur disque.

Résumé de la session . :
Dans cette session, nous avons vu:

e Comment utiliser un menu « commande» dans lequel les options
sont sélectionnées par des losanges et non par des fléches.

e Comment imprimer directement sur du papier en utilisant toutes les
facilités de LocoScript.
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Trouver et échanger

Dans cette session, nous allons découvrir un autre avantage qu’un traitement
de texte tel que LocoScript peut avoir par rapport a une machine 4 écrire
classique, a4 savoir de pouvoir chercher des mots dans un document puis

les remplacer par d’autres.

A quoi sert une telle option? Il se peut gue lorsque vous réalisez un
document, certains noms ne soient pas définitifs. Vous pouvez donc préparer
une « pré-version » de votre document en toute tranquillité sachant que
vous pourrez faire les remplacements nécessaires.

Le document qui va servir d'exemple dans cette session est le document
INFODISK du groupe 1 (le groupe de fichiers d’exemples) de votre disquette
d'initialisation. Sélectionnez ce document avec le Curseur Fichier et éditez-
le (Repertez-vous a la session 5 si vous ne savez pas le faire).

Trouver un mot particulier

Pour trouver un mot ou une phrase vous devez taper la chaine de caractéres
concernée. Ensuite il faut signaler & LocoScript si vous voulez chercher la
copie exacte, un mot ou une phrase ressemblant a cette chaine de caractéres
ou alors une méme chaine comportant des minuscules, des majuscules. La
recherche s’effectue & partir de la position du curseur dans le document
en question. Pour faire une recherche voici ce que vous devez faire.

Tout d’abord, assurez-vous que votre curseur texte est placé le plus haut
nossible dans votre document, voire méme au début pursque la recherche
¢ fait toujours a partir du curseur.
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Appuyez sur LocoScript alors affiche un menu spécial.

[feen: &
+ Recherche MAJ/kin identique

Recherche mots entiers
fivec jockers

» Recherche le suivant

" Touche Find

L’emplacement en haut du menu est réservé pour le mot ou la partie de
phrase que vous désirez chercher. Attention, la chaine ne peut dépasser
plus de 30 caracteres et peut inclure des retours chariots et tabulations

TAB

Voici ci-dessous une liste d’options que vous pouvez demander a LocoScript
lors d’une recherche :

— Recherche MAJ/min identique indique 4 LocoScript de chercher
une chaine identique sans se soucier de la forme (MAJUSCULES |
ou minuscules) des caractéres :

— Recherche mots entiers indique a LocoScript de ne rechercher
que les mots entiers. Par exemple si vous recherchez le mot « bon »,
les mots comportant ce dernier, comme « jambon » ou « bonheur »,
ne scront pas sélectionnés

— Avec jokers indique a LocoScript de rechercher toute chaine de
caractéres comportant le mot que vous avez demandé. Dans ce
cas, et avec l'exemple précédent, des mots comme «jambon» ou
« bonheur » auraient été selectionnes.

" La premiére partie de votre travail consiste déja a taper le texte que vous
voulez chercher.

La partie du menu réservée pour le texte & rechercher est en vidéo Inverse.
Tapez le mot « tiroir » dans cette zone.

Si vous faites une faute corrigez-la en utilisant les touches ou
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Vous pouvez aussi appuyer sur la touche [B] pour effacer tout ce qui est
a droite du curseur.

Il faut maintenant fixer ies options de recherche. Nous allons vous les
expliquer plus loin. Pour le moment, assurez-vous que toutes les options
sont désactivées (en appuyant sur [3] sur chaque option sélectionnée)
pour que vous puissiez voir ce que LocoScript va choisir §i vous ne lui
indiquez aucune option particuliére,

La commande en bas du menu est « Recherche le suivant ». Celle-ct est
automatiquement séleetionnée pour vous,

Quand vous étes prét, appuyez sur pour demander & LocoScript de
rechercher le mot ou texte sélectionné. LocoScript cherche alors a travers
rout le document. Quand il trouve la chaine, LocoScript place le curseur
sur sa premicre lettre. Si jamais LocoScript ne trouve pas ce qu'il cherche
il laissera le curseur en fin de document.

Curseur positionné
sur le t de tiroirs

éor plusisurs docyments sans moddle

des woAs qui pourraient vous aider a les

, Le résultat serait comme si 1'on

roirs aveo des feuilles dg papier. Tant T
ou.Jours possnb 2 de

Il ast trés simple d
é ns donn

remp
le nombre de feuilles reste ninine, il est

rOU e que {'on veut, mais dbs que elus
Enporgant a moindre peiite recgerche AOUIEnt une tache
pémble.
En [1] qgl concerns les t; oirs, la soluti n st tras s:nﬂ A
soffit de les ranger so: en re uupant es les feui e
pier, smt en les nsfé ant n tlrnlr m au re t"
Alne, pour les dlS'ItIE e5, |;“ solu ion est aussi de
les ranger. Vous pourrez nielot raua er

Appuyez a4 nouveau sur [Fmo]. Le menu apparait & nouveau mais avec une
2gere différence 4 savoir que le haut du menu comporte déjd le texte 3
.hercher que vous avez entré la derni€re fois. Vous pouvez soit refaire une
‘echerche sur la chaine suivante, soit la modifier en effagant ce que vous

.vez tapé précédemment.

A titre d’entrafnement, procédez a la recherche d’autres mots.
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Utilisation des options de recherche

Maintenant que vous avez fait plusieurs recherches simples nous ailons
faire des recherches étendues (plus complexes) avec les trois options de
LocoScript. Tout d’abord, remplacez le mot «tiroir» par «disque» en
appelant le menu et en effacant « tiroir » avec la touche [E5€).

Recherche de mots sans tenir compte des majuscules ou minuscules

Déplacez le curseur en haut du document (en utilisant) la touche
+ par exemple) puis ouvrez le menu recherche une nouvelle fois en
appuyant sur [Fno]. Cette fois-ci ne touchez pas au texie mais sélectionnez
'option Recherche MAJ/min identique en appuyant sur [E] lorsque le
curseur Menu est sur cette option.

Maintenant pressez pour commencer la recherche. LocoScript choisira
aussi bien des mots comme «disques » ou « disquettes ».

Mots entiers seulement

Une fois encore, replacez le curseur en haut du document puis ouvrez i
nouveau le menu « recherche ». Sélectionnéz cette fois « recherche mots
entiers ». |

Appuyez ensuite sur pour commencer la recherche. Cette fois-ci
LocoScript ne choisira que des mots entiers et non plus des mots plus
longs incluant les caractéres entrés. Seuls «disque » et « Disque » seront
trouvés - « Disques », « Disquettes », ne seron{ pas retenus.

Utilisation des jokers

La derniére option de recherche s’appelle Avec jokers. Celle-ci vous permet
d’écrire un modeéle du mot a trouver. Exemple: Si vous avez besoin de
rechercher les mots NOM et NOMS, tout en ne voulant pas vous arréter
sur NOMBRE , tapez dans I'emplacement défini par Rech : NOM ? Le point
d’interrogation remplace n’importe quels caractéres. LocoScript cherchera
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donc tous les mots commengant par NOM suivis d'un caragtere en
I’occurrence nom €t noms.

Avant de commencer la recherche assurez-vous que toutes les options sont
«lectionnées sinon LocoScript recherchera une chaine de caractéres
ressemblant & NOM ? ce que nous ne voulons pas. Un petit 'V’ doit étre
devant chague option.

Echanger un mot pour un autre

L’échange de mots dans un document est trés utile, par exemple pour
scrire une brochure et remplacer certains termes par d'autres... (changements
de dates de noms, etc., au dernier moment avant I'édition finale).

L'option échange ressemble a l'option recherche mais comporte d’autres
facilités en plus. :

Nous allons remplacer dans notre document le mot opération par action.

Comme pour la recherche, LocoScript commence son travail au début du
Jocument et le parcourt jusqu'a la fin. o

Une fois que votre curseur est en haut de votre document pressez la
‘ouche {en appuyant sur est sur en méme temps)..

1

v Recherche MAJ/min identique

v Conserve min |
Recherche mois entiers
fvec jockers

v Echange manuel
Fchange avtomatique

_‘emplacement en haut du menu est réservé une fois de plus au texte que
.ous voulez chercher pour échanger. L'emplacement situé immédiatement
iagsous est Téservé au texte qui va remplacer autre. Les deux chaines de
_aractéres me peuvent dépasser les 30 caractéres autorisés et peuvent inclure
wes <! (retour chariot).
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La deuxiéme partic du menu comporte les trois mémes options que-le
menu recherche mais en posséde une de plus: « Conserve MAJ/min » qui
differencie les majuscules des minuscules (contrairement a Recherche
MAJ/min identique).

La troisiéme partic du menu est un menu de commandes vous donnant le
cheix entre une recherche manuelle ou antomatique. Nous allons voir ocla

un peu pius loin.

Le menu « Echange » {

Quand le menu échange s’affiche sur 'écran les deux emplacements en
haut de celui-ci peuvent étre soit vides, soit remplis de texte. Tout dépend
évidemment de c¢e que vous avez écrit précédemment. Si les deux
emplacements sont vides il soffit de rentrer respectivement le texte que l'on
désire rechercher et celui par lequel on veut le remplacer. Pour effacer le
texte déja présent dans ces emplacements et en mettre un autre 4 la place,
noubliez pas que vous pouvez utiliser la touche [H].

Utilisation des options du menu échange oy

Une fois que Jes deux chaines ont étlb
¢ Canserve ) entrées, placez le curseur sur les options
Recherche mots entiers . . . s
Avec jockers pour sélectionner celles que vous désirez
Trois des options sont identiques a celles
du menu Recherche « Rech MAJ/min identique », Recherche mots entiers,
et avec jokers. L'option « Conserve MAJ/min » permet de différencier les
mots identiques grace aux majuscules ou minuscules. Par exemple si vo::J
recherchez « DISQUE», le mot «disque» ne sera pas sélectionné. Po
activer les options, n'oubliez pas d’appuyer sur [&] ; ou sur pour les |
désactiver. Pour Vinstant, sélectionnez I'option « Conserve MAJ/min », et
désactiver les autres options.

v Recherche M@J/min identique
Mad/min

Manuel ou automatique ?

| > Echange aanuel Maintenant faites descendre votre
e dans la derniére partie du menu.
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Cette section vous donne le choix entre deux types d’¢changes, manuel ou
automatique. En mode manuel, LocoScript s'arréte a chaque fois qu’il
trouve le mot ou la chaine de caractéres a remplacer et vous demande si
vous voulez changer ou continuer la recherche. En mode automatique,
LocoScript change tout auwtomatiquement sans vous demander votre avis.

Meode auntomatique

Pour notre premier échange, nous allons demander 4 LocoScript de faire
un échange automatique. N'oubliez pas donc de le sélectionner en bas du
menu « Echange » puis de presser [enter]. (Pour cela, il suffit de placer le
curseur Menu sur Voption « Echange automatique »).

LocoScript commence alors la recherche et vous changera automatiquement
tous les opérations par actions sans vous consulter et ceci jusqu’a la fin
du document.

Si vqus ne désirez modifier que la moitié du texte suivez bien les
changements et pressez pour arréter. LocoScript fera une pause.
Appuyez 4 nouveau sur pour confirmer l'arrét de la recherche.

Si vous aviez par contre, tapé sur au lien de aprés avoir
-apé le texte a remplacer, la recherche ne se serait effectuée que dans le
sremier paragraphe.

De méme qu’en appuyant sur au lieu de ou permet
in échange automatique dans la premiére page seulement.

viede manuel

\ppuyez de nouveau sur [EcH] et sélectionnez le mode manuel (qui
Jailleurs est celui fixé par défaut). Pressez POUT COMUMENCET.

s chaque fois que votre mot est trouvé dans votre document, un message
affiche au milieu de P’écran vous demandant si vous voulez que I'¢change
2 réalise.

sppuyez sur pour oui, pour non ou [eas] pour annuler la
-zcherche.
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Finalemént. .

Pour terminer cette session, appuyez sur sans sauvegarder toutes les
modifications que nous avoms pu faire (Cest-d-dire en plagant le curseur
Menu sur option « Quitte sans sauver » puis en appuyant sur [entes]).

Résumé de la session
Dans cette session, nous avons vu : . =

e Comment placer le curseur texte sur un mot ou une chaine de
caractéres particuliers, ne sachant ni 4 quelle page, ni & quel
paragraphe ils se trouvent . :

e Comment échanger un mot ou une chaine de caractéres dans un
paragraphe, une page, ou dans tout votre document.

[
[N
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Déplacement de texte

Un peu plus haut dans ce manuel, nous vous avons montré comment
marquer un bloc de texte dans un document et comment le déplacer 4 un
autre endroit dans ce méme document.

Ce genre de déplacement vous évite beaucoup de travail mais n’est valable
que lors d’'une manipulation interne (c'est-a-dire dans le document ou vous
travaillez).

Que faire si vous voulez copier dans votre document, des morceaux de
textes d’autres fichiers ou provenance d'un autre traitement de texte?
Dans cette lecon nous allons vous montrer comment :

— déplacer des blocs de texte entre documents

— insérer des documents entiers dans d’autres documents

— installer des phrases types qui peuvent étre rappelées 4 tout moment
grice a4 deux touches

— insérer des documents préparés avec d’autres traitements de texte
— sauvegarder des documents LocoScript pour que ces derniers sment

recuperables par d’autres traitements de texte,

“n fait, nous allons vous montrer comment déplacer du texte entre différents
iocuments sans que vous ayez besoin de tout retaper.

¢ document sur lequel nous allons travailler s’appelle INFODISK qui se
-ouve dans le groupe 1 (groupe EXEMPLES) sur votre disquette de
-zmarrage.

Jour commencer placez le curseur sur INFODISK afin d’ouvrir le document
-t vous ne savez plus comment faire reportez-vous a la Session 5).

\famuel PCW9512: 2° Partie — LocoScript 218




Session 15 : Déplacement de textes | 21 nnizse

Déplacement de texte vers un autre document

Le déplacement ou la copie de texte entre documents se fait grice au
systéme de blocs (les mémes que vous utilisez pour les copies ou déplacements
internes).

LocoScript stocke le texte dans un de ses 10blocs et le conserve en
mémoeire jusqu'a ce que vous éteignez I'ordinateur ou jusqu’'a ce que vous
stockiez autre chose a la place.

Quand vous désirez prendre du texte dans un document (le document
wsource ») pour le mettre dans un autre document (le document de
« destination »), ouvrez le document source, copiez la section que vous
désirez dans un bloc, quittez le document de destination puis copiez le
contenu du bloc dans le nouvean document a I'endroit désiré en tapant
sur la touche [paste]. :

Attention : Le transfert de blocs d’un document vers I'autre ou dans
méme document peut parfois causer de mauvaises surprises dues aux codes
spéciaux. Assurez-vous, donc que tout code commengant par un se
termine aussi par un [H].

Par exemple, si le texte que vous déplacez contient.le code (+8L)

pas (-SL} le texte qui suivra la partic que vous avez copie dans le bl
sera souligné. Le texte dans le bloc par contre ne le sera pas. Pour enlever
le soulignement, il suffit d'insérer un code (-SL) 4 I'endroit ol vous avez
enlevé votre texté et un (+SL} avant le texte que vous avez inséré.

Il est trés(¥5eul) sin&lg de créer plusieyrs dnmnmj&(ﬁ gulf) sans moddle
précis ot sans\downer des noms qui pourralent veus alde 85
classer correctement,

{4+ 8L} au début du texte souligné {-SL) 4 ia fin du texte souligné

t[és(ISuuL)_ﬂnﬁlLdz_mm peune ﬁ&-gm?'mmum
3 et sans dohner des noms gui pourraient |vous aider [ ‘

asser correctement,

La partie du texte A enlever est en surbrillance,
Elle contient le code (-5L).

Le texte est maintenant souligné
parce que le code (-SL) a éte enleve.
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Le contenu des blocs

La plupart du temps, vous vous rappellerez facilement de ce que vous
avez stocké dans un bloc, ainsi que le nom du bloc dans lequel votre
texte se trouve. Mais si vous avez peur de ne pas vous en souvenir, vous
avez toujours la possibilité de nommer votre bloc selon son contenu.

Vous pouvez aussi visualiser le début de chaque bloc via le menu actions

qui se trouve soit dans le menu dédition- soit
dans le menu gestion disque en appuyant sur
[F1]. L’option que nous allons sélectionner est
voir Blocs. Placez le curseur dessus et appuyez
sur |enrenj.

Sur le c6té gauche, de haut en bas, se situe le
~umero des blocs accompagnés du début du
axte avec lequel ils sont associés.

st le menu affiche des blocs qui ne vous sont
olus utiles, vous pouvez les effacer en plagant
e curseur dessus et en appuyant sur [g]. Cela
: l'avantage de libérer un peu de place dans
s drive M.

Pour ensuite continuer appuyez sur [Enver].

Insertion de tout un document

Cadre docunent
Modifier identits
Insérer texte
Gestion disgue

[ Voir bloes Zk_pris |

T !I .!5!. !]‘!S.SIRP!!.’P.G“

00— I Ll

rdce au menu  « Action », vous pouvez directement insérer tout un
scument dans un bloc. Supposons que vous voulez insérer tout le document
FODISK au début d'un nouveau document que vous venez de créer. 11
:ut tout d'abord positionner votre curseur texte a I'endroit ob vous allez

Tectivement insérer votre document.

suand le curseur est au bon endroit, ouvréz le menu « Actions » en
~puyant sur [F1]. Voici ce qui devrail apparaitre.

Cadre docymen
Gadeg docuaent e

» Inserer texte

S_!ol'l lisgue

Poir ases types
Uo{r Eﬁcs i

Insertion doc.:

choisir doc. avec curseurs
‘ puis taper ENTER :
ou CAN = anngler .
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Déplacez fe curseur sur Insérer texte et pressez [enter]. LocoScript affiché
alors le menu gestion disque pour que vous puissiez choisir le document
que vous voulez insérer.

Choisissez INFODISK avec le curseur et pressez [enter]. LocoScript affiche
alors tous les détails de ce document. Vérifiez qu'ils sont bons et pressez
pour confirmer (ou pour abandonner). E

. * -:J'
Vous retournez automatiquement & votre document et le document choisy
s’insére 4 I'endroit ot vous aviez placé votre curseur texte. -

i

Cette opération risque de prendre un peu de temps car LocoScript doit |
réajuster le document de destination en prenant compte des nouveaux

codes.
piky

£

Transfert de texte via des phrzises standards

Il existe une autre facon d’avoir du texte immédiatement disponible, par
I'intermédiaire du systéme de phrases. Cette option est bien utile pour
stocker des phrases de type standard qui reviennent souvent. Si vous les
stockez en tant que phrases, il ne suffira que de 2 touches pour |
rappeler. -

Dans un certain sens, les phrases ressemblent beaucoup aux blocs puisque
la procédure de copie en mémoire se fait de la méme fagon. La seule
différence réside dans le rappel du texte 0 a § pour les blocs, de A &
pour les phrases.

Cependant, il y a d’autres différences importantes. En particulier, tout blog
est perdu quand vous éteignez votre machine. Les phrases peuvent par
contre étre directement sauvegardées sur disque et chargées en mémoire
automatiquement au démarrage ou quand cela est nécessaire. 3

La derniére difference réside dans le fait que vous ne pouvez stocker que
1 000 caractéres par phrase. Vous pouvez utiliser la technique des phrascs
pour stocker des codes de mise en page.
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Creation d’un groupe de lihrases

1. Visualisation du groupe actuel
Cadre documwent
Modifier identité

Le menu qui vous permet de voir les phrases Cnserer texie
est toujours le menu « Actions » choisissez cette [

v Uoir phrases es ‘

fois-ci l'option Voir phrases types et pressez | Yol blocs
. — -

| Voir phrases type 1
Comme pour les blocs, les phrases types sont w@ﬂ:ﬂn—
affichées a coté des lettres qui permettent de onfllfgonside.palment...
‘es sélectionner. Contrairement aux blocs le E; E;‘?’ﬁr sgomnercial
menu affiche les phrases qui sont actuellement | ji . m,.,sf"‘
atilisées. b B nent gar .chéque

t .réf Tng

i o ) : fes.sa a£
Seules les 12 prémiéres phrases sont affichées. L _ A A _LE"L"E--_

Pour voir les autres, appuyez sur [1]. Pour remonter la liste appuyez sur
7. Pour afficher une phrase en particulier, appuyez sur la lettre
-orrespondante.

2. Effacement des phrases inutiles

Pour effacer par exemple la phrase nommée Z, il suffit de placer le curseur
iessus et de presser [E]. Pour conﬁrmer votre choix, appuyez sur

NTER I

3. Ajout de nouvelies phrases

Pour ajouter des phrases i votre groupe actuel, vous devez travailler sar
:n document qui contient des exemples de phrases que vous voulez ajouter
u groupe.

_a sélection s¢ fait comme avec les blocs a savoir qu’il faut placer le
;urseur au début de la phrase i copier, pressez [GorY], placer le curseur a
+ fin de la phrase, repressez 4 nouveau [coprv] ou [cuT]. La seule différence
ctant gque lon tape une lettre pour nommer la phrase que vous vouiez
-auvegarder.
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Le choix de la lettre sous lequel vous ailez sauvegarder votre phrase est
le plus difficile. Il ne faut pas ré-utiliser une lettre qui déja éte sélectionnee,
sans quot le texte précédent sera totalement écrasé.

Remarque : Vous pouvez stocker jusqu’a 26 phrases (de A 4 Z) avec une
longueur maximale de 1000 caractéres par phrase. Quand il ne reste plup
de place LocoScript affiche un message vous le signalant,

Quand ce message apparait, vous perdrez une partie de la phrase #
mémoire. 2

- . S |
Utilisation des phrases
Pour insércr une phrase dans un document sur lequel vous travaillez, &
suffit de placer le curseur a I'endroit voulu et de presser suivi dé
la lettre de la phrase & copier. 4

Euffit de lis rapger, soit en {eafouptnt toutes les feuvilles de .
papier, soit en les fransferan un tiroir 4 un autre. be R
néme, pour les disquettes, la meilleure sclution est aussi de

les ranger. Uous pourrez mieux travailler ¢ .

- si vous ytilisez des disyyettes djfférentes chague type
de document, un peu_comme S1 vous ml.ilfsiez dif?g::en% lﬁroﬁs
gans un meuble de classement,d

syffit de Jes ranger, soit en regroupant toutes les feuilles de
papfer. so% en les transférant g'un %iro}r s_un autre, be |

- ndne, pour les disquettes, la ng:lleuri solution est aussi de” -
les ranger, Uous pourrez mieux travatller ¢

i)
‘Grande Capacité' ‘Double Piste'E

~ 51 yous utilisez des disquettes d{f{érente&_??gr chague type
de docusent, um peu comwe si vous utilisiez différents biroirs
5an5 un neuble de classement.e

Il est important de vous souvenir du texte que vous avez stocké. Si vo
ne savez plus, vous pouvez toujours le regarder grice au menu « Actions »,

Sauvegarde des phrases en mémoire

Une fois que vous avez fini de faire les changements nécessaires, il v
est conseillé de sauvegarder vos phrases en particulier si vous voulez
utilisez plus tard.
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La sauvegarde se fait qiand le menu gestion disque est affiché, Maintenant,
si vous avez bien suivi le support de cours, pressez [ex7] puis quittez sans
sauvegarder,

Avant de continuer, vous devez décider sur quel disque vous allez stocker
vos phrases. Sachez que ce disque doit étre dans le lecteur avant que vous
commenciez la sauvegarde parce que vous me pourrez changer de disque
pendant la procéedure.

LocoScript 2 est fourni avec un seul jeu de phrases types sauvegardées
dans le fichier PHRASES.STD dans le groupe systéme de votre disque
d’initialisation. Pour utiliser votre fichier phrases avec un de vos documents,
il est préférable de les stocker tous deux ensembie sur la méme disquette.

Remarque : Pour sauvegarder vos phrases, retournez au menu gestion
disque. Cependant, lors de cette opération, vous ne pourrez retirer le disque
sur lequel se trouve votre document. Il vous faudra donc temporairement
sauvegarder vos phrases dans le drive M pour un transfert vers le drive A
plus tard.

- . . .. ] v 2.11 actions: |
La premiére chose 4 faire est de choisir le vt Fihier oo

groupe dans lequel vous voulez stocker vos

ohrases. Si vous remplacez un fichier déja L
:«istant, placez le curseur dessus, sinon placez H
& dans le groupe sélectionné.

Un:r phrases type
harger phrases type ’

Yoir blocs

rLSamnar‘ phrases type

Par exemple, si vous voulez sauvegarder votre
eu de phrases dans le groupe 1, placez le oupe atoupe ‘
curseur tout simplement dessus. [Lrive: A .

—¢ menu qui permet cette manipulation est accessible par [@]. Clest le
menu Actions. Choisissez I'option « sauver phrases type ».

Placez le curseur dessus et pressez [ener]. Quand vous appuyez sur
ewten], LocoScript affiche un de ses menus vous donnant des détails
.oncernant la disquette sur laquelle vous allez sauvegarder vos phrases. Pressez
zwter] pour confirmer votre choix. Si jamais vous décidez de remplacer un
.ncien fichier, LocoScript vous demande confirmation en affichant un
-.essage d’avertissement.
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Chargement de phrases type

Comme mentionné precédemment, LocoScript charge automatiquement les
phrases stockées dans le fichier PHRASES.STD dans le groupe systeme.
Vous n'avez rien d’autre 4 faire, LocoScript s'en occupe tout seul.
Si vous voulez utiliser un différent jeu de phrases, voici le document que
vous devez faire. : :
— Appuyez sur pour sélectionner le disque sur lequel s¢ trouve
vos phrases.

— Appuyez sur pour ouvrir le menu Actions puis choisissez
I'option Charger phrases type.

Les phrases en mémoire sont automatiquement écrasées par le nouveau
fichier contenant vos phrases types.

Transfert de document entre d’autres programmes
de traitements de texte

1. Préparation de LocoScript pour une sauvegarde
utilisable par un autre programme

Le programme LocoScript contient un certain nombre de codes spécianx
qui permettent le formatage et les effets spéciaux. Ces codes sont propres
a LocoScript et ne peuvent &tre lus par d’autres programmes.

Donc avant d’utiliser un document LocoScript avec un autre programme,
il vous faudra en faire une copie et y enlever tous les codes. Ceci s’appelie
créer un fichier ASCII (parce qu'un fichier ASCII ne contient’ que du

texte).

bt

Il y a deux types de fichiers ASCII que vous [y 2.11 actions:
pouvez Créer. T Crder (10

>

] . Uoir phrases i
Le premier est un fichier de texte. Il ne comporte m:g':’f ghrasegpiype
P

aucun détail de mise en page A part les Sauver phrases type
et [reren}. C'est le type idéal de fichier ASCII

Uoir blocs
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quand vous voulez transférer des informations T Créer fichier aseil

vers un autre programine. ! ‘

TR
Drive: ]
fmc. Now: IMFODISK.

Le deuxiéme est un fichier page.

Dans ce cas, les espaces, ainsi que les sauts de froupe:  groupel

lignes et sauts de pages sont conservés. Ce type > Fichier texte I
de fichier est idéal pour garder la mise en page Fichier page

d’un document si vous voulez l'insérer dans un

autre traitement de texte,

Les fichiers ASCII sont élaborés & partir du menu gestion disque. N'cubliez
pas d'inisérer vos disquettes de données. Choisissez le document que vous
voulez sauvegarder en ASCII (par exemple le fichier INFODISK]).

Pressez et choisissez l'option Créer fichier ASCIL. Déplacez le curseur
sur le groupe dans lequel vous allez faire la sauvegarde si par hasard vous
ivez oublié de changer votre disque, sauvez votre document dans le
iecteur M. Appuyez sur [EnTer].

Le menu vous donnant des détails sur le document choisi pour la conversion
:n ASCII s’affiche. Sélectionnez au bas du menu l'option que vous désirez
“ichier texte ou Fichier page puis pressez [enter].

LocoScript crée alors une version ASCII de votre fichier et le stocke a

‘endroit que vous avez désigné auparavant.

2. Insertion de texte préparé' sur un systeme différent

Supposez que vous utilisez un programme de comptabilité, et vous voulez
‘ransférer l'information vers le document INFODISK,

Tout d’abord il faut sauvegarder vos données sous format ASCII si possible.
Pour ce faire, il fandra vous reporter au manuel de Iutilisateur en question.

Votre fichier doit étre impérativement sauvegardé sur une disquette de
armat 3 pouces pour étre utilisable avec LocoScript sur un PCW. .
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Une fois que le fichier est prét ¢t qu'il est sur la bonne disquette, passez
sous le menu « gestion disque ». Si vous n'avez qu’un lecteur, copicz votre
document sur le lecteur M, (Reportez-vous a la Session 7 si vous ne savez
plus comment faire) ouvrez le document dans lequel vous allez insérer
votre fichier ASCII, placez le curseur & l'endroit
breses (21 o4 choisises Toption lneéror toxie | T Mo
plion nsererx texte l &r 1
puis pressez LocoScript affiche le menu estion disque
gestion disque pour que vous puissiez choisir le Yojr phrases tupes
document a insérer. L L

Un menu de renseignements s’affiche alors a I'écran. Tapez pour
confirmer et continuer.

Vous vous retrouvez a nouveau devant votre document et LocoScript 2
insére le fichier ASCII. Cela peut prendre du temps selon la longueur dn
fichier ASCIL.

Résumé de la session

Dans cette session nous avons vu:
e Comment transférer les blocs de texte entre documents LocoScript.
e Comment insérer un document LocoScript complet dans un autre.

‘@ Les effets que vous pouvez obtenir lors du transfert de texte contenant
des codes spéciaux propres & LocoScript.

e Comment créer les phrases typés qui peuvent étre utilisés A t
mement dans un document.

¢ Comment sauvegarder vos fichiers sous format ASCIL

e Comment importer du texte ASCIT d’autres programmes.
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SeS_Sion 16 ceonsfieTiee o L e E s

La touche professionnelle
I. Formats perfectionnes

Jusqu’a maintenant, nous avons travaillé sur de simples textes, en obtenant
tout de méme de jolis effets a Vimpression grice a 'utilisation de différents
styles et tailles de caractéres, de tables, de la justification, etc... Voyons
maintenant comment exploiter les fonctions permettant une réelle utilisation
professionnelle :

__ Le contrdle total des sauts de lignes (cest-d-dire quand passer a
... la ligne)
. — Le controle total des sauts de page (cest-d-dire quand changer de
page)
— La possibilité de placer des parties de texte en haut et/ou en bas
de page (en-téte et pieds de page)

— La numérotation des pages

Cette session va vous expliquer comment se servir de ces caractéristigues
Je LocoScript 2.

Vous verrez comment contrdler les sauts de ligne et de page. Le document
.ur lequel nous allons travailler s nomme DICO.TXT et est stocké dans
e groupe 1 (le groupe EXEMPLES) de votre disque d’initialisation. La
~remiére chose & faire est donc d’éditer ce document.

Controle des sauts de ligne

vormalement, LocoScript place le plus de mots possible sur une ligne
:vant de passer a la suivante. .

" a plupart du temps, cela donne un résultat correct mais parfois la coupure
~ose différents problémes :
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e Si vous utilisez des lignes trés courtes (ou des caractéres double
largeur) ou de longs mots, il risque d'y avoir des lignes avec um
Jong espace a la fin ou de grands blancs entre les mots.

e Le méme probléme survient jorsqu'on énumére une liste d’options
comme frangais/Allemand/Espagnol sans espace entre elles, Loco-
Script 2 interprétant cette liste comme un long mot.

e Lorsque vous citez le nom de quelqu'un, vous pouvez obtenir les
initiales sur une ligne et ie nom 4 la ligne suivante, ou encore pirg,
une initiale puis l'autre sur la ligne d’apres. g

# Vous ne désirez pas qu'un saut de ligne s’effectue sur n'importe g
tiret, '

Il est possible de résoudre la plupart de ces problémes avec des tirets et
des espaces supplémentaires. Par exemples, si vous placez un tiret au début
du mot qui passera a la ligne, donc ie premier mot de la ligne suivante,
LocoScript effectuera le passage a la ligne dés le tiret plutdt que sur la
premiére lettre du mot.

Mais le probiéme avec cette solution est que la moindre modification dans
le paragraphe déplacera le tiret qui ne sera alors plus 4 la bonne place.

LocoScript propose des fonctions beaucoup plus performanies.

Espaces et tirets « libres » |

Les espaces et tirets libres de LocoScript permettent de résoudre le probléme
des lignes courtes et des lignes ou l'espace entre les mots est immense, ef
ce sans ajouter de tiret ou de blanc supplémentaire qui seront a la mauvaise
place dés la moindre modification.

La particularité des tirets et espaces libres est qu’ils ne deviennent visi
que lorsque LocoScript passe a la ligne & cet endroit précisément.

Lorsque par exemple, un mot relativement long se trouve dans la ligne,
vous n'avez qu'd placer un tiret libre 4 1'endroit ou vous désirez que cg
mot soit coupé, si le passage & la ligne intervient 4 cet emplacement.

228 Manuel PCW9512: 2* Partie — LocoSc



Session 16 : Formats perfectionnés

Dans le document qui nous sert d'exemple, une bonne illustration de ce
sujet se trouve dans le premier paragraphe. Un saut 4 la ligne laisse un
long espace a la fin de la 2°ligne parce que le mot « orthographe » est
trop long. Le paragraphe aurait un aspect plus présentable avec «ortho»
a la fin de la 2°ligne et « graphe » au début de la troisiéme. 1l faut donc
placer un tiret libre aprés le «o».

Lorsque vous désirez qu'une coupure s'effectue dans une liste d’options
comme « France/Allemagne/Espagne » avec par exemple « France/» 4 la
fin d’une ligne et « Allemagne/Espagne » au début de la suivante comme
dans le 3 paragraphe de DICO.TXT, il faut insérer un espace libre apres
ia barre inclinée.

beaucoup de g la préparation d'un docyment est une
ge ;asud?euse ﬁ faut a {aut lnstant vépifier
orthograghe et les fautes de frappe, ce qui suppose que wgus

ttes tr ort en orthographe et aue vous SAVEL ire des W

mllqués tels que arborescent. Avec I.mmSt:rlg’| yous

n'aurez bientot plus hesoin de verifier vous-adne, ¢'est le

prngranne LocoSpell qui s'en chargera.¢ Espaces

It.ocoSpell rencentre un mot gui lui parait hizarre, jl
s arr! e el vous propose plusieurs mots similaires i la place.¢

? us Enuuez demander % LocoSpell de vénner H tout instant
rt o?raphe dans vo re ducusent. Il l‘lflf ensuite chagu
aot et les compare & liste figurant dans le dietionnai
Peut néme vérifier des groupes de mots teis que
rance/ﬂlna: zneflsga ne. Les nmots ne coaportant quiune lettre

sont cepertant considirés comme corrects - parce qu |ls

pourraisnt #ire les injtiales d° unf persomne, Il seg

anposs: le s soguo:r rouver une fauts d'orihographe sur le B ;
ve Monsieur upant

excessifs

[nsertion d’espaces et tirets libres

_es espaces et tirets libres s'insérent dans un texte grice 4 une combinaison
ie touches comme cclles que nous avons déja utilisées pour entrer des
-odes de traitement de texte ¢omme {-Gras) ou (-Soul). Pour entrer un
~pace libre, appuyez sur la touche [E] puis sur la barre espace.

our obtenir un tiret libre, appuyez sur la touche [B] puis tapez un tiret.

Donc, pour permettre a LocoScript de couper le mot «orthographe »
atre le « 0 » et le « g», positionnez le curseur texte, appuyez sur la touche
=] puis tapez un tiret. Au moment ou vous entrez le tiret, LocoScript
-aregistre ce caractére et remet le paragraphe en forme.
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b pup de gens, la préparation d'un dog §st
lt,ac e as%zﬂeuse. Il faut A lt,cnut. instant uén er 1 rtgnoe
gra¥he et les fautes de frappe, ce qui suppose qye voui
gtes tr ort en orthographe et gue vous vez rire des mots
compliqués tels que arborescent. Aveo Locoderl » yous
n'aurez bientst plus hesoin de vérifier vous- e. c'est le
programnme LocoSpell qui s'en chargera.¢ -

o
Buard LoceSpell rencontre un mot qui Jui parait hinrre l
s ‘arréte et vous propose plysieurs mots similaires 3 la place.¢

Uous Eouvez d nder ogoSpell de vérifier & tout instant
1'ort aphe ns uo re t-umint Il 0&!‘1!1? eRsulte chagque
T “tte ame»s g d guralg tans e dictiommaire, Il
syt nine vér es o e nots tels
rance/nllanagn SE g'r fps nots ne ennpngtant q\l ‘me lettre
sont capendal cunsul és comme corrects - “rﬁ
pourraient fire les injtiales d'un E“H‘? e alt
Aupnsstl;-le ds susvnlr trouver une arthographe sur 1e B
& Monsieur

De méme pour couper « France/Allemagne/Espagne » aprés la premiére
barre inversée, positionnez le curseur texte et appuyez sur [3] puis sur la
barre espace. Une fois de plus, vous verrez LocoScript remettre le paragraphe

en forme, en tenant compte de cette modification.

BRI T I L e e
{r les fautes dp r%ppe, of qui suppgse quedvnus gtes
conpl q..x;v.r qﬂﬁ’“ SrSsJ# "Rvec LocoSeript 2, gous
n'aurez b ;P hls ?so;n de vérifier vous-mine, c'est le
prngranne gul s'en chargera.

Quand LocoSpell rencontrs ast qui Jui parai} bi
su:?r!te etpvuus prnpnse P usieurg no{s sgns?a%resssria p aoe.

lllq OUVEZ de nder ogoSpell de Yér !‘1?{ 4 tout instant
ort raphe ns vu re oG T ensutte chague
es COMPATe i liste uura.n e dictionmaire, I
peut n!ne U!I‘l iep s groupes de moks els que frapce/s
enag'n g'ne. *5  MDOLS ne compor an ?u Time lettre
sont uependant [ f cnrreots - para
pnurra;ent ftre es n 1a pi:sa f se ait

jhrgssible dg poguair, .rouuer tme aute STorthegrarhe sur le B

Pour réellement voir que ces caractéres disparaissent lorsqu’ils ne sont pas
nécessaires, placez le curseur texte aprés les mots «il faut », et effacez «a
tout instant ». Appuyez ensuite sur la touche [reLa¥]. Lorsque le paragraphe
est remis en forme, le mot « orthographe » n'est plus coupé et le tiret a

disparu.

ol
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Mais si, avec le menu « Options» [fe], vous visualisez les codes, vous
verrez que le tiret est toujours la sous la forme —. L’espace libre est
visualisé sous la forme (). Plus tard, si le texte est modifié, LocoScript
utilisera 4 nouveau ces caractéres. Vous n’aurez pas a les réinsérer.

Tirets et espaces « Fixes »

Les tirets et espaces fixes de LocoScript permetfeilt d’empécher les sauts
de ligne au milieu des initiales d’un nom propre ou dans des mots contenant
des tirets qui ne doivent pas étre coupés.

Ces caractéres fixes permettent d’interdire 3 LocoScript de passer 4 la ligne
i ces emplacements, Ainsi, pour étre sir qu'un nom propre n'aura pas Ses
:nitiales sur une ligne et le nom de famille sur l'autre, il suffit de remplacer
les espaces entre ces mots par des espaces fixes. De méme, pour empécher
jwun saut de ligne ne s'effectue & un certain tiret, remplacez celui-ci par
an tiret fixe.

Regardez par exemple, a la fin du 3° paragraphe du texte DICO.TXT. Un
:space fixe permettrait d’empécher la coupure entre les initiales «JB» de
v{onsieur Dupont. De méme, dans le premier paragraphe, si vous désiriez
:mpécher la coupure de « vous-méme », vous devriez remplacer le tiret par
.0 tiret fixe.

Insertion des tirets et espaces fixes o ,

.es espaces el tirets fixes sont aussi insérés dans un texte grice i une
ertaine combinaison de touches, qui ressemble beaucoup a celle utilisée
-ar les espaces et tirets libres.

.a seule différence est que cette combinaison commence par la touche
‘Z] et non par la touche [B]. .

Jonc pour regrouper les initiales de ce cher M. Dupont, il suffit d’effacer
sspace qui se trouve avant le B de J B et de le remplacer par un espace
1e en appuyant sur la touche puis sur la barre espace.
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Appuyez sur la touche pour cobserver I'effet de linsertion de ce¢
caractére fixe.

st B!}!‘I‘lla\'lt cimsidérés cﬂe corrects - parce quils

pourraipnt #tre les initiales d'une persomme.

serait
tupossible de pouveir trouver wme Faute d‘nrthngraphe sur le 1
de Monsieur J @ Dupont.e

De méme si vous désirez quun mot composé ne soit pas coupé par saut
_ de ligne, remplacez le tiret déjd tapé pour un tiret fixe en appuyant sur
la touche [E] puis en tapant un tiret. Immédiatement LocoScript prendra
en compte cette modification et remettia le paragraphe en forme.

o Comme nous 'avons déja indigué auparavant, la combinaison de
touches par-des caractéres spéciaux est pratiquement la méme que
celle utilisée pour entrer des codes de traitement de texte. Vous
pouvez donc aussi appeler les menus [H]et lorsque vous avez
coubli¢ la combinaison de touches correcte, pour obtenir I'un de ces
caractéres spéciaux {voir la session 10}.

Controle des sauts de page

LocoScript gére les changements de page simplement en comptant les lignes.
Lorsque le nombre de lignes maximum est atteint dans une page, le passage
a la page suivante se fait automatiquement.

Ce sysiéme de fonctionnement peut provogquer certains problémes :

e Une ligne appartenant 3 un paragraphe peut se retrouver au debut
de la page suivante. C'est ce qu’en appelle une ligne isolée; et que
les secrétaires aimeraient toujours pouvoir éviter. Ty

e Un saut de page en plein milieu d’'un paragraphe, alors que la
plupart des gens préférent bien sir un changement de page entre 2
paragraphes,

o Une partie d’'un tableau sur une page, et I'autre sur la suivante,
alors qu’il est bien mieux de pouvoir avoir un tableau entier sur
une méme page.
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Vous pouvez évidemment éviter ces coupures intempestives en ajoutant un
certain nombre de lignes blanches mais vous rencontrerez alors les mémes
problémes que lorsque vous ajoutez des tirets et espaces supplémentiaires.
Lorsque vous effectuerez une modification, les lignes blanches ajoutées ne
seront plus nécessairement a la bonne place et vous devrez tout recommencer.

Certaines fois, vous devrez aussi contrdler ol commence une page, pour
laisser un emplacement vierge en haut de page afin d’y insérer ensuite un
dessin par exemple. Il est alors impossible de laisser cet espace libre
uniquement en insérant des lignes blanches parce que LocoScript les
interprétera comme suite de la page précédente et les ignorera. LocoScript
.n effet, sarrange toujours pour que la premiere ligne d'une page ne soit
nas blanche puisque c’est ce qui est le plus logique dans la plupart des
cas.

Mais heureusement, des solutions trés simples cxistent.

Conserver ensemble des lignes d’un méme paraéraphe

Pour éviter d’avoir des lignes isolées ou des bouts de tableaux sur une
autre page, il suffit d'indiquer 4 LocoScript de conserver ensemblc les lignes
Yun paragraphe ou d’un tableau.

De plus, LocoScript posséde une fonction permettant d’éviter les sauts de
nage en plein milieu d’un paragraphe qui est décrite dans la session 18.
En fait tous les documents sur lesquels vous avez travaillé possédent par
jéfaut la fonction interdisant les lignes isolées. Vous n’avez donc pas 4
.ous préoccuper de ce probléme.)

Nous allons plutét étudier comment sélectionner certaines lignes, comme
zlles d’un tableau par exemple, et indiquer 4 LocoScript de les laisser
:nsemble., Tout groupe de lignes peut &tre conservé, a Iintérieur d’un
-aragraphe ou un ensemble de plusieurs paragraphes.

2our éviter des sauts de page 4 certains endroits certains codes de traitement
e texte intitulés “Garde Ligne” permettent d’indiquer a LocoScript les
znes i conserver ensemble. Une fois de plus, il existe différentes facons
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d’entrer ces codes dans un document, avec le menu page ou par une
combinaison de touches.

Voici comment utiliser M'une ou l'autre de ces méthodes. : 1

(i) Utilisation du menu Page

Supposons que le dernier paragraphe de la page 1 et le premier de la
page 2 dotvent étre sur la méme page.

Commencez, comme d’habitude, par positionner votre curseur texte soit
sur la 1™ ligne du groupe a conserver, soit sur la derniére (auquel cas vous
remonterez ensuite jusqu'a la premiére). Une fois votre curseur en place,
faites apparaitre le menu page en appuyant sur la touche [Fs].

— Vous devez utiliser la partie inférieure de ce menu,

n de rage qui vous_demande le nombre de lignes & conserver

[ ernidre Tiane \ avec la ligne courante (celie sur laquelle se trouve
I.isuw,,,l?i’é,:é:ﬁ:ms le cursgur). Lorsque le curseur texte se irouve sur
2% suivantes la 1*ligne du groupe, vous devez indiquer &

LocoScript le nombre de lignes suivantes a lier
avec cette ligne, Lorsque le curseur texte est en derniére ligne du groupe,
indiquer le nombre de lignes précédentes a lier avec cette ligne.

Ces 2 options fonctionnent comme l'option «trouve page ??» de ce
menu. Sélectionnez I'option avec le curseur menu (c’est un menu de
commandes, la fiéche se déplace donc automatiquement avec le curseur),
entrez le nombre désiré et appuyez sur pour continuer.

Le nombre a entrer est le nombre de lignes standard que vous désirez lier
i la ligne courante, plus la .ligne courante elle-méme. Dans le cas présent,
ce nombre est égal au nombre de lignes de texte (10) multiplie par
I'interligne (2), ce qui fait 20. .
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; g a pausieurs types ds mrtwns qui peuvent Btr
aites, Yous pouvez vérifier octmant entier ou  se
me partie de ce dernier ou tout simplement un seul mo

Hutes ces options seront bientst dlspomblgs griceé au menu
¢t que vous pouvez faire apparaitre sur |'deran en pressant

F7 (comme toujours 1' mdmahon de cette touche est donnée sur
a lj gn d information), Four 1 gsha comne Ae Erogranne
080! pe n& pas encore qr votre disquetie émarrage, le

ASNL Vous J indiquera en af lchant un message.

Yeuent

10 1ignés de texte
20 lignes standard

R

Comme le curseur texte est sur la premiére ligne du groupe, I'option a
sélectionner est « ? ? suivantes ». Placez le curseur menu sur cette option,
entrez le nombre de lignes i lier entre elles (ici 20) et appuyez sur

Le code correspondant (+ GarD20) est inséré dans le' document. Le saut
de page est alors immédiatement modifié.

% a plusieurs type uérifigatlons qui peuvent ﬁtrf
aites, Youaepouuez v r: ier un nt egt:er ou selijemant

une partie ce dernier ou tout smr ement un seul mot.#

*GarMO)Tuutes ces options seront bientst disponibles srace au menu
{ERCREA IR e R e
i 5 cme le programue legende 20 lignes

f a' I ormation n
LnonSpe stuette de

‘1
Pas encore votre d fnarrags, le
msnU YOUS entilqutn-a en afﬂuh Eun message., o 38

¢ Si vous placez le curseur texte sur la derniére ligne du menu, le code a
sntrer est (-CarD20) et option a sélectionner est « ? ?précédentes ».
sinon la démarche 3 suivre est exactement la méme, ainsi que le nombre
le lignes 4 entrer.

Remarque : Il est conseillé de plader les codes permettant de conserver des
ignes & la fois sur la premiére et la derniére ligne d’un tableau que vous
-isquez d’agrandir. En supposant que vous n’ajouterez pas plus du double
ie lignes dans ce tableau, ces codes vous donneront I'assurance de pouvoir
¢ conserver sur un méme page sans avoir a4 changer les codes.
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(ii) Utilisation des touches du clavier

Pour illustrer cette procédure, nous allons indiquer 4 LocoScript de ne pas
séparer les paragraphes 2 et 3. '

Comme pour les autres combinaisons de touches, la premiére touche a
taper dépend si le code i entrer commence par + ou —. Lorsque vous
désirez ne pas séparer la ligne courante des lignes suivantes, le code est
de type (+ Gardn) et la premiére touche a enfoncer est [E]. En revanche,
pour ne pas séparer la ligne courante des lignes précédentes, le code
nécessaire est de type (— GarDn) et c’est la touche quil faut d’aberd
enfoncer. Tapez ensuite GD suivi du nombre de lignes désire, puis sur
[enten], ou attendez que le menu d'activation ou de désactivation
correspondant apparaisse.

Positionnez le curseur texte, par exemple sur la premiére ligne du paragraphe.

Cette fois-ci, vous désirez conserver 12 lignes de texte ensemble, et donc,
vous devez insérer le code (+ CarD24). Appuyez sur [E], tapez GD24,
puis appuyez sur [Enter]. LocoScript remet immédiatement en forme le
document et change le saut de page.

Si vous deviez insérer un code de type (— Gardn), la procédure 4 suivre
serait la méme sauf que c’est la touche [E] qui serait la premiere enfoncée.
Pour vous entrainer, essayez d’insérer le code (— GarD3) sur la premiére
ligne de la seconde page afin que cette ligne soit liée avec les deux derniéres
de la page précédente.

' . : - A
Forcer le saut de page a

Pour laisser un espace vierge en haut d’une page (ou en bas) il faut
indiquer a LocoScript précisement 'emplacement ou le passage a la page
suivante doit se faire, grice a des codes particuliers. Ces codes indiquent
une fin de page, ou la derniére ligne de page. Des lignes blanches succédant
4 ces codes ne sont pas ignorées et permettant donc de garder un espace
vierge.
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Une fois de plus, LocoScript offre deux possibilités d’insérer ces codes,
avec le menu Page ou en utilisant, une combinaison de touches. Ces
nouveaux codes ne tiennent plus compte des codes de type (+GarDn) ou
(—GarDn) que vous avez inséré. Vous n’avez donc pas besoin de modifier
ces anciens codes pour qu'ils correspondent i la nouvelle mise en page.

(i) Utilisation du menu Page

Vous désirez par exemple laisser un espace aprés le 3° paragraphe du
document en cours, et commencer le 4° sur une nouvelle page.

Une premiére fagcon de procéder consiste 4 indiquer que la derniére ligne
du 3¢ paragraphe est la derniére de la page. Pour cela, placez le curseur
sur cette ligne et appuyez sur [fs] pour faire apparaltre le menu Page.
L’option & sélectionner est derniére ligne.

Placez le curseur Menu sur cette option et appuyez Trouve page

sur [enmer]. LocoScript insére alors dans le texte fin de rage ’
. . . . ernidre lgne

an code (DLigne) pour que cette ligne soit la =

Jerniére de la page. La ligne Fin-de-page suit 19ne i‘ﬁ:eg ms-

:mmédiatement cette nouvelle derniére ligne. Soivante

¥a|¥e§ Pﬁ:z;eg:vtgpsads u:rm tions qm p:;ws:}t 5’ nen

tme partie de ce dernier {ferﬂ ?E Eoufns! Ieneni um seui not.
y

gutes ces options ﬂ‘P’l!t hientat ispanlblgs grace au menu

1ct que uuus pouuef Illl %nmai re gur écran n pregsant

7 ( sjours 11 lsa 1on de cet touche es dorn e sur

é fd n nrnatmn) g f e& Erosr
ouu 1 n'est pas encore sur vo re dlsquette [ énmage, e

_a page suivante commence maintenant avec la ligne blanche qui séparﬁit
.aparavant les 3° et 4° paragraphes. Les lignes blanches sont donc bien
.onservées en début de page, & la suite de ce code (DLigne).

.a deuxiéme fagon de procéder, pour laisser un espace en début de page,
~t d'indiquer & LocoScript de passer a la page suivante juste aprés la fin
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_du paragraphe. Cela s’obtient grice i un caractére particulier appelé
caractére de « saul de page » (Form Feed en VO) qui sur I’écran apparait
ainsi: T ce symbole n’est jamais imprime.

L’option du menu Page qui permet d'insérer c¢ caractére particulier est
« fin de Page ». Pour constater son action, placez le curseur texte juste
avant le < a Ja fin du second paragraphe, faites apparaitre le menu Page
et sélectionnez 'option « fin de page ».

Aprés avoir appuyé sur la touche [evien], deux lignes blanches apparaissent
au début de la page suivante. En effet le caractére Saut de Page effectue
le changement de page juste & l'endroit ol il se trouve et si un caractére
retour chariot est juste aprés, comme ici, il se retrouve a la page suivante

et, effectue un saut de ligne.

13

i type éri ti i & 1
Lt Tt e S A SR S &

ent elg
me part ce dernier ou tout siaplement un seul mot.3

utes ces options seront bientst_%ispunihlgi grice au menu
xoi que ¢aus pouve {laj 1] tppar jtre sur 1'écran sn pressant
cOMME t’:qg?ours {"indlgation de cetle touche est domnée sur

al d ormation}. Pour 1'ipstant, comme le grograma
uco&ﬂh n{est paslencore sur ungge di’squgﬂe Ae ﬁin?‘rrag:, 1s

(ii) Utiliser les touches du clavier

Vous pouvez insérer les codes «derniére ligne» ou « fin de page
uniquement avec les touches du clavier. ’

e Pour entrer un code (DLigne), appuyez sur [E], puis tapez DL. .

e Pour insérer le caractére saut de page, maintenez enfoncée la to
et appuyez sur la touche [Rerurn].

Pour, par exemple, terminer la seconde page aprés la derniére ligne
3¢ paragraphe, vous pouvez choisir entre deux méthodes. Soit vous placez
le curseur texte sur cette ligne, vous appuyez sur [E], puis vous tapez
DL. Soit vous placez le curseur texte 4 la fin du paragraphe, vous maintenez
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enfoncée la touche et vous appuyez sur pour insérer un
caractere saut de page.

Essayez ces deux procédures avec les codes apparents puis sans.

En conclusion...

Pour terminer, sortez en abandonnant I'édition de ce document. Vous
pouvez ensuite retravailler cette session et recommencer a tester les sauts
de page et de ligne controlés.

Résumé

Dans cette session, les sujets suivants ont été traités :

e Utilisation des tirets et espaces libres pour encourager les sauts de
-ligne & certains endroits.

e Utilisation des tirets et espaces fixes pour empécher les sauts de
ligne 4 certzins endroits.

e Comment conserver ensemble un groupe de lignes sur une méme
page.

e Comment passer d la page suivante 4 un endroit particulier de votre
document,
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La touche professionnelle
II: En-tétes, pieds de page
et pagination

Les en-tétes et pieds de page — qui sont des parties de texte placées en
haut et en bas de chagque page — donneat aux documents une allure plus
:ophistiquée. Tous les livres édités professionnellement ont des en-tétes et
nieds de page, ainsi que tous les journaux. Il faut dire que c’est un
sxcellent moven d’insérer des numéros de page. Ces emplacements permettent
iussi d’ajouter le logo d’une société sur des feuilles blanches.

Dans cette session, nous allons étudier comment préparer le texte de vos
sn-tétes et. pieds de page, et comment réserver un espace pour vos numeros
je page que LocoScript remplira automatiquement. Nous verrons aussi
;omment obtenir une premiére ¢t une derniére page contenant des en-tétes
;tiou des pieds de page différents — ou des numéros de pages paires et
mpaires positionnés sur la page gauche et ou sur la page droite.
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Le document qui va nous permetire de travailler est PCWINFOL qui se
trouve dans le groupe 1 de votre disque d’initialisation. Commencez donc
par éditer ce document sur votre écran.

Oi mettre les en-tétes et pieds de page? §

Pour travailler avec un en-téte et un pied de page, chaque page que vous
écrivez est séparée en {rois partiés : {
— le haut est réservé pour l'en-téte — la zone en-téte ;

— le bas est réservé pour le pied — zone pied de page; et
— le milieu est réservé pour votre document — zZone texte.

Jusqu’a présent nous avons imprimé un document ; maintenant vous. pensez
probablement que nous devons poursuivre certaines étapes particuliéres
pour créer les zones d'en-tétes et de pieds de page, mais en réalité c’est
LocoScript qui les a installés pour vous. En effet, a chaque fois que vous
avez imprimé un document, LocoScript générait des en-tétes et des pieds
de page 4 blanc. :

L : . BT
Vous pouvez caiculer le nombre de lignes dans les trois zones.

= Murge du haut
Zone réservée A len-téte (3 lignes)
Ligne 1 )
~——— Zone de texte (54 lignes)
Ligne 54 :
Zone réscrvée au pied de page (54 lignes)

Marge du bas
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(Nous vous montrerons comment’ dans la prochaine session}). Le document
servant d’exemple posséde trois lignes réservées pour I'en-téte et quatre
lignes réservées pour le pied de page il y a 54lignes sur chaque page
pour votre texte. (Note: les lignes référencées ici ne sont pas des lignes
actuelles de texte, mais des mesures théoriques dans la page. Chaque ligne
représente 1/6 pouce, et la taille de la zonme d’en-téte est de
3/6 pouce = 1/2 pouce).

Comme vous pouvez le voir dans le schéma, votre page n'est pas simplement
scindée en trois zones. Vous avez également un haut de page situé tout
en haut de chaque page et un bas de page situé tout en bas de chaque

page.

Quand vous utilisez du papier feuille & feuille, vous avez besoin de deux
vides pour marquer votre papier. Un se situant en haut de page et un en
bas de page, 1a ol limprimante ne peut pas écrire, tout simplement parce
que le mécanisme ne peut pas « tenir » votre feuille de papier. Quand vous
utilisez du papier continu, les blancs vous procurent une suite trés pratique
.si le papier est correctement ajusté) car cela vous permet de ne pas
mprimer sur les séparations de pages.

Mise en @uvre de I’en-téte et pied de page

Le fait d’avoir des emplacements réservés pour I'en-téte et le pied de page
n'est pas suffisant. Tt faut évidemment y inscrire fe texte que vous voulez
voir apparaitre en haut et en bas de la page. Le texte que nous allons
‘nsérer en haut de page dans notre document d’exemple sera Information
jénérale sur le PCW et le texte dans le pied de page sera Exercice
‘gssion 17.

Le texte d'en-téte et de pied de page fait partie '

ntégrante de votre document, aussi, aprés avoir g;r;:rtgg Lté

-¢alisé ceux-ci, vous aurez changé votre document Gestion disque

e départ. Cette action se réalise 3 l'aide d'un [ Voir phrases types ’
oir blocs

menu Options. Comme vous pouvez vous en
.ouvenir {ou en regardant les lignes d'informations),
.ous obtenez la mise en ceuvre de ce menu d’actions en appuyant sur la

auche [F].
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Sélectionnez l'option Cadre decument et appuyez sur [eser}. Cela vous
affiche un menu spécial — I'écran de pagination — spécialement prét pour
taper le texte de vos en-tétes et de vos pieds de page.

iy H H
---- ligne --
Opkilans EXII

R:EREMEF
[Pagination Fage
f1=fctions f2=Format Fi=bick.

——iin En-tdte I utilisée 4 toutes les page
——fin Pied de page L utilisé 3 toutes les page
wenfin En-téte 2 utilisde dans aucune pag
meenfin Pied de page 2 utilisé dans aucume pag

Lécran est divisé en quatre parties car LocoScript vous propose deux
paginations de texte différentes. Vous pouvez choisir les mémes en-téfes et
pieds de page pour toutes les pages de votre document. Bour ce faire,
vous n’aurez besoin que d’un seul texte de pagination, mais vous pouvez
¢également choisir des en-tétes et des pieds de page différents, comme par
exemple, les pages paires et impaires d’un livre, ou quand vous souhaitez
une pagination spéciale pour la premiére ou la derniére page de votre
document,

Pour le moment, nous allons simplement nous intéresser 4 la pagination
pour toutes les pages.

Le premier travail est de taper le texte den-téte, c’est-d-dire Information
Générale sur le PCW. Pour ce faire, tapez celui-ci dans la premiére section
de I'écran pagination, comme vous le voyez, au-dessus de la premiére ligne
de légende séparant les sections de votre écran. Le curseur est toujours
positionné au début de cette section. Vous n'avez donc plus qu'a taper
votre texte d'en-téte. Le texte sera écrit au début de la premiére ligne de
la zone d'en-téte. (Si vous ne voulez pas positionner le texte sur cette
premiére ligne, vous pouvez entrer deux lignes blanches avant votre texte).
Comme vous le voyez, les en-tétes ¢t pieds de page ne sont généralement
qu'une simple ligne de texte, mais ceci n'est pas obligatoire, vous pouvez
parfaitement avoir plusieurs lignes dans ces zones. La seule contrainte est
la‘ taille de ces deux zones : si la zone en-téte est trés grande, vous risquez
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de trop décaler le corps de votre page, ¢t donc de voir imprimer la fin
de ce texte sur la page suivante ou bien vous risquez de voir imprimer le
pied de page sur la suivante. (Dans notre exemple, la zone d'en-téte est
de trois lignes de texte. Dans une autre session, nous vous expliquerons
la maniére de faire varier la taille de ces deux zones).

Maintenant, utilisez la touche déplacement de curseur [T] pour vous
positionner dans la section suivante. Une fois cette opération réalisée, tapez
le texte du pied de page. Vous ne pouvez pas vous déplacer de zone en
zone en utilisant la touche puisque cela vous insérerait des lignes
blanches en fin de zone.

Les pieds de page sont un peu plus compliqués que les en-tétes car cette
zone commence immédiatement aprés la derniére ligne de votre texte,
Habituellement, vous laissez au moins une ligne entre la derniére ligne du
texte et le pied de page. II vous suffit donc simplement d'insérer une ou
plusieurs lignes blanches (une ligne blanche pour chaque espace désiré).

Nous allons maintenant mettre le texte Exercice de la Session 17 dans le
pied de page pour toutes les pages du document, en séparant ce texte du
document par une ligne blanche. tapez (pour insérer la ligne
blanche) et saisissez le texte du pied de page.

Vous pouvez maintenant embellir ce texte de la méme maniére que vous
le feriez avec un bloc de phrases de n'importe quel document. Par exemple,
vous pouvez mettre le texte du pied de page en caractére gras en
positionnant le curseur au début de la ligne et en appuyant sur la touche
puis sur GS. (Comme vous vous en souvenez certainement cette
combinaison de touche vous affiche & I'écran le code (+Gras)). Vous
pouvez arriver au méme résultat en utilisant le menu style (expliqué
orécédemment dans les Sessions 10 et 11. De méme, vous pouvez utiliser
les options du menu Format (Centrer, aligner a droite, changer de format
— v dans la Session 12) mais 4 ce stade, le format utilisé sera uniquement
un format spécial pagination.

Chaque en-téte et pied de page est.traité séparément de votre document,
jonc, les différents choix pour embellir vos en-tétes n’ont aucune incidence

Vianuel PCW9512 : 2° Partie — LocoScript 245



Session 17 : En-tdtes, pleds de page et pagination

sur votre document et sont totalement indépendants. Vous n’avez pas
besoin de mettre de a la fin du texte d’en-téte ou de pied de page.

Pour améliorer le texte se situant dans la zone en-téte, il vous suffit de
positionner le curseur sur la premiére ligne de cette zone 4 FVaide de la
touche déplacement de curseur [T].

Note : Si vous désirez effacer le texte de I'en-
i ] téte et du pied de page, vous pouvez le faire
L“MN a l'aide du menu Action [F1]. Les actions de
'I'gggg:"tidg‘:t“é ce menu ne sont accessibles que lors de
Gestion drs(que I'affichage de I'écran pagination. Sélectionnez
Uolr phrases tupes simplement la premiére option de ce menu,
Yoir Elocs puis appuyez sur la touche

ENTER].

-

| ERE TR —| Quand les textes d'en-téte et de pied de page
' = sont fixés, appuyez sur la touche [exv].
LocoScript vous affiche alers le menu suivant :

A T'aide de ces deux options vous retournez sur votre document. 'La seule
différence entre ces deux options réside dans le fait que la premiére option
vous permet de retournez au début de votre document.

e Appuyez sur la touche et sélectionnez {'option Sauve et imprime
pour voir I'en-téte et le pied de page en action.

Numéro de page

Parfois vous souhaiterez inclure dans Pen-téte ou le pied de page le numéro
de page. Vous pouvez également inclure le total de pages de votre document,
par exemple 3/5.

Pour avoir le numéro de page ou le total de vos numéros de pages, vo
devez: _

— mettre un code spécial, et
—— faire suivre ce code par un marquage spécial, indiquant I'end
précis ou le numeéro sera imprimé.
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Le code (NoPage) est inséré en tapant la séquence : [E] (un code ne peut
pas commencer par [H]) suivi de NP. (Vous pouvez comme toujours, si
vous ne vous souvenez plus de la combinaison de touches a associer,
appuyer sur la touche [@] choisissez dans le menu déroulant apparaissant

a Pécran I'option Numéro page).

LocoScript ne peut pas écrire le numéro de page si vous n’avez pas réservé
une place i cette effet. Pour réserver cette place, vous devez taper ¢, > ou
= 4 chaque position ol vous souhaitez voir apparaitre un numeéro de
page. Chacun de ces signes représente un chiffre. Par exemple, si votre
document contient cent pages, vous devez réserver trois positions. Pour
réserver les trois positions de ce nombre, vous devez faire suivre le code

{(NoPage) par {{{ ou »>) ou ===,

Ces trois options dépendent de la maniére dont vous voulez voir apparaitre
le numéro de page dans I'espace réservé:

— tapez ({{ si vous voulez que le numéro soit positionné a gauche
— tapez »)) si vous voulez que le numéro soit positionné 4 droite

— tapez === si vous voulez que le numéro soit centré. _ 1

Les numéros de page tels que - 1 -, ont des numéros centrés dans l’cspawé
Tapez = = = & droite du code (NoPage) afin de réserver trois positions de
caractéere pour le numeéro.

Utilisez les informations de ce chapitre et tapez le texte de votre pied
page. A la fin de votre travail vous devricz avoir:

Avec les codes :

(Centre) -(NoPage) === -

Sans les codes:

I
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Inclure le total des pages

Une autre demande est pour Page n sur m, a la fin de chaque en-téte,
(n représente le numéro courant de la page et m représente le nombre
total de page du document). La commande de texte et de codes a employer
est :

(Centre) Page (NoPage) = == sur (DNo¢Page) = = =

(DNo Page) représente le dernier numéro de .page de votre document.
=== rcljrésente Pespace réservé pour I'affichage du numéro de page.
Les codes page et sur sont simplement des mots, le code (Centre) vous
ast maintenant familier et les codes (NoPage) et === viennent d’étre

expliqués. Le code (DNo Page) est inséré en tapant une séquence de codes
particuliers. Tapez suivi de DNP.

Avec les codes

Centre)Page (NoPage) = == sur (DNoPage) = = =
Sans les codes

Jage === sur ===

Quand vous aurez inséré -vos codes dans l'en-téte et e pied de page,
“etournez dans votre document. Choisissez I'option Sauve et Imprime pour
-0ir ces codes en action, puis rééditer ce document pour poursutivre la
~2ssion.

Page de gauche et page de droite

Juand vous préparez le chapitre d’un livre, vous voulez que les numéros
npairs des pages se placent sur la page de droite et les numéros pairs
s pages sur la page de gauche.
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La seule différence entre les pages de droite et de gauche réside dans I'en-
téte et le pied de page. Dans la page de gauche la pagination se trouve
4 gauche et dans la page de droite la pagination se trouve a droite.

Il y a deux phases pour mettre en ceuvre ces en-tétes et pieds de page:
— positionnez les codes et texte des en-tétes et pieds de page

— précisez 4 LocoScript que vous voulez une pagination spéciale pour
les pages de droite et de gauche.

La premiére phase est simple et vous l'avez déja effectuée précédemment.
La seule différence est que vous aurez besoin de deux en-tétes et des deux

pieds de page.

Pour insérer votre texte dans les en-tétes et les pieds de page et surtout
pour le positionner correctement, utilisez les options de positionnement de
LocoScript — Centre, Alignement & droite, Tabulation...

Mise en place de la pagination

La maniére d’utiliser un texte en particulier avec des pieds de page ou des
en-tétes de page paire est un autre aspect de loption Cadre document.
De nouveau, la voie 4 suivre est de commencer par sélectionnmer I'option
Cadre document du menu Actions pour afficher I'écran spécial pagination.
Une fois le menu pagination affiché a 'écran, vous aurez besoin de I'option
Options pour cadre qui se trouve dans le menu Page. Regardez les lignes
dinformations se trouvant en haut de I'écran de pagination. Vous voyez
que ce menu est sélectionné¢ par U'emploi de la touche [F]. Appuyez sur
cette touche, vous visualisez le menu suivant:

Ce menu Page est totalement difféerent du me
Page de V'éditeur que vous avez utiliser préc®

orma ¢ page
Options pour cadre , 5

| Shate de page demment ddn§ ce _s‘upport de cours pour déplacer
Nuaéros de page une. page particuliére et pour la contrdler. Nous
B | vous expliquerons les options de ¢¢ menu

ultérieurement, pour le moment nous allons
simplement nous concentrer sur I'option Option pour cadre.
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Selectionnez cette option et appuyez sur In-tete/Pied de page L [
[exter]. LocoScript vous affiche immédiatement m

un nouveau menu d’options. R LU
Ceci . , ¥ lire page avec en-idte
eci est un menu de présentation, avec lequel v lbre page avec pied
vous pouvez choisir les options désirées en VB LR A
positionnant le curseur sur celles-ci et en Pour dgcusent me page
appuyant sur la touche [E]. ¢ Pronive blod dern.Tagee

Comme vous pouvez le voir, il y a trois sections dans ce menu. Le plus
important est de bien fixer I'option se situant en haut de ce menu. En
effet cette derniére indique a LocoScript I'endroit ou les hauts de page et
bas de page doivent &tre imprimés.

Positionnement pour pages de droite et de gauche

Quand vous voulez des en-tétes et pieds de page separés pour les pages
de gauche et celles de droite, 'option 4 choisir est pour pages impaires.
Cela signifie que le premier texte dans Pen-téte et dans le pied de page
est utilise pour les muméros impairs {pour les pages de droites). Cela
implique automatiquement que le deuxiéme texte contenu dans FPen-téte et
sied de page est employé pour les numéros pairs (c’est-a-dire les pages de
2auches).

Déplacez le curseur sur I'option pour pages impaires du menu et appuyez
sur la touche [E]. Notez que le curseur se déplace immédiatement de sa

précédente position (pour toutes pages) a4 pour pages impaires.

Pour le moment, appuyez simplement sur la touche pour confirmer
.otre choix {pour pages impaires) puis appuyez sur la touche pour
-etourner dans votre document, sélection faite par le menu EXIT qui
ipparait, puis pressez [EvEm]. Sauver et imprimer une nouvelle fois le
jocument de fagcon a vérifier effet produit a4 I'impression.
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En-téte et pied de page spécial pour le début ou la fin d’un
document :

Il est possible qu'a plusieurs reprises vous avez voulu traiter spécialement
les premiéres ¢t derniéres pages de votre document. Par exemple, si dans
I'en-téte de la premiére page vous désirez avoir le titre, vous ne voudrez
probablement pas I'avoir sur toutes les pages. De méme, si vous désirez
avoir ce titre sur toutes les pages sauf la derniére (par exemple pour la
réserver pour l'index).

LocoScript posséde deux options pour vous aider :

— La premiére est la création de deux textes d’en-tétes et pieds de
page. Un spécial pour la premiére page et un autre pour le reste
du document.

— Une sélection indépendante de I'en-téte et du pied de page entre
la premiére page et le reste du document. ;
Supposons par exemple que vous désiriez :
)
— Sur la premiére page: pas d’en-téte €t
un pied de page speécial. ;
— Sur la derniére page : un en-téte et pas
de pied de page.

— Sur le reste de voire document : un en- |
téte et un pied de page.

En analysant ce qui est demandé, vous voyez le méme en-téte pour toutes
les pages (sauf pour la premiére page} mais vous voulez deux pieds de
pages différents. Un pied de page spécial pour la premiére page et un
autre pour tout le reste de votre document sauf pour la dermiére page.

En pratique 'option que vous devez choisir pour réaliser ceci est pour
premiére page. L'en-téte et pied de page 1 est utilisé simplement pour la
premiére page et l'en-téte et pied de page 2 est utilisé pour toutes les autres
pages (toutes les pages sauf la premiére).
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Pour préciser qu’il n'y a pas d'en-téte sur la premiére page et qu'il n'y a
pas de pied de page sur la derniére, utilisez la partie centrale du menu.

Il y a quatre options dans cette partie du menu. Chacune d’entre elles
peut étre vraic quand une marque apparait 4 gauche de I'option et fausse
lorsqu’il n'y a pas de signe.

Ce que vous devez avoir est:
‘e Pas d'en-téte sur la premiére page
e Pied de page sur la premiére page
» En-téte sur la derniére page
¢ Pas de pied de page sur la derniére page.
Encore une fois appuyez sur la touche pour ccuafirmer. Retournez

sur votre document et utilisez 'option Sauve et imprime pour voir votre
travail a Feuvre.

Cas spécial pour une page d’un document

Comme les notes en bas de page de cette session, vous pouvez créer un
pied de page spécial pour une seule page de votre document. :

Le probiéme est quand vous voudrez commencer et/ou finir votre document
par une page spéciale. Cependant, cette page spéciale ne peut pas étre la
méme au début et 2 la fin de votre document. Il est prévisible que vous
voudrez I'en-téte de premicre page au début de cette derniére, mais le pied
de page peut étre le méme pour toutes ces pages, cela dépend des détails
de votre document.

LocoScript vous propose un choix et vous n'avez plus qua sélectionner
dans la derniére partic de ce menu les informations sur I'en-téte et pied
de page désirées. .
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TIn-teterPied de page Lt Dans cette partie du menu, il vous est demandé
| ¥ 2our B?Ei?i;‘."%ﬁie si vous voulez le pied de page au !).as de la
| ;:ﬁrvgaggn;:g:ig:ge premiére page ou au bas dt? la derniére page.
T Tire pace avec en-téte Si vous desirez .obtemr un [?led de page spécial
| %S:ﬁ.":&:e“!sic"éﬁ‘lme pour la premicre page, selccqonnez Foption

+ Dern. page avec pied Prendre pied premiére page, §1 vous souhaitez
”pour document _une page obtenir ce pied de page sur la derniére page,

Prendre pied lére page . . . . ]
| sélectionnez l'option Prendre pied dern. page.

Pour sélectionner une option, il faut comme d’habitude positionner le
curseur menu sur loption désirée et la valider par 'emploi de la touche

Résumeé de la session

Dans cette session nous avons vu:

e Comment confectionner un en-téte et un pied de page.
e La numérotation des pages d’un document. o
e La réalisation dc pages de droite et de gauche dans un document.

e La maniére de réaliser un en-téte et un pied de page spécial pour
la premiére ou la derniére page d’un document.

e La réalisation d'un en-téte et d’un pied de page pour la premiére
et pour la derniére page d'un document.

o Les options possibles pour I'en-téte et le pied de page d'un docurhen_i
ne possédant qu'une seule page. '
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Modifier le cadre document

Jusqu'a maintenant, vous avez travaillé avec un cadre que l'on vous a
défini, un cadre indiquant :

— queHe imprimante et quel type de papier utiliser

— les régles générales de la mise en page.

LocoScript a automatiquement installé un format pour vous ¢viter de faire
un certain nombre de réglages avant de commencer chaque document.

Nous allons, dans cette session, voir les réglages pour personnaliser vos
documents, en particulier
—— comment la page est divisée en plusieurs zones (zones haut et bas
de page. zone de texte)
— quels sont les jeux de formats types existants
— quelles sont les régles générales concernant les sauts de page
— quel est le numéro de la premiére page.

Nous allons voir comment conﬁgurcr le papier ainsi que I'imprimante pour
les Sessions 20 et 23.

Le document avec lequel nous allons travailler dans cette session s‘appelle
AAILING] qui se trouve dans le groupe 1 (groupe exemples) de votre
lisquette d’initialisation. Pour commencer, ouvrez ce document.

Remarque : Tous changements que vous pourrez effectuer dans la configuration
ju document doivent étre soigneusement pensés & 1'avance parce qu’ils oat
an effet sur tout le document.

Accés a la configuration du document

Les premiéres démarches 4 suivre pour changer le format d'un document
.ont les mémes que pour l'installation des en-tétes et pieds de page. (L'en-
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téte et pied de page, aprés: tout, font partie du format du document).
Quvrez le menu « Actions » quand vous étes en mode « modification » dé
document et sélectionnez cadre document puis pressez [ENTEr].

LocoScript affiche alors I'écran spécial pagination avec un lot spécial de
eEnus.

A groupel/MA epos Inprin.  Lrive A
Hagination X ] _ Page ---- |
f6=Irpring fP=Dict. f8=Up

{1=Actions fa=}oriat

Pour conligurer votre
imprimante {voir Session 20)

Pour installer les sauts et numéros de page

Pour I'apparence des en-tétes ct pieds de page

Pour afficher les en-tétes et pieds de page

Nous allons commencer cette session en vous montrant comment numéro
la premiére page ainsi que le nombre total de pages.

Les numéros de pzige

LocoScript considére la premiére page de votre document comme la page 1,
Il est bien évident que cela ne vous conviendra pas toujours dans le cas
par exemple ot vous faites plusieurs documents qui se suivent.

Paralklement, LocoScript considére que le nombre total des pages est le
nombre de pages de votre document, alors qu'en fait votre document peut
ne représenter qu'une partie d’un travail plus long.

Généralement, vous n'avez pas 4 vous soucier pour fixer les numéros:
page parce qu’il existe une fagon d’indiquer a LocoScript que chague
document se suit dans un certain ordre. Nous vous en montrerons le
fonctionnement dans la session suivante, Pour I'instant, nous allons vous
~ montrer comment fixer les numéros de page ainsi que le nombre total de

pages.
Pour accéder au menu qui permet de fixer les options ci-dessus appuyez

sur [F5}. Choisissez option Numéros de page et pressez [ewter]. LocoScript
affiche alors un sous-meni.
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Type de papier
Fatwat b page

Options pour cadre H Nuwéros de page i
Sauts. e page
KT R rr— o preniee page

otal des pages

[ Bar ]!

Ce nouveau menu ¢st un menu de configuration. La premiére ligne du
menu vous indique le numéro de la premiére page du document sur lequel
vous travaillez. Pour changer ce numéro, placez votre curseur dessus et
entrez au clavier le nouveau numéro et pressez [enwer]l. Il vous faudra

1

appuyer a nouveau sur pour configurer votre choix.

L'autre ligne dans le menu vous permet de sélectionner le nombre total
de pages. Si un nombre est fixé, LocoScript 1'utilisera & chaque fois qu'il
rencontrera un code de fin de page.

Le nombre total de pages est fixé de la méme fagon que le numéro de la
premiére page. Placez le curseur dessus et entrez au clavier le nombre total
de vos pages (par exemple 42) et pressez pour enregistrer
temporairement votre choix,

En régle général, il n’y a pas besoin de fixer le nombre total de pages.
Vous en aurez besoin que si vous avez un grand nombre de documents et
que vous utilisez une pagination de type page n sur t.

Une fois que vos réglages sont effectués pressez pour retourner a
’écran pour que vous puissiez changer les autres options de formatage du
document.

Les sauts de page

'y a deux régles essentielles qu’il faut connaitre sur les sauts de pages,
a savoir si:
— les sauts de page sont autorisés en plein milieu d’un paragraphe
dans ce cas ies lignes isolées sont-clies permises
— les sauts de page sont uniquement autorisés entre chaque paragraphe.

L’option prise par défaut est le saut de page quel que soit I'emplacement
dans le document. Néanmoins, quand un paragraphe est coupé, il est
sectionné au milieu c’est-a-dire qu'il y a au moins deux lignes avant ou
aprés Ia coupure.
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L’option qui vous permet d’insérer les sauts de page s’appelle sauts de
page. Placez le curseur dessus, appuyez sur [enTer].

Type de papier
Formal d.g ga.g r_Sauts de page

tions uur cadre
EI‘!‘IIS & nnnen
uméras o page u" ans 1gne

Sans paragr h ]
o ] paragraphe cour

Le sous-menu de configuration s’affiche & 1'écran. Choisissez donc celui qui
vous convient le plus. Vous ne pouvez qu'en sélectionner un seul alors
appuyez sur [] pour choisir celui que vous souhaitez. L‘optlon choisie
sera alors cochée. Pressez [Enter] pour continuer. :

Le format de la page

Dans cette section, nous allons voir comment changer le format d’une
page, clest-d-dire comment fixer le nombre de lignes pour len-téte, le pied
de page etc.

Marge du haut
zone téservée 4 I'en-téte (3 lignes)

HE:

Longueur de papier
Zone de texie {54 lignes) 70 lignes }

P—

Zone résevée au pied de page (4 lighes)
Marge du bas - /
Le nombre de lignes que vous avez dans ces 3 zones dépend du type de’
papier que vous utilisez. Si vous employez du papler A4, chaque page
mesure 29,7 cm de long soit 70 lignes. Avec du papier A5, chaque page
mesure 15cm de long soit 50 lignes. Autrement dit, la longueur de page
est fixé par le type de papier que vous utilisez.

La marge en haut et en bas de page est ¢lle aussi définie par le type de

papler Par exemple, avec l'imprimante intégrée, vous ne pourrez pas
imprimer sur les premiers centimétres en haut et en bas de chaque feuille.
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Ceci veut dire qu’il vous reste un certain nombre de lignes imprimables
par feuille que vous devrez partager entre la zone de haut de page, la
zone de l'en-téte, la zone de pied de page et la zone de texte. Par exemple,
si vous avez du papier A4, que la marge en haut est de 5 lignes, que celle
du bas est de 3 lignes, il ne reste donc plus que 62 lignes 4 partager en
'TOlS ZONes.

(Quand vous sélectionnez le nombre de lignes réservés par chaque haut et
ied de page, le nombre de lignes de texte est automatiquement calcule.

Le menu qui vous permet de les fixer est le menu Format de page

rmat de page. Positionnez votre curseur dessus  [Myarge sup. 3
:t pressez [eneR]. Le menu ci-contre apparait E T ———
sJors. Si vous ne connaissez pas quelle sera la
ongueur de votre page, il est préférable de ne
~as fixer de suite les marges de hauts et de bas

Corps 54
Pied de page 4
v Pied de page fixe

‘e page. Comme vous le voyez, les détails sur les Pied de page mabile
sngueurs de page ainsi que la taille des marges Marge inf. 3
cgurent dans l¢ menu. : Longueur feuille 70

Ou mettre les en-tétes et pieds de page

“oyr savoir ol mettre les en-tétes et pieds de page faites un petit schéma
l¢ votre feuille de papier et noircissez les zones de marges (un peu comme
o dessin plus haut). Vous pourrez ensuite voir quel espace allouer pour
s en-tétes, pieds de pages et le texte proprement dit.

oour vous aider, nous allons vous redonner un exemple.

Marge du haut (6 lign=s)
Zone de I'en-téte (2 lignes)

Marge du hawt . 6

Zone de len-téte 2

: = Corps du document 57

- Zone de texte (54 lignes) Zone de pied de page 2
{corps du document) Marge du bas 3

Rl R

| Zone de pied de- page (2 lignes)
Marge du bas (3 lignes)
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Vous pouvez donc remplir votre menu de configuration i P’écran. Placez
votre curseur sur en-téte et entrez 2 puis pressez [enier]. Placez ensuite Je
curseur sur pied de page et entrez 4 nouveau 2. Vous remarquerez que
le corps du document change automatiquement. .

M

La position du pied de page

En dessous de I'option « Pied de Page», i y a d’autrés options que nous
avons jusqu’a maintenant ignorées. Le pied de page fixe vous permet de
Pimprimer toujours au méme endroit alors ‘que le pied de page mobile
vous permet de I'imprimer immédiatement aprés la derniére ligne de votre
page.

Choisissez 1'option qui vous convient, pressez [H] (Vous ne pouvez choisir
qu'une option A la fois). Appuyez sur pour retournetr a 1‘écran.

Changement de formats | a

Un jeu de formats défini est inclus dans LocoScript. Done a chaque fois
que vous créez un document, dix formats types sont déja configurés, Mais
ceux-ci ne feront pas forcément votre affaire alors appuyez sur [fz] et
sélectionnez Modifie formats types puis pressez [EnTer],

“_Hndi!ie formats types ]I

[KETRET
~ KModifie format 2t Foll'::il;],a 2
}“—‘. 3: Format 3
(* Fadifie Tornats Tape ] § Fomat 4
Centre i forma
fligne i droite ' ? Fg;::E !;n'
fivez jJustification ‘ 8: Format 8
g 9: Fmat 3
KIT

Maintenant, placez le curseur sur le format que vous désirez changer
pressez [enter]. Vous avez alors accés i toutes les options de formatage,
marges, tabulations, pas de lignes, de caractéres... (Toutes ces actions sont
décrites dans la Session 12),
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Attention, vous ne pouvez définir plus de 15 tabulations par format. Quand
vous avez fini, pressez [ext]. Cette fois-ci, vous étes de retour an menu
« Formats Types » pour que vous puissiez en sé¢lectionner un autre Pour
sortir définitivement, pressez la touche [Can].

Sauvegarde du nouveau format

Quand vous avez fini tous vos changements, appuyez sur pour
indiquer 2 LocoScript de sauvegarder les nouveaux formats et de retourner
a votre document.

Les effets du nouveau format

Quel effet, ces changements ont-ils sur votre document?

¢ Premiére page et total des pages: le fait d’avoir change les nombres
modifie les numéros de la page lors de I'impression.

¢ Sauts de pages et en-tétes et pieds de page: aprés les avoir modifiés,
vos fins de pages ne seront probablement plus au méme endroit.

o Format type: cette option n’a aucun effet immeédiat parce qu'elle ne
représente qu'un exemple pour n’importe quel autre format que vous
insérez dans un document.

De toute fagon, il vous est conseillé de parcourir rapidement votre document
pour voir si-vos sauts de page sont exactement ld oU vous les voulez.

\’Ilse a jour d’un document pour utiliser un nouveau
format

1 se peut que vous ayez envie de mettre & jour ou de modifier des codes
Je mise en page d’un document.

'n jeu de formats dans un texte est trés agréable mais il y a aussi un
:vantage pratique. Avec un méme format, pour différents documents, il
sevient plus facile de déplacer du texte entre ces documents parce que
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vous n'avez pas a vous soucier des codes de mise en page puisque vous
obtiendrez le méme résultat. .

Il y a deux fagons possibles de mettre & jour les codes de mise en page
dans un document : : ' 1

— la premiére fagon consiste & visualiser tous les codes, chacun leur
tour pour voir §'il faut les modifier. Cette opération s'appelie
« échange » de formats '

— Pautre fagon, qui est plus automatique, consiste 4 choisir un certain
nombre de formats et de demander a LocoScript de mettre 4 jour
les anciennes versions de ces mémes formats. Cetle opération
s’appelle « remplacement » de formats. ‘

w

Echange de formats

La procédure d’échange commence a partir de la position courante de
votre curseur texte. La premiére chose a faire est donc de placer votre
curseur au bon endroit, peut-tre méme au debut. '

Nouvezu forma
Modifie forma

Le menu que vous utilisez pour effectuer i
'échange s'obtient en pressant [F2]. Placez Ii’lpﬂp Wp orHa .
votre curseur sur Echange format et pressez Centre
[Enter]. LocoScript parcourt alors votre do- ﬁff!m! 4 droite
Avec Justification
cument et cherche un code (Format). Quand
il en trouve un, il affiche un message comme
celui-ci : :

i Recherche: Intro ﬁ

Abandonne dchange farmat.

Vous pourrez alors :
— remplacer le format par un des formats types
— laisser le format tel quel, auquet cas LocoScript continuera sa
recherche :
— changer le format avant de continuer la recherche du format suivant
-~ abandonner la recherche des formats et retourner ainsi au document,
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Pour voir le fonctionnement de I'option « remplacer », sélectionnez Remplace
par format type avec le curseur et pressez [ENTEr}.

LocoScript affiche maintenant une liste de formats types. Le premier format
Jans le document exemple est une copie du format N° 2. Placez le curseur
sur format N°2 et pressez [Exten]. LocoScript remplace alors le code de
‘ormat. avec un copie du format suivant. Une fois trouvee, I'opération se
répéte juste comme précédemment.

Remplacement de formats

Le remplacement des formats se fait d’une fagon plus antomatique. Il suffit
Je spécifier les formats a remplacer et LocoScript le fait automatiquement.
Pour ce faire, il faut sélectionner I'option « remplace Format ».

Comme il est indiqué plus haut, LocoScript commence la recherche & partir
du curseur texte. La premiére chose & faire est donc de placer le curseur
i 'endroit voulu. Ouvrez le menu en appuyant sur |E_| placez le curseur
sur Remplace format et pressez

LocoScript affiche la liste des formats pour que vous choisissiez ceux que
vous voulez, '

| Remplace format |

Mouveau forma ' 91 Paginati |
l Hudlf?e urna% . ’7 LR
Echane format 3: Forma 3
e T e 3! g;;gE 4
Centre 1 Jormat
R]lgne i dro 25 Ema%
fvec .Just:hcatlon 3 rm:t 3

[ » Autonat quenent |

L'étape suivante consiste a choisir ces formats. Pour ce faire, placez le
curseur sur le format qui vous intéresse et pressez {B]. Cect place une
margue & ¢oté du numéro du format. (Si jamais vous faites une erreur,
nressez pour le retirer). Continuez de cette fagon jusqu’a ce que vous
wvez sélectionné les formats voulus.
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Quand vous étes prét, pressez [enter]. LocoScript remplace automatiquement
toutes les anciennes versions par les nouvelles versions des formats.

"

Remarque} La mise & jour de cette maniére implique beaucoup de
reformatages et donc risque de prendre un peu de temps.

Résumeé de la session

Dans cetie session nous avons vi . . )
e comment changer les options de configuration d’'un document

e comment fixer le numéro de la premiére page ainsi que le nombre
total de pages :

e comment insérer des sauts de page aux bons endroits

e comment fixer la taille des en-tétes, des pieds de page ainsi que
leurs positions sur la feuille

e comment changer les formats types
» les effets que produisent tous ces changements sur votre document

e comment mettre a jour des codes format pour qu'ils correspondent
aux formats types.
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Gros documents

Jusqud présent, nous avons travaille avec des documents de taille
-aisonnable ; 2 ou 3 pages au maximum. Ce que nous allons voir dans
cette session sont les.solutions que LocoScript apporte sur les probiémes
d'écriture de long rapport ou de livre. Les problémes peuvent étre:

— le déplacement d'une section & une autre rapidement et facilement
dans un long document

— le manque, de place sur le disque, car le document sur leguel vous
travaillez est trop long.

¢ document gue nous allons éditer est PCWINFO, qui est stocké dans le
roupe 1 (le groupe EXEMPLES) de votre disquette d’initialisation. La
~remiére chose 4 faire est d’ouvrir ce fichier pour I'éditer. (Retournez a la
session 5 si vous métes pas sir de la fagon de procéder.)

Déplacement dans un long document

_ocoScript vous donne un certain nombre de possibilités de déplacement
' 1 curseur texte, comme nous I'avons déja vu. Deux méthodes sont surtout
siles pour se déplacer dans un grand document:

— se déplacer directement a une page particuliére en utilisant I'option
Trouve page du menu Page (voir la Session 3), et

— le systéme de pointeur d’unité (Unit), qui divise le document en
sections (ou unités (Units)) et vous aide pour se déplacer d'une
section a l'autre.

. fagon d’insérer les marquages Unit et les utiliser pour se déplacer dans
sre document est décrit ci-dessous.
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Nete : Ces actions impliquent de large déplacement. Pendant ce déplacement,
LocoScript efface I'écran et affiche un message vous indiquant le déplacement
effectué, Si ce n'est pas le déplacement vouiu, appuyez sur [stee], attendez
que LocoScript s’arréte et tapez une nouvelle fois sur pour arréter
le programme de fagon que le curseur texte ne se déplace plus loin.

Les pointeurs Unit.

L'utilisation des pointeurs Unit est une opération en deux étapes :

— premiérement vous avez A insérer des pointeurs dans le document
au début de chaque section que vous voulez sélectionner

— utilisez alors, les pointeurs pour déplacer le curseur texte rapidement
au début de la section suivante ou an début de la section précédente.

Insertion d’un pointeur Unit

Le document exemple posséde trois sections distinctes — la premiére jusqu'a
lIa Section 1, la Section i elle-méme et la Section 2, La fagon de procéder
la plus simple pour se déplacer au début de n'importe quelles sections est
de placer des pointeurs Unit au début des Sections 1 et 2.

Un pointeur Unit est, en fait, un autre code de traitement de texte
représenté 4 I'écran par (UniT). Tout comme étant un pointeur, ce code a
laction d'un <!. Remplacez le <! immeédiatement avant le début de la
section du texte par le code Unit. '

Ce code particulier ne peut étre inséré a travers un menu : il peut seulement
étre inséré par introduction au clavier {ou par le menu d’installation
associé). L’introduction au clavier 4 utiliser est [E]U. Pour insérer un
pointeur Unit au début de la Section 1, vous déplacez le curseur texte au
début de la section, effacez le <J, appuyez sur et tapez J. LocoScript
insére alors un code (Unit) dans le document. '

La méme démarche est a utiliser pour mettre un second pointeur Unit- aif
début de la Section 2. Positionnez le curseur texte au début de la Section 2,
appuyez sur et frappez U. LocoScript introduit alors un autre code
{Unit) dans le document, délimitant le début d’un autre Unit du document.
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Déplacement vers un pointeur Unit

Touche Unit

Vous déplacez le curseur texte vers un pointeur Unit
par la pression de la touche [onr]. Pour voir comment
cela se passe, commencez par placer le curseur texte
quelque part dans la Section 1.

Pour déplacer le curscur texte au début du Unit
sulvant, appuyez  sur —  C’est-a-dire
[r7] + [Pama). Faites cela maintenant @ le curseur texte
se déplacera au début de la Section 2. (Faites-le une
nouvelle fois, et vous irez a4 la fin du texte.)

Pour déplacer le curseur texte au début du Unit précédent, maintenez ia
touche pendant que vous apppuyez sur [owT]. Placez le curseur texte
quelque part dans la Section 2, appuyez sur [aT}+ et il se déplacera
au début de la Section 2. Recommencez la manipulation et la curseur texte
se positionnera au début de la Section 1. (Recommencez encore et le curseur
se déplacera au début du document.)

Documents trop grand

Un document devient trop grand lorsqu’il n’y a plus de place sur le disque
pour I'éditer. (Il doit y avoir au moins autant d’espace sur l¢ disque que
la taille du document gque vous voulez éditer pour que la nouvelle version
puisse étre sauvegardée avant que l'ancienne version soit détruite, une sage
précaution comme vous pouvez le constater.)

Sl n'y a pas assez de place sur le disque pour sauvegarder la nouvelle
version du document que vous choisissez de modifier, LocoScript 2 détecte
cela et affiche un message comme celui-ci

ATTENTION; document trop gros

innu?er DP!PR E ion

Continuer

e

i

Un effet plus impressionnant du travail avec un document trop grand est
qu’il se peut que vous soyez 4 cours de place sur la disquette pendant
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que vous étes en plein milieu de modification de document. LocoScript
sauvegarde des parties de votre document sur le disque pendant que vous
travaillez et si vous avez ajouté un peu de texte dans votre document,
vous pourrez facilement vous trouvez a cours de place sur le disque. Cela
peut aussi arriver sur le drive M si vous avez du.texte copi¢ dans des
blocs. Quand cela se produit, vous verrez un message comme celui-ci:

ERREUR en: Drive M:
Disque plein

B |

Solution a court terme . R &

La solution a court terme de ces problémes est de consacrer du temps 4
détruire tous les documents sur le disque dont vous n'avez pas besoin et
de déplacer les autres sur un disque différent jusqu'a ce que vous ayez fait
assez de place.

Comme vous pouvez vous y attendre, vous utilisez la gestion disque pour
effacer les documents ou pour les déplacer. Si un probléme survient pendant
I'édition ou la copie d’un document, vous étes alors déja en train d’utiliser
la gestion disque. Quand cela se produit au milieu de la modification d'un
document, la meilleure fagon de procéder est de noter sur quel drive
apparait le probléme, prenez alors I'option Passer en gestion disque. La
sélection d’Annuler opération’ {ou.appuyez sur la touche [can]) n'est pas
une pas bonne idée & moins que vous ne sachiez réellement ce que vous
faites, pour la simple raison que cela détruit toutes les modifications que
vous avez pu apporter.

Si vous sélectionnez Passer en gestion disque, LocoScript remplace
provisoirement votre document par I'écran de gestion disque. (Vous pouvez
vous apercevoir qu'il n’a pas abandonné le document sur lequel vous étes
en train de travailler en regardant le menu: celui-ci vous montre toujours
les détails de votre document.) Vous pouvez maintenant choisir les documents
et utilisez le menu de fichiers pour les effacer ou pour les déplacer sur un
disque différent, exactement comme si vous l'aviez fait avant d’avoir éditer
le document en question.
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Mais, quoique vous fassiez, ne retirez pas du drive le disque sur lequel vous
étes en (rain de travailler, pour le remplacer par un autre disque. Si vous
voulez déplacer un document de votre disque sur un autre et que vous
avez seulement une machine simple lecteur, déplacez-le sur le drive M.

Arrétez de déplacer et d'effacer les documents gquand vous aurez assez
d’espace libre, souvenez-vous de la taille initiale de votre document et des
modifications que vous voulez faire avec. Vous aurez besoin d’au moins
un Ko d’espace libre pour 1 000 caractéres ou codes de traitement de texte
si vous voulez faire des ajouts dans le document. (Vous pouvez voir
combien il reste de place libre sur le disque en regardant les informations
concernant le drive sur le haut de {’écran.)

Appuyez sur pour retourner en édition document.

e Avant d’aller plus loin dans ce support de cours, achevez I'édition (c’est-
a-dire sélectionnez l'option Sauve et Quitte du menu Exit).

Solutions i long terme

Déplacer ou effacer des documents quand le disque est plein, est loin d’étre
la solution idéale. Ce que vous aurez probablement besoin de faire est de
scinder votre grand document en parties plus petites. La modification d’une
de ces petites parties ne nécessite pas la méme « quantité » d'espace libre
sur le disque, et comme nous allons vous le montrer plus tard dans cette
sesston, vous pouvez obtenir de LocoScript qu'il fasse en sorte que les
numéros de pages soient consécutives. Nous ne vous conseillons donc pas
de travailler avec des grands documents.

Subdivision d’'un grand document en parties plus petites

Il vy a deux fagons de procéder pour scinder un document en documents
plus petits.

La premiére méthode est de faire une copie du document original pour
chaque nouvelles petites parties du document et effacer tout le texte de la
copie excepté la partie que vous voulez garder. Sans que vous ayez fait
Jquoique se soit et parce que vous faites cela en copiant le document
original, le nouveau document reprend la méme mise en page.
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L’autre méthode est de couper, chaque section en différents blocs et d’ingérer
alors chaque bloc dans un document différent. L'avantage de cette méthode
est que cela demande moins d’espace sur le disque quand vous coOmMMmEnNcez.

Nous allons maintenant illustrer la seconde de ces méthodes.

Supposez que vous voulez diviser une copie du document EXEMPLE en
trois autres documents ; la partie du haut de la Section 1, la Section 1 et
la Section 2, c’est-a-dire les trois sections que nous avons marqués ci-dessus
avec les pointeurs Unit. Nous appellerons ces nouveaux documents
INTRO.TXT, SECTIONL.TXT et SECTION2.TXT.

Créez le document pour travailler en utilisant le menu fichier F3 pour
copier PCWINFO1 dans un nouveau fichier que nous vous suggérons
d’appeler INTRO.TXT.

La premiére étape est d’éditer le document et de couper les sections du
texte que vous désirez dans les différents blocs. Quvrez le nouveau document
INTRO.TXT pour I'éditer.

Le premier travail consiste 4 sélectionner la partie du début de la Section 1
comme étant un bloc (bloc 0) et de Peffacer, en utilisant les techniques que
nous avons utilisé dans la Section 6. Souven¢z-vous maintenant que vous
avez le pointeur Unit marquant le début de Ia Session 1, vous pouvez
déplacer le curseur texte a la fin du bloc simplement en appuyant sur

(o],

Procédez de la méme fagon pour toute la Section 1 comme bloc 1 et toute
la Section 2 comme bloc 2.

Appuyez maintenant sur et sauvegardez ce qui reste I’INTRO.TXT.
Bien qu'il apparait vide, il posséde toute la mise en page et toutes les
informations concernant la configuration du document, ce que nous voulions
a cette étape. -

Utilisez, maintenant le menu fichier F3 pour copier la version 'INTRO.TXT :
création d’un nouveau document appelé SECTIONI.TXT et d’un autre
appelé SECTION2.TXT.
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Finalement, eéditez chacun des trois documents: INTRO.TXT,
SECTIONI.TXT et SECTION2.TXT 4 leur tour et insérez dans les blocs
appropriés comme suit :

— copiez le bloc 0 dans INTRO.TXT
— copiez le bloc 1 dans SECTIONLTXT
— copiez le bloc 2 dans SECTION2.TXT,

Puis sauvez ces tésultats. (Dans chaque cas, appuyez sur puis tapez
le numéro du bloc que vous désirez insérer). A la fin de cette procédure,
vous aurez trois documents plus petits alors qu'avant vous n'en possédiez
qu'un grand.

Numérotation de documents consécutifs

Si vous scindez un long document en plusieurs petits fichiers, vous aurez
évidemment plusieurs PAGE 1 4 moins que vous changiez les numéros de
telle fagon que le document 2 commence 13 ou le document 1 s’arréte.

Nous allons vous montrer comment fixer tous les numéros des premlercs
pages ainsi que le nombre total de pages.

Supposez que INTRO.TXT, SECTIONLTXT et SECTION2.TXT sont les
chapitres d'un livre et que vous voulez les imprimer. (Il n'est pas vraiment
nécessaire de fixer tous les numéros de page jusqu'a ce que vous ayez
complétement terminé votre texte car toute modification changera les
numéros de page en conséquence).

Votre premier travail consiste a fixer les numéros des premiéres pages.
Mais avant de commencer, il est bon de vérifier que le premier chapitre
tici INTRO.TXT) a le bon numéro de premiére page. Cecl est important
parce que vous utilisez ce chiffte pour initialiser le compteur de pages.

La fagon la plus simple de vérifier Je numéro de la premiére page est
drafficher I'écran Gestion Disque et d’appuyer sur puis [enter]. LocoScript
sffiche alors des informations & propos du document.
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Les numéros des premiéres pages

Sélectionnez tout d'abord le premier document de la séric. Dans ce cas,
cest le document INTRO.TXT. Placez le curseur dessus et pressez [7sl.

= . L'option que vous désirez est fixer 1 page.
"I’mwn Placez le curseur dessus et pressez [enter].
[ _Fixer total pages | LocoScript affiche alors un menu vous donnant

des détails bien précis sur votre document.

youpe: mﬂn:uwel.mr Au bas du menu se trouve deux options fixe
Drive: compteur = 1" page et fixe 1% page =
ﬁg&“,,iiﬁ g;gs ??9i compteur. Pour ce premier drocument, I'option
T I 4 choisir est fixe compteur 1'° page parce que

Complewr ___ 1] cela fixe la premiére page du premier document
de la série. Sélectionnez cette option et pressez

Vous verrez ensuite un message a [écran vous disant de sélectionner un
document. Déplacez le curseur sur le deuxiéme document de la série, en
Poccurrence SECTIONIL.TXT et pressez [ented].

Renouvelez cette procédure autant de fois que vous avez de document i
jmprimer. (Vous remarquerez qu'aprés la premiére fois il ne vous restera
quune option fixe 1™ = compteur. Clest celle-la qu’il faudra ensuite

sélectionner).

Quand vous avez terminé avec tous vos documents, appuyez sur {can]
quand LocoScript vous demande de choisir un document. Vous vous
retrouvez ensuite devant Pécran Gestion Disque.

Remarque : Si par mégarde, vous prenez le mauvais document, ne paniquez
pas appuyez sur [cav], resélectionnez votre document, ouvrez le document
et choisissez I'option fixer 1" page comme §i vous recommenciez 4 zéro.

Ensuite sélectionnez & nouveau fixe 1’ page = compteur.
. 1
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Le nombre total des pages

Si vous utilisez un systéme de numérotation tel que page n sur ¢t vous
aurez besoin de LocoScript pour vous indiquer le nombre total de pages
pour chaque document. Faites ceci immédiatement aprés avoir fixe le
numéro de la premiére page du dernier document de la série. choisissez
un de vos documents de la série et appuyez de nouveau sur [F5], puis
sélectionnez fixer total pages et pressez [Enter].

LocoScript affiche alors un menu d'information
sur le document choisi. Mais cette fois-ci, le w3 INTRD
compteur indique le numeéro de la derniére page Briver nsruupel
dl.l dCI‘nlcr document de la Séi'ie. Premidre page 1
?e nlése page *
L. , , ; 0 & pages 9997
Cette fois-ci, on ne vous présente qu'une option

Conpteur 3

fixer total pages. Ceci fixe ie nombre total des Tr T T e comton]
[ > Tixe lore page = canplour]i
pages par rapport au compteur. Pressez sur L j

pour le faire.

Vous voyez a nouveau le message vous demandant de choisir un autre
document. Placez le curseur sur le document suivant puis pressez
deux fois. Quand vous avez choisi tous les documents, pressez ala
place d’'un nom de document,

Remarque : Vous pouvez presser si vous sélectionnez le mauvais
Jocument. Ii suffira de choisir & nouveau fixer total pages et de continuer
comme si de rien n’était.

Modification des numéros de pages

Pour terminer, nous allons voir rapidement comment changer des numéros
Je page.

Supposez par exemple que vous avez fait des changements dans le fichier
SECTIONI.TXT et qu’il fait maintenant une page de moins. Votre total
Je pages ne sera plus bon du tout.
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Fiacez le curseur sur le premier document de la série qui 4 un nombre de
pages différent. Dans notre cas Sectiont. TXT. Appuyez sur [r] et
sélectionnez fixer 1™ page. Appuyez ensuile sur [ENTER].

Le menu habituel d’informations apparait 4 1'écran. Le numéro de-la page
est correcte. Parce que le changement est au milieu du document.

Il vous faut donc modifier le compteur et taper.le méme nombre que le
numéro de la premiére page. Placez le curseur sur Fixe compteur = 1'° page

et pressez [ENTER].

Vous devez a nouveau choisir un docuiment, ¢t ainsi de suite et ceci avec
tous les documents suivant celui que vous avez modifié, exactement comme
si c’était la premiére fois. 1l faudra de méme modifier le nombre total de

pages. -

i

Résumé de la session

Dans cette session nous avons vu.:

e comment insérer des pointeurs et comment se déplacer d’un marqueur
4 un autre R

e comment des documents deviennent trop grand et comment LocoScript
vous 'annonce

e quelles solutions & court terme vous avez pour iraiter les documents |
trop grands

e comment fixer le premier numéro de page d’une série de document
pour que les pages d'un document & un autre se suivent

e comment fixer le méme nombre total de pages dans un certain
nombre de documents pour que vous puissiez utilisez I'option page
n sur t
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Utilisation de différents types
de papier -

Dans toutes les sessions jusqu’d présent, nous vous avens dit d’utiliser du
papier A4, i chaque fois que vous imprimer les documents d’exemples.

Nous insistons sur le papier A4 et sur les deux points qui suivent, dans
@ mesure ou nous savons que la plus grande partie du logiciel qui contrble
imprimante et les documments que vous aller imprimer, étaient configurés
rour du papier A4,

S1 impression en papier A4 vous suffit, pour tous les documents que vous
iller imprimer par la suite, cela est parfait mais vous vous restreindrez
-ous-méme inutilement. LocoScript 2 est trés bien pourvu en ce qui
oncerne ta manipulation d’un grand nombre de différentes tailles et types
le papier. Papier continu 11 pouce, papier A3, A5 etc.

“es differents types de papier sont disponibles en standard. Si vous avez
esoin d’un papier spécial, vous devez décrire ce papier 4 LocoScript 2,
fin qu'il puisse I'utiliser correctement. Vous pouvez également ajouter ce
vpe de papier nouvellement créé, a sa liste de types standards,

\fin de pouvoir utiliser ces différents types de papier, i! faut d’abord
nstaller le logiciel contrdlant I'imprimante ainsi que le document qui va
ire imprimé sur ce papier. Dans cetie session nous vous montrerons
omment procéder, en installant un document d'exemple (DICO.TXT) en
rmat A5 premiérement, puis en format A4, (La taille d’un papier A5 est
< moitie inférieur a celle d’un papier A4. Les pages de ce manuel par
rempie sont de format A35.)

>ourquoi configurer Pimprimante ?

‘imprimante doit &tre configurée pour le type de papier que vous souhaitez
ulser, afin que celui-ci avance correctement dans le mécanisme d’entrai-
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nement de Iimprimante. Différents types de papier demandent differentes
manipulations,

Par exemple, lorsque vous utilisez un papier continu 11 pouces, vous voulez
que celui-ci avance exactement de 11 pouces entre le haut d’une page et le
haut de la page suivante. De méme vous voulez Que l'imprimante
« connaisse » le nombre de lignes, que celle-ci peut imprimer sur une page.
Si elle ne le fait pas, il se pent qu'elle imprime dans la zone en bas de
page, oil le papier n'est plus maintenu assez fermement par le mécanisme
d’entrainement. Le texte imprimé dans cette partie risque d’étre imprimé
de travers.

Avoir configuré limprimante pour le type de papier que vous avez
Pintention d’utiliser est crutiale. Vous ne devez jamais tromper LocoScript
sur le type de papier que vous utilisez dans I'imprimante.

Pourquoi configurer le document ?

Vous devez indiquer le type de papier que vous souhaitez utiliser dans
document parce que LocoScript divise celui-ci en page, pour vous.

Afin de le faire proprement,” LocoScript i besoin de connaitre le nombre
exacte de lignes que vous pouvez mettre dans chaque page, et ce nombre
est bien évidemment fixé par la taille de la page. (Souvenez-vous, lorsque
nous avons indiqué la fagon d’établir I'en-téte et le pied de page dans la
Session 17?7 Nous avons précisé, que la longueur d’une page était fixé par
le type de papier.) En d’autres mots vous indiquez a LocoScript le type
de papier que vous souhaitez utiliser dans votre document afin que les
pages se divisent correctement.

1
Cependant la configuration de votre document ne se fait qu'au dernieg
moment c’est-a-dire le type de papier que vous souhaitez utiliser lors de
Pimpression de la version finale. Pendant que vous préparez votre document
il vous est possible d’imprimer des brouillons de vos documents sur du
papier différent (bon marché). Par exemple pour imprimer des brouillons
de vos documents configurés pour du papier A4, vous pouvez utiliser du
papier 11 pouces continus comme nous le verrons plus loin.
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Le concept clé : Le type de papier

Tous les détails nécessaires 4 LocoScript pour la mise en page et I'impression
correcte de vos documents, sur un type de papier particulicr est donné par
ic concepte du type de papier. Le type de papier fixe :

— si le papier est simple ou continu
— la longueur de chaque feuille
— la largeur de chaque feuille ; et

— la longueur de la marge supérieur et inférieur (Zone du haut et de
bas de page, sur lequel l'imprimante n'imprimera jamais).

LocoScript 2 est installé de maniére 4 reconnaitre certains types de papier,
généralement feuille simple A4 ou A5 ou 11 pouces continu. LocoScript 2
garde en mémoire les détails de ces types de papier dans un fichier de
configuration contenant aussi les détails de(s) l'imprimante(s) que vous
utilisez (comme vue dans la Session 23). Ces configurations sont enregistrées
dans le fichier CONFIG.STD se trouvant sur votre disquette d’initialisation
celui-ct est automatiquement lu a chaque fois que vous chargez LocoScript.

Utiliser un de ces types de papier est rigide. Tout ce que vous avez a
jaire, ¢st de choisir le nom du type de papier que vous désirez utiliser et
locoScript se chargera de la partie «difficile» de la configuration des
Jéetails pour ce type de papier 4 votre place.

Cependant cela ne signific pas que vous étes toujours limité a . utiliser un
Je ces types standards de papier, car vous pouvez spécifier votre propre
‘vpe de papier. LocoScript 2 peut manipuler jusqu'a 10 types de papier
standards » différents. Et lorsque vous voulez utiliser un type de papier
-aécial pour un document particulier, vous pouvez installer un type de
-apier «spéciale » pour ce document avec ses propres détails sur sa
Jngueur, sa largeur etc.
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Reconnaitre le type de papier que vous avez

¥

ﬂm Comme nous I'avons dit au-dessus, LocoScript 2

 Wouvens stel preserve toutes les informations comcernant le type
Emes saraciire de papier dans son fichier de configuration.
oml: Jea de caract.
Pourrmc]:]inanu
PCASEL2 Vous avez accés a ces informations a partir de

Iaprinante std I’écran gestion disque au moyen du menu de
Paramdtres imprim, . : ate & 7%

- configuration, qui apparait a I’écran en appuyant
Eﬁ}t CONFYG. $TD ‘I sur la touche (comme vous pouvez le constater
- dans Ja ligne d’information située en haut de I'écran).
[Capes rapier _J' Ainsi pour reconnaitre le type de papier que vous
== | 2vez, afficher Pécran gestion disque puis appuyer sur
?osse 11" [l pour visualiser le menu des configurations
Etiquette 2" (F6=Config.)

EXIT ’

- Ce menu est un menu de commande mais il est
différent de la plupart des menus de commandes, que vous avez utilisés
jusqua présent dans le sens ou I'option sélectionnée est indiquée par un
losange @ plus t5t qu’une fléche ™. Vous avez déjd rencontrés ce type
de menus avant, dans la Session 12 quand vous utilisez le menu de déport
gauche. Le losange vous indique que si vous pressez [Entem], LocoScript
vous cxécutera la commande et retournera en suite au menu afin que vOus
puissiez reprendre 2 nouveau la méme commande ou une autre appartenant
a ce menu. . '

L’option que vous désirez est Types de papier Sélectionnez cette option
avec les touches curseur menu puis appuyez sur [ENea]. LocoScript en suite
affiche un menu montrant tous les types de papier qu’il connait. Généralement
chaque nom vous donnera une bonne idéc du papier dont il fait référence.
Par exemple le type de papier A4 se référe au type standard A4 (feuille
simple longue de 112/3 de pouce et d’une largeur de 8 1/3 de pouce);
Liasse 11 se refére 4 du papier 11 pouces continu.

Pour visualiser les détails d’'un type de papier particulier, pointez avec le
curseur de menu sur le type de papier qui vous intérresse puis validez i
l'aide de [enter]. Le menu suivant est ensnite affiché. Celui-ci donne Ia
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spécification courante du type de papier que vous avez sélectionnez. La
plus part des détails sont parlant d’eux-mémes: si vous avez sélectionnez
Ad, single sheet est marqué car le papier A4 est simple puisque les [euilles
sont séparées. La hauteur et la largeur du papier dennent les dimensions
physiques de la feuille. Les marges supéricure et inférieure comme vous
vous en souvenez est une zone de la page od vous ne voulez pas que
LocoScript imprime soit parce que le mécanisme :

d’entrainement ne maintient pas assez le papier ou ﬁl
pour éviter d'imprimer sur les séparations perforées [ Feui[les i
d'un papier continu. nting I

. o Eauteur ;8
La hauteur et la largeur du papier ainsi que la | -209%%

marge supéricure et inférieure sont tous donnés en | N3fge nk. §
tant que nombre de lignes. Ces lignes sont standard [ Tgnorer senseur papier
(6 lignes par pouce) comme I'était dans la Session 18 |5 “ok flles. Infos

P a1 A _tA : t i
fa longueur du papicr de l'en-téte et du pied de o0 Supe papler
page.

Le papier A4 est un papier de 112/3 de pouce de longueur et de 812
de pouce de largeur, ainsi sa hauteur est de 112/3 x 6lignes (70 lignes)
et sa largeur est de 8 1/2 x 6 (50 lignes). L'imprimante ne peut imprimer
sur le 1 pouce du haut de la page ou au dernier 1/2 de pouce du bas de
la page, ainsi la marge supeneur est de 6lignes et de 3lignes pour la
marge inférieur.

La largeur en nombre de lignes, peut probablement vous géner mais, si
vous y pensez, la largeur du papier est sa longueur quand il est tourné
horizontalement dans son sens. En d’autres meots, la largeur indique a
LocoScript le nombre de lignes que peut contenir ume page lorsque celle-
ci est utilisé¢ horizontalement plus t&t que verticalement.

Quand vous avez terminé de vérifier ces détails, appuyez sur [enter].
LocoScript alors réafichera la liste des types de papiers pour que vous
puissiez les réexaminer a nouveau si vous le souhaitez. Ainsi si vous désirez
voir les détails du type Liasse 11 vous devriez pointer le curseur de menu
sur cette option puis appuyez sur [Enter]. Mais si vous les avez tous vus,
sélectionnez Poption EXIT en fin de menu et pressez [enter]. Le plus rapide
est d’appuyez sur la touche [Exm]. Vous retournez alors 4 Iécran gestion

disque.
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Utiliser un type de papier

LocoScript 2 connait tous ces types de paplcr mais comment en utiliser
un pour un document?

La réponse est que vous installez votre document lui méme pour le type
de papier choisi. Une fois que ceci a été fait, LocoScript 2 vous aide 4
vérifier que tout est installé correctement aﬁn dimprimer ce document sur
la page.

Pour en montrer les étapes, nous allons configurer le fichier DICO.TXT
pour une impression sur du papier A5 et ensuite I'imprimer. Pour commencer
ouvrons ce document pour I'édition. :

Installer un document pour un type de papier particulier

Le type de papier est une partic d’information enregistrée dans le cadre
du document, ainsi configurer un autre type de papier voudrait dire changer
le cadre du document, comme vous vous en souvenez, cela veut dire
sélectionner I'option cadre du document dans le menu d’action. Pour cela
appuyez sur la touche [F1] pour obtenir le menu d’action puis sélectionnez
le cadre du document et appuyez sur la touche [enten].

Une fois I'écran de pagination affiché, vous avez accés au cadre du
document et vous avez aussi une ligne d’information vous aidant a changer
cela. Ce que vous voulez ici est le menu Page (que vous obtenez en
appuyant sur [Fs]) et Poption type de papier. Sélectionnez cette option
en validant avec et le menu suivant est affiché :

Quel type de papier

!
La premiére chose & faire est de sélectionner le type ﬁam 11

. L . Etiquetie 2"
de papier que vous désirez. Cette partie de menu est 3
JPgtrait (Uer:..;
le menu de configuration, avec une marque a c6te du

lienne (Horls
type de papier qui a été choisi. Ce que nous voulons | > e tupe papler
ici cest le type de papier AS. ainsi déplacez le curseur [L_Xf Wee Fapier
sur cette option et appuyez sur la touche pour

la sélectionner.
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Portrait ou a Ditalienne

Quand vous sélectionnez un type de
papier, n’étant pas de type continu
{comme le type A4 ou AS5), vous devez
indiquer & LocoScript 2 la fagon
d'imprimer. Les choix peuvent étre
portrait ou 4 l'italienne. Portrait si-
gnifie 'que le papier est utilisé dans le Portrait
sens de la Iongueur dans le mode
conventionnel ; 4 I'italienne le papier
est utilisé dans le sens de la largeur. Dans ce cas selectlonnez portrait.

{talienne

Details sur le type de papier
Si vous savez que le type de papter défini correspond  [prorE E——— "

exactement au papier désiré, alors appuyez sur 7 fouflles

[reTurn]. afin que LocoScript utilise ce type de papier. Iny

Si par contre vous voulez modifier les détails “3:3‘; 50
concernant celui-ci, déplacez le curseur d’écran sur

I'option Voir type papier €t appuyez sur [EnTer]. ﬂ%?%: int, g
LOCOSCI’ipt VOls préscntcra un menu identique au + Ignorer senseur papisr

menu que nous avons rencontrés lorsque nous
inspectons les détails sur les types de papier, donnez alors les détails sur
le type de papier choisi. Le papier A5 est de 8 1/3 de pouce de longueur
et de largeur 5 5/6 de pouce. Ainsi sa longueur est de 8 1/3 x 6 (50 lignes)
2t de largeur 55/6 x 6 (35lignes). A nouveau l'imprimante ne peut pas
imprimer sur le premier pouce du haut du papier ou en bas de page de
[/2, ainsi la marge supérieure est de 6 lignes et la base de 3 lignes.

Le menu est un menu de «configuration» standard ainsi vous pouvez si
vous le souhaitez, changer toutes ces configurations. Nous vous montrerons
briévement ¢comment. Mais comme nous voulons utiliser le format A5 dans
notre exemple nous laissons les configurations comme elles se trouvent et
validons celles-ci avec [enter]. LocoScript en suite retourne au menu
précédent, 4 ce moment peintez le curseur de menu sur option Type de
papier et validez avec pour confirmer les détails sélectionnés.
Normalement c'est tout ce qu’il faut counfigurer pour installer le type de
papier pour le document. Cependant il peut arriver que le type de papier
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que vous avez séiectionné soit trop petit pour la taille de la zone d'en-
téte et du pied de page que vous avez configuré dans la mise en forme
d’'un document (voir Session 18). Si cela était LocoScript vous le signalerez
immédiatement par le message suivant. Ce message apparaitra aussi lorsque
vous définirez une mise en page incompatible avec votre type de papier
courant, en choisissant une taille de zone d’en-téte ¢t de pied de page qui
laisse un corps de page égale ou inférieure 4 0.

Quand ce message apparait, vous devez
soit changer la mise en page ou choisir
ERREUR ent Tupes papler un type de papier différent. Sélectionnez
Trop gros pour la largeur simplement l'option choisie dans ce
nﬁqm_ message et LocoScript visualisera le
uler operation -
= = | sous menu appropri¢ afin que vous
puissiez remédier au probléme.

o Avant d’avoir terminé l'installation du Type de papier dans le Cadre
document, appuyez sur la touche pour conclure le travail fait dans
le Cadre document, sélectionnez I'option pour revenir au début du document
et appuyez sur [ewter]. Le fait d'avoir changé le type de papier est indiqué
par le ‘nombre de ligne par page annoncé par LocoScript. (Ecrit a la fin
de la seconde ligne d’information). Quand un document était installé pour
un papier A4, vous aviez 54 lignes dans le texte du document et pour
chaque page; maintenant vous n’en n'avez que 34. Finalement appuyez
sur et sauvegardez cette version du document.

Imprimer sur le bon type de papier

Nous savons que le document DICO.TXT est installé pour*un papier A5,
nous pouvons alors insérer du papier AS dans I'imprimante. (Si vous i’avez
pas de papier AS, vous pouvez facilement en faire, en déchirant en deux
du papier A4.) Ce que nous n’avons pas encore fait & cc stade, c’est de
configurer I'imprimante pour du papier AS.

Comme nous le verrons plus tard dans cette session, il y a certaines étapes
spéciales que vous pouvez utiliser pour configurer I'imprimante. Mais en
fait vous devriez rarement passer par ces ¢tapes. Comme vous pouvez le
constater, lorsque vous avez votre document instailé pour le type de papier
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que vous voulez utiliser, LocoScript 2 vous aide soit a utiliser le papier
d’imprimante courant ou de configurer I'imprimante afin qu'elle corresponde
a votre document. Tout ce que vous avez & faire pour commencer le
processus est d’imprimer le document.

Vérifier que le curseur fichier pointe sur le document DIGO.TXT ; ensuite
passez 4 'étape consistant a imprimer une copie de ce document. (Appuyez
sur la touche T et ensuite validez par [enier]). Le document n’étant pas
configuré pour le méme papier que pour le document, LocoScript vous
affichera le message d’avertissement suivant :

| (f‘on!‘l'it de gonflguration
! ype de papter non prevy

| Bewe'™ W8 2 Vertlaal

L =

Nous voulons imprimer sur le papier pour lequel ie document a été installé.
L’option 4 prendre ici est donc Prendré papier prévu. LeocoScript 2 affiche
ensuite les informations de la configuration sélectionnée, et vous donne le
choix entre continuer ou annuler I'opération en cours. Supposez que vous
choisissiez de continuer. LocoScript configure alors l'imprimante avec le
méme .type de papier que le document, avant d’'imprimer celui-ci.

Ceci est un grand avantage que posséde LocoScript 2. Cela veut dire que
vous n'avez pas & vous soucier de la configuration de Iimprimante pour
I'impression de vos documents installes pour un type de papier donneé. Si
le document n’est pas installé pour le type de papier que vous étes en
irain d’utiliser, LocoScript 2 vous affichera un message d’avertissement,
vous rappelant pour quel type de papier le document est configuré et vous
jonnera la possibilité d’installer automatiquement I'imprimante pour ce
-ype de papier. Tous ce que vous avez 4 faire est de charger le bon papier
Jans l'imprimante ! '

Sélectionnez 'option Imprimer et insérez une feuille A5 dans I'imprimante....
M{aintenant que limprimante est configurée pour du papier AS, c’est ce
que vous devez utiliser. Appuyez sur pour effacer le menu; puis
[&7] pour quitter le contrdle d’¢tat imprimante €t LocoScript 2 commencera
1 imprimer votre document. Le document devrait étre imprimé correctement.
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Impression sur papier brouillon ~ - S

Comme nous I'avons vt plus tdt LocoScript ne vous oblige pas & imprimer
un document sur du papier pour lequel il a été configuré, Aprés tout il
est trés raisonnabie de vouloir effectuer des impressions brouilions sur du
papier continu 11 pouces plus t6t que sur du papier Ad.

Cependant, quand vous voulez le faire, vous devez configurer imprimante
pour des impresstons brouillons avant de pouvoir imprimer. Le seul type
de papier que LocoScript 2 peut choisir pour configurer imprimante a
votre place est le type de papier qui est spécifié dans le Cadre document.

Si vous venez d’imprimer sur ce type de papier, c'est parfait, I'imprimante
est configurée pour celui-ci. Si ce n'est pas le cas, vous devez configurer
Pimprimante comme suit ;

Configurer I'imprimante pour un type de papier choisi

Comme toutes les actions qui font appel & la configuration de I'imprimante,
la premiére étape est de mettre LocoScript dans son contrdle detat
imprimante en appuyant sur la touche [FR]. Allez-y.

[ Ture papier | Une fois que vous étes dans le contrdle détat
P imprimante vous avez une ligne de menus qui vous

fasse 11" aide a configurer tous ies aspects de l'imprimante.
Etiguette 2 Ce qui nous intéresse ici est le menu Papier qui,
v fgriralt {hert.) comme vous pouvez le constater, peut étre appelé i
> Ce Tope parier I'écran en appuyant sur [5]. Appuyez maintenant
Voir ture Fapier sur [F3] et le menu suivant apparait :

Ceci devrait vous étre familier, car ce menu a exactement le méme contenu
et type d’informations que le menu Type de papier, que vous venez
d’utiliser dans le Cadre document, De plus son fonctionnement est identique.

Ce qui est le plus important ici c'est que le type de papier installé
corresponde au papier que vous allez utiliser. Ainsi pour produire des
sorties brouillon sur du papier continu 117, vous n'avez qu'a déplacer le

284 Manuel PCW9512: 2° Partie — LocoScript

!




Session 20 : Différents types de papier

curseur de menu sur l'option "Liasse 11" et appuyer sur la touche [@E].
Dans cet exemple ncus allons imprimer un document installe pour du
papier AS sur du papier A4. Aussi, sélectionnez le papier A4 et informez
LocoScript que vous voulez utiliser ce papier en mode portait (introduit
dans I'imprimante dans le sens de la longueur).

Une fois que le type de papier décrit spécifie correctement votre papier,
vous n'avez plus qu'd presser pour indiquer & LocoScript de
configurer I'imprimante pour ce type de papier. S'il ne 1'a pas fait, vous
devriez déplacer le curseur menu sur I'option Voir type papier et indiquer
les informations que vous désirez, afin d’ obtemr un document correctement
configuré pour le type de papier utilisé.

Finalement appuyez sur la touche afin de quitter le contrdle d'état
imprimante, LocoScript 2 retournera alors 4 I'écran de gestion disque.

Imprimer sur le type de papier choisi

Maintenant gue I'imprimante a été configurée spécialement pour le papier
que vous voulez utiliser, vous é&tes prét 4 imprimer le fichiecr DICO.TXT
(le document que nous avons configuré pour du papier A5) sur du papier
Ad,

Vérifiez que le curseur fichier est bien positionné sur le fichier DICO.TXT
et pressez la touche I puis [enter] pour imprimer une copie de ce document
comme auparavant. Parce que le
type de papier installé dans le
Cadre document n’'est pas le papier
pour lequel 'imprimante est confi-
gurée, LocoScript vous présentera
un message d’avertissement :

(f‘onﬂlt de gonfiguratio on
& Papter non prevu

Fro.’u‘:%?" e dertleal
Frendre papler Prevu

Anmuler opération |

Comme vous imprimez délibérement le document sur un papier différent,
Foption que vous voulez est Garder ce type de papier. Sélectionnnez
cette option, appuyez sur et mettez du papier A4 dans votre
imprimante. Ce papier doit étre du papier A4, le papier pour lequel
imprimante est configurée.
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Le document d’exemple s’imprime maintenant. Comme vous pouvez ‘e
constater, chaque page imprimée plus tdt sur du papier A5 est imprimée
en papier A4. Ceci parce que LocoScript retient 1a fagon dont le document
est divisé en page.

Installer un nouveau type de papier

Les types de papier sur la disquette LocoScript couvrent la plupart des
types de papier, mais n¢ couvrent en aucun cas tous les types de papier
que vous pourriez étre amenés 4 utiliser. Si vous utilisez un type particulier
d’étiquettes, par exemple, vous voudriez probablement installer le type de
papier qui décrit ces étiquettes. (Vous pouvez décrire jusqu'a 10 types de
papier différents). Pour vous’ montrez la fagon de définir d’autres sortes de
papier, nous décrirons un type de papier pour des étiquettes de 1 1/2 sur
du papier continu. En pratique ie moment ideal pour le faire est
immédiatement aprés avoir instalié un document ou I'imprimante poutr ¢¢
type de papier, parce qu’une grande partie ou méme toute I'information

que vous voulez sera configurée pour vous.

Comme vous devriez vous en souvenir, toutes les

F“M&_ informations sur votre type de papier sont

contenues dans un fichier de configuration se

Nouyeau Stglf . ol
gy eﬁeﬁaﬁgﬁcggsct nommant CONGIG.STD sur la disquette d’initia-
ui:renc , lisation. Donc la premiére étape consiste a fermer

Pour mgrmante A .

PCMIbLE le document sur lequel vous étes en train de
Taprimante std travatller par (car vous n’étes pas autorisé
Paramdires imprin, 4 modifier ce fichier de configuration lorque vous
r%glﬂ.t CONFIG.STD avez un document ouvert en modification).
LocoScript affichera I'écran de gestion disque.

Quand vous &tes prét appuyez sur la touche
pour faire apparaitre le menu de configuration a I’écran,

L’option & activer est Nouveau papier, ¢t tout ce que vous avez a faire
est de presser la touche puisque cest la premiére ‘option proposée.
LocoScript maintenant vous présente une version spéciale du menu Type
de papier :
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Comme vous pouvez le constater ce menu contient  (yyvromm: EE—

déja des informations. Le type de papier en cours 7 Feuilles |

y est indiqué, ainsi que d'autres détails le ont inu

concernant. Vous pouvez faire ks changements ag;gg Y

que vous désirez. mais vous devez étre siir que ——

ce que vous donnecz 4 LocoScript est ['image Hirae Int: §

exacte du papier que vous voulez utiliser. v Ignorer senseur papier
[ » Création tupe papier |

Feuille a feuille ou papier continu

Le premier élément a indiquer est si vous voulez utiliser du papier simple
ou continu. Si le papier que vous avez est constitué de feuilles simples,
vous devez vous assurer que l'option Feuilles est sélectionnée. Mais si
vous avez du papier continn ou liasse 11" ou 2", vous devez tout
naturellement sélectionner Continu.

Les étiquettes sont de type continu, ainsi déplacez le curseur de menu sur
Toption Continu ¢t appuyer pour la sélectionner. Si du papier simple
a été sélectionné auparavant, vous verrez le menu changer. La version
précédente a une entrée largeur, mais le nouveau menu ne P’a pas car il
décrit un type de papier continu.

A la place de Largeur, Locoscript insére une option pour définir le déport
gauche (permet de déplacer le « départ» de la téte d’impression vers la
droite en nombre d’unités désirées). Ceci est utilisé pour s’assurer que votre
imprimante imprime toujours sur les étiquettes et non pas sur leur support,
en vous assurant bien évidemment que le papier est maintenu 4 la méme
place par le tracteur d’avance papier.

Cékﬁlet la longueur et la largeur

Cette longueur est exprimée en nombre standard de pas de ligne de 6.
Tout ce que vous avez a faire est de mesurer en pouce une feuille simple
(un pouce = 2,54 cm) et de multiplier le nombre par 6 le resuitat vous
donnera le nombre de lignes d'une page. Par ¢xemple le papier A4 est
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11 2/3 de pouce, sa hauteur est de 11 2/3 x 6 = 70 lignes. La largeur d’une
feuille simple est calculée de la méme maniére. :

Sur du papier contine ce que vous devez savoir pour travailler, est que la
Hauteur est la distance entre les perforations d'une page a une autre. La
distance entre les perforations d’'un papier continu est de 11 pouces. Sur
du papier étiquette la distance est le rapport du haut de I'étiquette et le
début de la suivante. Dans notre exemple, cette distance est de 1" 1/2 ainsi
le résultat de la hauteur que vous voulez est de 11/2 x 6 = 9lignes. Pour
indiquer cette hauteur, déplacez le curseur menu & l'option Hauteur et
tapez 9 puis appuyez sur pour valider ce nouveau nombre.

Indiquer le déport gauche.

Le déport gauche & entrer est le nombre donnant ia distance ol vous
voulez que la téte d'impression, au départ, soit placer, en dixiéme de
pouce.

Cependant, trouver le nombre que vous souhaitez, peut causer des erreurs
car cela dépend précisément de la position des clips du tracteur maintenant
vos etiquettes. Vous ne pouvez pas entrer un nombre avant d’avoir fait
Pessai d’un déport gauche disons de 1/2, et ensuite de le tester 4
I'impression pour I'ajustement éventuel du tracteur d’entrainement.

Dans le cas de notre exemple, nous voulons un déport gauche de |
1/2 pouce (5 dixiéme de pouce). Aussi déplacez le curseur menu sur Déport
gauche, et validez par la touche [EnTer],

Indiquer les marges supérieure et inféricure

Les marges supérieure et inféricure sont les parties sur lesquelles vous ne
souhaitez pas que LocoScript imprime, soit parce que le mécanisme ne
tient plus assez fortement le papier soit pour éviter d'imprimer sur les
perforations d’un papier continu.’

Avec du papier continu, vous étes libre d’indiquer la taille des marges que
vous souhaitez. En régle générale, n'imprimez pas - - la premiére ou les
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trois derniéres lignes d’une page, positionnez seulement la marge supéricure
a 3 et la marge inférieure 4 3. Si vous souhaitez disposer d’un maximum
de lignes mettez tout simplement les marges & zéro, mais vous risquez
d’imprimer sur les perforations d'un papier continu.

Avec du papier simple, les marges supérieure et inférieure sont positionnées
largement par le mécanisme qui introduit la feuille de papier dans
Pimprimante. Par exemple le PCW ne peut pas imprimer sur les six
premiéres lignes du haut de page, ou sur les 3 derniéres du bas de chaque
page. Les autres imprimantes devratent avoir les mémes types de restrictions.

Vous avez toujours une grande liberté dans Ie choix des marges supérieures
¢t inférieures, mais les marges que vous indiquez doivent toujours étre plus
grande que la marge dont a besoin votre imprimante. Ainsi lorsque vous
installez votre type de papier pour des feuiiles simples pour une imprimante
PCW, vous devez toujours fixer la marge supérieure a4 6 et ceile du bas
a3 '

Pour des étiquettes, vous pouvez indiquer les deux marges avec une valeur
nulle car c’est un papier continu, mais vous courrez le risque d’imprimer
sur le papier maintenant les étiquettes. Nous suggérons de positionner Ies
deux marges avec une valeur de un pour prévenir ce probléme. Positionnez
ces marges de la méme maniére que vous avez indiqué la Hauteur du
papier et le Déport gauche, tout ceci en déplagant le curseur menu a la
ligne correspondante et en entrant le nombre de lignes suivi de [&wER].

Ignorer ou non le senseur papier ?

VYous pouvez indiquer d’autres options comme Ignorer senseur papier.
Le senseur papier est un interrupteur se trouvant sur l'imprimante, celui-
ct détecte la fin de papier. Ce senseur est d’une grande utilité lorsque vous
imprimez sur du papier continu car il peut interrompre impression s’il
n’y a plus de papier. Cependant il est généralement utilisé pour du papier
simple car il vous indique la fin de papier avant d’avoir imprimé les
derniéres lignes de la page. s :
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Ainsi lorsque vous utilisez des feuilles simples, inhibez le senseur de papier
Ignorer senseur papier (afin que le signal de fin de page $oit ignoré),
mais lorsque vous utilisez du papier continu, cette option devrait étre
effacte, afin que LocoScript réponde lorsque le signal du senseur papier
indique une fin de papier. (En fait, sur 'imprimante fournie, le senseur de
papier ne marche pas & moins que vous utilisiez le tracteur d’avance papier
et ainsi peut importe ce que vous avez configuré pour du papier simple.)

Les étiquettes étant un type de papicr continu, vérifiez que l'option Ignorer
senseur papier m'est pas activée sinon il faudra arréter I'imprimante au
moment ou elle est en fin de page. Si I'option Ignorer senseur papier a
été sélectionné, déplacez le curseur menu 4 cette option et appuyez sur
[Elon la barre d’espace pour I'effacer.

Nommer le type de papiér !

Vous devez indiquer un nom car celui-ci est utilisé pour identifier le type
de papier. Ce nom peut avoir une longueur maximum de 12 caractéres, et
vous avez une grande variété de choix pour ces caractéres. Par exemple
vous pouvez appeler un type de papicr que vous avez configuré pour des
étiquettes de 1" 1/2 Etiquette 1" 12, La liste compléte des caractéres est
indiquée dans I'annexe I1L). Le nom choisi ne peut €tre utilis¢ pour un
autre type de papier.

Sélectionnez le menu Config a I'aide de la touche {R], vous serez sur la
premiére option Nouveau papier validez cette option par et appuyez
sur [E] pour effacer le nom courant et entrez le nom choisi.

Stockage du mouveau type de papier

Lorsque vous aurez terminé d'entrer tous les détails souhaités pour votre
type de papier, appuyez sur [enter]. Vous retournerez ensuite au menu
initial, afin de créer un nouveau type de papier si nécessaire, inspecter le
type de papier courant ou faire des changements dans les configurations.,

Pour quitter le menu de configuration, déplacez le curleur de menu sur
I'option EXIT, (vous pouvez aussi sortir plus rapidement du menu Config.
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en appuyant la touche [ExT]) puis pressez [exter]. LocoScript affichera un
message spécial, qui vous permetira de mettre 4 jour votre configuration,
celle-ci se trouvant enregistrée dans le fichier CONFIG.STD. Le message
suivant vous propose les options Ecrire sur le disque du drive A: ou
Remettre & plus tard la sauvegarde. Si vous prenez la premiére option,
vérifiez que vous avez votre disquette d'initialisation dans le lecteur A et
ensuite ptessez [Enter]. Quand vous appuyez suf [enter]. LocoScript écrit
sur le fichicr CONFIG.STD se¢ trouvant sur la disquette dans le lecteur A.

LocoScript, lorsque vous avez Créé um nouveau type de papier, puis lorsque
vous mettez a jour le fichier CONFIG.STD, sauvegarde le type de papier
que vous avez défini.

Effacer les types de papier

Nous venons de vous montrer la. fagon d'installer un nouveau type de
papier, ¢t nous allons vous montrer aussi la fagon de les effacer. Cela vous
sera utile car la limite maximum de types de papier définissable est de 10.
Affichez Iécran de gestion disque, et appelez le menu de configuration a
'aide de la touche [Fs].

L’option désiré est Types papier, déplacez le curseur menu sur cette opﬁon
puis validez avec [Ewter], de la méme facon que précédemment. La liste
des types de papier devrait apparaitre.

Déplacez le curseur menu sur le type de papier que vous souhaitez effacer
(par exemple celui que vous avez installé auparavant) et appuyez sur
[tea]. Déplacez le curseur menu sur Poption Enléve type papier en bas
du menu. Ensuite validez afin d’indiquer 4 LocoScript d’effacer ce type de
papier.

Type de papier spécial

Plus t5t dans cette session nous avons installé un document pour 'impression
sur un type de papier donné. Cependant, il se peut que vous souhaitiez
utiliser d'autres types de papier par exemple des étiquettes 3. Justement
pour le fichier d’exemple ADRESSE.LST. Que devez-vous faire alors?
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Les étapes sont similaires. A nouveau vous devez installer le document
pour le type de papier choisi, en installant le type de papier dans ie Cadre
document. Ensuite, vous pouvez demander 4 LocoScript de configurer
Iimprimante lorsque vous imprimez le document sur du papier spécial.

La premiére étape est d’ouvrir le fichier ADRESSE.LST pour I’édition puis
afficher 1"écran de pagination en sélectionnant 'option Cadre document se
trouvant dans le menu d’action ([F1]). Une fois que Fécran de pagination
est affiché, vous avez accés a la configuration du document. Comme
auparavant le menu que vous voulez est le menu Page (affichez 4 I'écran
par la touche [f]) et I'option que vous désirez dans ce menu est Type
de papier. . ' j

Que sélectionner a partir du nienu de type de papier

Le premier travail 4 faire est de sélectionner un type de papier comme
auparavant. Celui que vous devez sélectionner est celui se rapprochant le
plus de votre papier: afin de pouvoir y apporter quelques modifications
de configuration pour rendre votre sélection aussi précise que le type de
papier désire. En général il est toujours préférable de choisir un type de
papier simple si votre papier spécial est de ce type, mais choisissez continu
si vous avez des étiquettes ou du papier listing.

Les étiquettes que nous voulons utiliser ici ressemble au type étiquette 27,
alors déplacez le curseur sur le type de papier Etiquette 2" et appuyez sur
pour le sélectionner. L'option que vous venez de sélectionner est un
type de papier continu ainsi la partie duv menu qui vous permet de choisir
un type de format portrait ou a I'italienne disparait.

Maintenant déplacez le curseur de menu sur 'option Voir type papier {
puis tapez [EnTer].
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Entrer les informations

LocoScript donne des informations sur le papier sélectionné. Pour créer
votre type de papier -«vous devez changer certaines de ces informations
exactement de la méme maniére que vous l'avez fait plus tot quand vous
changiez le type de papier. Dans ce cas, changez simplement la hauteur
en 18 lignes.

Nommer le type de papier spécial

Quand vous créez un type de papier spécial, LocoScript automathucmcnt
nommera votre type de papier spécial avec le méme nom gue le type de
papier standard que vous avez sélectionné auparavant, mais a4 une exception
prét, il ajoutera?. Ainsi le nom du type de papier que vous avez créer en
changeant les spécifications de Etiquettes 2” sera Etiguette 2" ?.

Si vous ne souhaitez pas utiliser ce nom, vous pouvez le changer. Déplacez
le curseur menu sur ce nom (I'option Papier : appuyez sur []pour effacer
le nom courant et ensuite rentrez le nouveau nom. A nouveau ce nom ne
doit pas étre supérieur a 12 caractéres (lettres et chiffres) de longueur. Si
vous changez le nom LocoScript ajoutera toujours le ? a ce nom seulement
pour différencier ce type de papier par rapport 4 un type standard.

» Si vous copiez un document LocoScript que quelqu’un a instalié sur sa
propre machine, ils auront pu sélectionner un type de papier standard sur
leur machine mais pas sur la votre. Ceci est particuliérement vrai d'un
document installe 4 Pétranger ou la grandeur du papier standard est trés
difféerente.

LocoScript considére tout simplement le type de papier qui a été sélectionné
comme un type spécial de papier qui a été installé pour le document. Vous
pouvez installer un type de papier différent ou le laisser comme il est,
parce qu'il n’est pas essentiel pour le type de papier installé dans le
document de correspondre au papier sur lequel vous imprimez. Cependant
une fois que vous avez sélectionné un type de papier différent, vous devrez
installer le type de papier original si vous en avez besoin 4 nouveau.
LocoScript retient seulement les informations d’un type de papier spécial
pendant qu’il est en utilisation.
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Résumé de la session
Dans cette session vous avez vu
e La facon d’installer un document pour travailler avec un type de

papier particulier.

" » La fagon de configurer Iimprimante pour le méme type de papier
que le document que vous allez imprimer

o La facon d’installer le logiciel contrdlant I'imprimante pour’ une taille
de papier particuliére. |

e Ce qui se passe lorsque vous imprimez un document sur™un type
de papier différent de celui pour lequel il a été configuré. -

e Comment installer un nouveau type de- papier

e Comment installer un type de papier spécial pour un document
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Publipostage
I: Lettres personnalisées

Si vous utilisez le PCW i votre travail pour produire des lettres de relances
ou si vous faites parti dun club, beaucoup de documents que vous
produirez seront trés similaires; ces lettres ne comporteront que quelques
termes spécifiques tels que le nom ou FPadresse du destinataire, la date du
jour ou un prix dans ce cas c’est une relance.

Vous pouvez, au prix de beaucoup d’effort et de perte de temps taper
chagie document séparément. Vous pouvez aussi préparer 'le premier

document et le copier ou le modifier pour réaliser d’autres textes.

Cependant, le processus de copie ou d’édition de document n’est pas tres
avantageux, car chaque copie du document doit &tre sauvegardée sur
disquette et cela peut provoquer un manque de place disponible restant
sur votre disquette.

LocoScript vous propose une meilleure solution : I'utilisation d’une partie
de LocoScript s’appeilant LocoMail. Avec LocoMail, vous n’aurez simplement
qu'a préparer pour chacun de vos texte, un document type (master), avec
des emplacements spéciaux laissés en blanc marquant I'emplacement du
nom, de l'adresse, de la date etc. dans votre texte définitif. Ensuite, vous
n‘aurez plus qu'd demander a LocoMail de remplir ces blancs avec les
informations stockées sur une disquette ou a I'aide d’informations tapées
a partir du clavier.

Dans cette session, nous allons voir comment utiliser LocoMail pour
produire des documents a partir de lettres types, la maniére de remplir de
tels decuments en tapant les informations au clavier ou en se servant
d’informations stockées dans un fichier de données. Dans la session suivante
session, nous verrons comment produire des "documents types et des fichiers
de données.
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LocoMail

Le travail de LocoMail est de remplir des emplacements blancs dans un
document type préparé 4 l'aide de LocoScript.

Il a deux maniéres de travailler avec LocoMail: le mode Remplissage et
le mode Fusion. Dans le mode Remplissage, LocoMail vous demande de
taper au clavier les informations concernant les blancs laissés dans le
document type comme le nom du destinataire, son adresse ou la date.
Dans le mode Fusion, il prend directement les informations stockées sur
la disquette et les insére, «fusionne », dans les emplacements de votre
document. Toutefois vous pouvez sauvegarder le document final.

Ces deux maniéres de travailler sont prévues pour deux utilisations différentes.

Le mode Remplissage est prévu pour préparer des documents dont vous
avez souvent besoin. Par exemple: si vous devez souvent envoyer des
documents concernant un service particulier offert par votre société ‘ou si
vous devez toujours employer les mémes termes avec vos clients sans
toutefois leur envoyer des lettres banales, vous pouvez personnahser ces
documents a I'aide de LocoMail.

Le mode Fusion désigne un mailing — des lettres que vous voulez envoyer
a beaucoup de personnes. Par exemple : si vous devez convier les personnes
d’un club 4 un diner annuel, vous pouvez utiliser le mode Fusion pour
créer des lettres personnalisées pour chacune de ces personnes comportant
leur nom et adresse.

Les « espaces réserves » de LocoMail. o

Les «espaces réservés » que LocoMail remplit sont des textes spéciaux, fﬂ
servent a marquer I'emplacements des informations & insérer. :
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Les morceaux de texte dans les blancs sont 4 taper comme n'importe
queile partiec de document. La seule exception est que:

— chaque « espace réservé » commence toujours par le code (+Mail)
et se termine par le code (-Mail) ’

— e texte a l'intérieur est écrit sous une forme spéciale.

Chaque «espace réservé» est une commande LocoMail, cette commande
spécifie Iinsertion d’une information.

1l y a plusieurs commandes LocoMail, la plus simple est (+Mail) ?; texte
(-MaiL) ol texte représente le texte de la commande et? et; représentent
les codes spéciaux de la commande LocoMail. Cette commande demande
a LocoMail de stopper et d’attendre que vous tapiez le texte a insérer
dans le document. Par exemple, la commande (+MaiL) ? ; Date d'aujoud hui
(-Mail) demande 4 locoMail d’attendre que vous tapiez la Date d'aujourd’hui
pour pouvoir I'insérer dans le document.

Une autre commande est {+MailL} nom (-Mail). Cette commande demande
4 LocoMail d’insérer & cet emplacement 'information stockée en temps
que variable nom. (Nous vous expliquerons plus tard la maniére d’utiliser

ce type de commande).

Il y a simplement deux types, trés simples dé commandes LocoMail. Le
niveau d’options que vous pouvez inclure dans ces commandes est trés
étendu et vous pouvez réaliser des « programmes » d’instructions locoMail
dans vos documents — instructions mathématiques, mise en retrait de
paragraphe dans certaine circonstance, répéter certaines sections plusieurs
fois, etc. Toutefois, ici nous en resterons aux commandes simples. Pour les
détails concernant des commandes plus avancées, nous vous recommandons
de consulter le manuel de référence LocoScript 2 (publié par la société
Locomotive Software) ou un livre sur ies applications LocoScript.

¢ La meilleure maniére de comprendre ces commandes est de les voir en
action & travers différents exemples. Nous allons ensemble utiliser des
documents types stockés sur la disquette. Ces exemples sont en fait deux
versions de la méme letire, une utilisant les commandes LocoMail permettant
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de rentrer au clavier les informations tel le nom, l'adresse etc. et Pautre
utilisant ces méme informations, mais 4 partit d'un fichier stocké sur la
disquette.

Saisie d’informations au clavier

Le document type que nous allons maintenant « Remplir» a Paide
d’informations tapées au clavier s’appelle LETTRE.1 et est stocké dans Ie
groupe 1 de votre disquette. Avant d’utiliser locoMail pour « remplir » ce
document type, ii serait opportun de regarder les commandes servant a
améliorer votre texte. Pour ce faire, utilisez le mode édition de Locoscript.

Tléegaes Cavernesy
74000 Anneoye

I'lous avons le plaisiy de uws 2wnnmr qUe NOUS DUVETOMS U
nuuea pumﬁ §§0 orer 18 service concernant les -
ourm ures KL .

2@ point de vente sera situé au ¢

3 & dez Pelousesy

au'i‘ Genlise
b

z"gs avez besoin de %uelque choge, n n*hésites pas &
téléphoner ou venez sinplenent nous voire

En attepdant votre visite,¢
) u

Remarque : Nous allons éditer le document LETTRE.1 simplement pour
voir ce que contient un document type. 1l est bien évident que par la
suite, vous n'aurez pas besoin d’éditer un document type pour pouvoir le
remplir. !
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La commande REMPLIR

Comme vous le voyez, le document affiché & I'écran est similaite 4 tous
les documents préparés & l'aide de LocoScript, seules Ies trois sections en
inversions vidéo différent,

Ces trois sections en inversion vidéo sont des commandes LocoMail.
Comme vous pouvez le voir, chacune d’entre elle commence par le code
(+Mail) et se termine par le code (-Mail) (il est bien évident que pour
voir ces codes, il faut utiliser I'option Voir codes.

En regardant le document, vous pouvez voir que LocoMail va s’arréter
pour vous poser plusieurs questions :

— La premiére est la date — (+Mail) ? ; Date d'aujourd’hui (-Mail)
— La deuxi¢éme est le nom — (+Mail) ? ; Nom ¢(- -Mail)

— Et enfin l'adresse — (+Mail) ? ; Adresse (Mall..)

Avant de remplir ce document vous devez sortir du mode eédition et
retourner 4 Pécran gestion disque. Pour ce faire appuyez sur la touche
[exv], et séiectionnez Ioption Quitte sans sauver (puisque vous n'avez pas
effectuer de modification) et appuyez sur la touche [enren].

Remplir un document type

Nous allons maintenant remplir le document LETTRE.l. Pour ce faire
positionnez le curseur sur le -document LETTRE.I, et appuyez sur la
touche R. (Cette option se trouve située sur ia seconde ligne d’informations
de votre écran gestion disque.) Un menu de sélection bien connu apparaitra
4 Pécran. (ce menu vous explique que vous allez travailler avec le document
LETTRE.l se trouvant dans le groupel du drive A.) Appuyez sur la

touche [enteR],

Pour le moment, ce qui apparait 4 Pécran est identique 4 ce que vous
aviez lors de I'édition de ce document. LocoMail commence alors, i traiter
le document par la recherche de la premiére commande LocoMail.
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Remplir la date

La premiére commande est : (+Mail) ? ; Date d'aujourd'hui (-Mail}. Quand
LocoMail arrive & ce point, il s’arréte et vous pose la question se trouvant
aprés le point-virgule. Vous voyez donc:

Cher Cliente
(Le nom de la variable est en surbrillance, comme la question.)

Tapez la date du jour dans le style que vous voulez. Par exemple, si la
date du jour est le 1 octobre 1987, vous pouvez taper ler Octobre 1987
ou 1/10/87 ou ler Oct' 87. Si vous commettez une erreur de frappe,
utilisez les touches déplacement de curseur pour vous positionner et resaisir
le caractére erroné comme vous le feriez sur n'importe quel document.

Aprés avoir tapé le dernier caractére de la date, appuyez sur la touche
[Exter]. Cela signale & LocoMail que vous avez fini de taper Pinformation
et qu'il peut I'insérer dans le document. LocoMail remplacera alors le texte
de la question {en surbrillanee) par I'information que vous venez de frapper.

Remplir le nom

« L'espace réservé » suivant est prévu pour le nom de la personne i qui
la lettre est destinée. Cet «espace réservé» est 4 remplir de la méme
- maniére que la date. Comme précédemment, l¢ ? dans la commande indique
a LocoMail d’attendre que vous tapiez I'information a insérer, il utilise le
texte situé aprés le point virgule(;) comme texte de la question.

Tapez le nom dans le style que vous voulez, un simple nom comme
DUPONT ou Mr DUPONT ou Mr A.R. DUPONT. Aprés avoir tapé le
dernier caractére du nom, appuyez sur la touche [enmr]. Cela indique &
LocoMail que vous avez fini la saisie. LocoMail effacera le texte de la
question et le remplacera par I'information que vous venez de taper.

[
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Remplir I’adresse

« L’espace réservé » suivant est prévu pour l'adresse ;

A premiére vue, il est probable que I'adresse que vous voudrez entrer
comportera plusieurs lignes. Ne vous inquiétez pas, vous n’avez pas besoin
d’avoir un code de commande pour chacune de ces lignes.

En fait, ?; Adresse est a remplir de la maniére suivante :

883 rue Toibiac
75013 PARIS

Appuyez sur la touche a la fin de chaque ligne. Aprés avoir tapé
sur la touche pour la derniére fois, vous devriez voir & I'écran :

irerullctohre 1987

1ng :
ARyt Mail “MaiL)583, rue Tolbiace
iz ol it e
[ 12 BEEE ii—Ha iL)#
S Cher Cliente
o #
Tamv . -

Les lignes de I'adresse ne sont pas mises en forme mais ne vous inquiétez
pas. Aprés avoir appuyé sur la touche indiquant a LocoMail que
vous avez fini de taper les informations concernant P'adresse. Les deux
lignes d’adresse seront insérées dans le document et remise en forme.

Her Dctoh;e 1987
S rue Tolblaow
75013 PARISe

N Sher Cliente
St IO

nws ayons 1 laisi de veus 2 ONdEr qUE MOYS OUVEORS UM !
?nuueau poin vente pour améliorer le service concernant les -
ournitures HICRO-HnG‘IO

Ce point de vente sera situé au ¢

B

u xous avez besoin de !ueiquf chose, n'hés tez pas i
léphoner ou venez tout simplem nous volire

.
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La raison pour laquelle cette opération se déroule est qu'a chaque. foif
que LocoMail rencontre une commande, il attend que vous appuyiez sur
la touche pour traiter et insérer les informations que vous tapez au
clavier. Dans ces variables vous pouvez insérer des codes traitement de
texte comme: Tabulation, Retour chariot, etc. Le document final est
toujours exactement l¢ méme qu'un document créé de toute picce s0us
LocoScript seul.

Fin

LocoMail arrive a la fin du document, lorsque vous avez inséré toutes les
informationis dans les espaces réservés. LocoMail vous propose alors un
menu vous demandant ce que vous voulez faire avec votre document
terminé.

I—_—"W—_ Note : Si vous ne voyez pas ce menu, c'est que
rker résulta

-

AP e ieultal LocoMail est retourné en mode édition, parce
ﬁ:‘jﬂt'aﬁ r!‘;gﬂ:g’ que vous avez appuyé une fois de trop sur la
fibandon LosoMail touche’ [Eer]. Dans ce cas. pressez la touche

pour visualiser ce menu. Si dans cc menu
les options Imprimer résultat et Sauver et Imprimer ne sont pas présentées
la raison en est que votre imprimante n’est pas branchée ou correctement
connectée au PCW9512.

Editer résultat vous permet d’obtenir le mode Edition. Ce mode vous

1

i

permet de modifier le document avant de l'imprimer ou de sauvegarder.

Choisissez cette option si vous désirez apporter des modifications ou ajouter
des codes de traitement de texte avant d’imprimer le document.

‘Quand vous avez fini d’apporter des modifications, appuyez sur la touche
pour revenir au menu ¢t sélectionnez 1'option désirée. :

Imprimer Résultat vous permet d’imprimer le document dans la version
ou il se trouve, attention cette option ne sauvegarde pas votre document.
L’impression debute immédiatement, si elle est préte (ou si vous n'avez
pas arrété une impression en cours de route — voir Session 4). Pendant
que limpression se déroule, le menu suivant apparait (voir ci-dessous).
LocoMail n’attend pas la fin de l'impression pour vous afficher ce menu,
tout simplement parce que vOuUS pouvez PIéparer une nouvelle version du
document pendant qu'il imprime.
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Si limprimifiafe est d&ja occupée, vous verrez un message d’alerte s’afficher :

LocoMail imprisera ce docusent
aprés arrdt de l'isprisante

Imprinante arréiée; reprise
Annuler opération

Si vous pouvez attendre que l'imprimante s¢ libére, alors ce message
disparaitra. Mais vous pouvez également choisir 1'une des options offertes
dans ce menu tout simplement en positionnant le curseur sur celle<ci et en
appuyant sur la touche [enTer].

Sauver résultat sauvegarde votre document sur disquette. Cette option
n’imprime pas le document.

Sauver un document sur disquette prend de la place sur le disque. Pour
plus de commodité, nous vous suggérons de sauvegarder sur disquette les
documents dont vous avez absolument besoin.

Quand vous appuyez sur la touche [evEr], LocoMail affiche un message
vous demandant de choisir le groupe et le drive on vous voulez stocker le
document. Positionnez le curseur (avec les touches déplacement de curseur)
dans le groupe désiré, puis appuyez sur la touche [enter].

Tapez le nom du document et appuyez sur [ener]. Le document sera
sauvegardé puis LocoMail vous rendra la main pour effectuer d’autres

remplissages.

Sauver et Imprimer combine les deux actions décrites ci-dessus, Sauver
résujtat et Imprimer résultat. Le document sera sauvegardé puis imprimé.

Au début de I'impression vous verrez un menu vous prévenant du départ
d’une nouvelle phase d’opération.

Abandon résultat vous permet -d’abandonner le document que vous venez
de ptéparer. Choisissez cette opeération lorsque vous n’avez pas besoin du
résultat et que vous ne voulez pas passer en mode édition pour modifier
le document.
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Abandon LocoMail vous permet de guitter LocoMail et de retourngr au
menu gestion disque.

e Pour l¢ moment, choisissez 'option Imprimer résultat si vous voulez
imprimer le résultat final de votre travail ou alors Abandon resultat si ce
résultat ne vous intéresse pas.

Démarrer un nouveau document _ 1 4

Aprés la sauvegarde, 'impression ou I'abandon de la version définitive d’un
document, LocoMail vous donne le choix entre Remplir a nouveau ef
Terminer :

Reuplissage terwiné

:
erminer

Sélectionnez Remplir a4 nouveau. Cela vous ré-affiche le document type
prét a recevoir les informations & insérer dans les espaces réservés. Utilisez
ceci pour vous entrainer a remplir un document avec LocoMail.

A la fin de chaque passage, il vous est toujours offert le choix entre les
mémes options — Editer résultat, sauver, imprimer ou abandon du résultat.
Pendant les exercices, nous vous suggérons d’utiliser les options Imprimer
résultat ou Rejet du resultat.

Quand vous aurez fini les exercices, sélectionnez Abandon LocoMail. Vous
retournerez au menu gestion disque, prét pour une nouvelle session.

Prendre les informations du disque

Pour vous présenter les maniéres utilisées par LocoMail pour prendre des
informations stockées dans un fichier de données sur disque, nous allons
utiliser un document nommé LETTRE.2 et un fichier de données nommé
ADRESSE.LST. Ces deux documents sont situés dans le groupe 1 de votre
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disquette d'initialisation. De nouveau il nous semble opportun de voir les
codes employés dans ce document. Nous allons donc éditer le document
LETTRE.2.

................. A PR S S S ST KA
; fléegﬁes Caverlesv
34000 Annecud
¢
# .
‘E iﬂm}lﬁmw
‘S'BIML) 1% Da Jake 4 (Mail)e

gher Clisnte

¢

Nous avons l lals de vous anponcer qUE NOYS QUVTONS Un

ouVea pom g ﬁour améliorer le service concernant las
owm Ures rIIC

CQ point de vente sera situé av ¢

3 e gl

L}
o gaus,dven besotn de guctaug shoge, wihécties as 2

¢
5“ attendant votre visite,¢

De nouveau, les commandes LocoMail se trouvent em sur-brillance.

Les commandes « Fusion » dans le document sont :

—_ (+Mail) Nom (-MaiL) — indiquant & LocoMail d’insérer & cet
endroit Pinformation nom stockée dans le fichier de données stockée

sur disquette et
m’lt d 9

Wf‘u.- (+Ma1L) Adresse (-Mail) — indigquant & LocoMail d’insérer
Sl ‘Lx Pinformation adresse.

Notez que les commandes ne sont que la description de linformation
devant étre insérée. 1) n'y a pas de point d’interrogation (?) parce que
I'information devant templir l'espace réservé provient dun fichier de
données. Le(7?) souvenez-vous, demande a LocoMail de vous poser la
questlon De méme, il o’y a pas de point virgule (;) tout simplement parce
qu’il n’y a pas de texte pour vous questionner.
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am A R T

Les commandes « REMPLIR» dans un document
« FUSION »

Vous pouvez remplir les espaces réserves a partir d’jnformations provenant
d'un fichier, mais vous pouvez ¢galement remplir ces espaces A partir
d’informations provenant du clavier si I'espace réservé comporte les codes
de remplissage. Si la commande comporte le 7, LocoMail vous demandera
de taper au clavier cette information, avant de continver a remplir les
espaces réservés suivant.

Si vous regardez lespace réservé pour la date, vous voyez que cette
commande utilise : -

(+Mail) ! ? Date ; Date d’aujourd’hui (-Mail)

Le point d’interrogation (D) dans ia commande demande 32 LocoMail
dattendre que vous tapiez I'information, la commande inclue également le
texte de la question aprés le point virgule (). En effet nous aurions pu
utiliser ici la méme commande (+Mail)? date d’aujourd’hui {-MaiL) que
nous avons utilisé dans la LETTRE 1. Cependant, le ! en plus ainsi que le
mot ’date’ permet de donner a cette commande une autre caractéristique
trés utile, comme nous le verrons lorsque nous allons remplir la lettre.

Le fichier de données

Nous allons voir maintenant comment LocoMail prend des informations
comme le nom et Padresse a partir d’un fichier ¢t les utilise. Stoppons
I'édition de ce document. Appuyez sur la touche [ex], choisissez P'option
Quitter sans sauver €l appuyez Sur |eNTER], Editez ensuite le fichier
ADRESSE.LST.
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2_,“‘___*ag§#......S.......;;i;l;...;..!;....:...§........‘i.........E‘.L‘J.ﬁ4_1___*1_h..
esse Payse

Langue¥

Mr J G Dupgnte

£89 rue Tg?gi o
75013 Paris; Franced
Allemand¥

Mr ZinzZowd

32 rue Copdorcete

75009 Paris; Francee
Anglais¥

Fr Quentig:

3 rue des Gardese
eudon; EFranced :
Chinois¥

Mr P D Lagaffes

32 rye des Bryyeres¢
Regigegee du Farc Eiffels
92310 Sevres; Franced
Danois¥

Comme vous le voyez, le document ADRESSE.LST est divisé en plusieurs
pages. La premiére page comporte les mots ‘nom’, ’adresse’, 'pays et
‘langue’. Les autres pages contiennent les noms, adresses, pays et langues
autrement dit les informations du fichier de données.

La premiére page indique & LocoMail la manicre d’obtenir les informations
contenues sur les autres pages en lui spécifiant le modéle de stockage.
Chaque page (enregistrement) est utilisé pour effectuer des lettres séparées
dans un mailing. '

Ce modéle d’enregistrement indique 3 LocoMail :

1} Que chaque page du fichier de données est divisé entre le nomi, 'adresse,
le pays, la langue. '

2) Que l'information située sur. chaque premiére ligne de chaque page est
le nom.

3) Que Finformation située entre la deuxiéme ligne et le point virgule (;)
est- Fadresse. . . :

4) Qu'aprés le point";irgule et la fin de cette méme ligne il y'a.lc"pays'.

5) Que sur la derniére ligne de chaque page il y a la langue.
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—

Si vous regardez les autres. pages de ce document vous pouvez voir que
toutes les informations sont rangées dans cet ordre. Sur la premiére ligne
il y a toujours le nom. L’adresse peut varier dans sa longueur, mais elle
est toujours stockée a partir du début de la deuxiéme ligne jusqu’au point
virgule. Le reste de ¢ette méme ligne est toujours réservé pour le nom du
pays et enfin la derniére ligne comporte la langue.

Remarque : Le document LETTRE.2 n'utilise pas les informations concernant
le pays et la langue mais cela n'a pas d’importance. Un fichier de données
peut parfaitement contenir plus d’informations, tout simplement parce qu'un
document type ne prendra que les informations qu’'il désire.

e Finissez en appuyant sur la touche [Ex7], sélectionnez l’optmn Oume
sans sauver et appuyez sur [entes].

Fusion de données et d’un document type s __ﬂmméﬂ_-__.

Pour demander 4 LocoMail de prendre les informations contenues dans
un fichier de données et de les fusionner avec le document LETTRE.2,
positionnez le curseur texte sur le document LETTRE.2 et appuyez sur la
touche F (option F=Fusion).

![ Fusion ) Vous voyez maintenant un menu vous demandant

W de choisir le fichier de données. Positionnez le
1ve}

i curseur sur le document ADRESSE.LST et
Nomipe:  eionL @ appuyez sur [ewrer]. LocoScript vous affiche alors
drive! h un menu vous décrivant les descriptions des deux
v Bealite Egg{l;;l;r documents que vous voulez fusionmer. Vérifiez
Nobre de copies: 1] quil s’agit bien des documents LETTRE.2 et

| > Inlagmmu. ADRESSE.LST.

Ce menu vous propose également le choix entre Automatique et Manusel
Si vous choisissez I'option Automatique, LocoMail imprimera automati-
quement le document final sans intervention de votre part (excepté pour
les informations devant étre tapées au clavier ou pour les manipulations
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normales comme remettre du papier dans I'imprimante). Choisissez I'option
Manuel si vous voulez que LocoMail vous donne & la fin de chaque page
le choix entre imprimer, sauvegarder, éditer ou abandonner le résultat
comme il vous le donne dans le mode Remplir.

Sélectionnez le style de fusion que vous voulez. (Il y a quatre enregistrements
dans le document liste, donc vous devrez -utiliser quatre feuilles de papier.)
Le mode Manuel est pré-sélectionné pour vous, il vous suffit donc d’appuyer
sur [entEr]. Pour sélectionner le mode Automatique, il vous suffit de
positionner le curseur sur cette option et d’appuyer sur [enter].

Pour le moment, la lettre présentée a Pécran est exactement la méme que
lors de l'édition que vous avez effectué précédemment. Alors LocoMail
commence le processus. Il va prendre les informations situées dans le
premier enregistrement et les insére dans les espaces réservés du document

type.

Cependant, quand LocoMail arrive 4 la troisiéme commande, i s'interrompt
et affiche Date d'aujourd’hui. Cette commande contient un point
d’interrogation, demandant 4 LocoMail de s’interrompre et d’attendre que
vous tapiez 'information pour pouveir I'insérer dans le document. Tapez
la date et appuyez sur [enter], exactement comme lors de l'utilisation de
commande remplir vu dans la session précédente.

A la fin du passage

Si vous avez choisi I'option Automatique. 4 la fin du document. LocoMail
commence immédiatement I'impression de celui-ci et prépare une nouvelle
version de ce document (assurez-vous donc que Iimprimanie ne manque
pas de papier). Si vous avez choisi 'option Manuel, vous devrez maintenant
préciser dans ce méme menu ce que vous voulez faire du résultat final et
si vous voulez de nouveau continuer la fusion. (Nous vous suggérons de
choisir soit 'option Imprimer résultat ou Abandon résultat.)

Aprés une sauvegarde, une impression ou une abandeon de résultat, LocoMail
commence 4 élaborer une nouvelle préparation de texte. Il continnera a
préparer autant de lettres qu'il y aura d’adresses dans le document
ADRESSE.LST et ne s'arrétera donc que lorsqu'it n’y aura plus
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d’enregistrements dans ce document. (Si vous désirez interrompre ce mailing,
appuyez sur la touche [stor], attendez que le systéme s’arréte et appuyez
de nouveau sur la touche [stor]. Ceci vous affichera un message vous
proposant d’abandonner LocoMail.) : :

Passages consécutifs

Les passages répétitifs d’un document sont exactement les mémes que lors
du premier, 4 la seule, mais importante, différence que vous n’avez plus
besoin de taper au clavier les réponses au questions qu'il vous posail lors
de la premiére passe. Par exemple, pour la date, vous n'avez plus besoin
de lui préciser la date du jour puisque l'utilisation dans la commande du
point d’exclamation (1):

{+Mail) | ? Date ; Date d'aujourd’hui (-MaiL) -

demande 4 Locomail de se rappeler de la date que vous avez entré au
clavier 1a premiére fois et de la retranscrire dans les versions ultéricures.

Résumeé de la session

Dans cette session, nous avons vu .

e Comment « Remplir » un document type & partir d'informations tapées
au clavier,

e Comment « fusionner.» des informations venant d’un fichier de données
avec un document type.

e Les informations 4 utiliser quand vous voulez ‘entrer des informations i
partir du clavier. :

e Les commandes & utiliser pour un fichier.de données.

e Les options que vous devez choisir avec chaque version de document
que vous voulez remplir a I'aide de LocoMail.
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Publipostage | |
I1: Préparation des maquettes

Dans la session précédente, nous avions tout simplement utilisé des
documents déjd préparés, avec toutes les commandes LocoMail nécessaires
pour créer des versions personnalisées. Nous avions aussi préparé un. fichier
de noms avec des adresses pour ces mémes documents.

Cependant, si vous désirez utiliser LocoMail pour votre travail personnel,
il vous faudra créer vos documents ainsi que vos fichiers.

Préparation de la maquette

Si vous avez envie, vous pouvez créer votre propre maquette, en entrant
votre texte et les commandes LocoMail appropriées. Cependant, il est
généralement plus faclle de commencer avec un document LocoScript et
ensunite de le convertir en document LocoMail.

Le document sur lequel nous allons travailler s’appelle COURRIER EX et
se trouve dans le groupe 1 de votre disquette d’initialisation.

Ce qui a besoin d’étre changé

La premiére étape de votre document consiste i retaper fes parties qui
changent d’une version 4 une autre,

La fagon la plus simple de faire cela est d'imprimer votre document sur
papier puis d’entourer les parties a changer. Placez le curseur sur le fichier
COURRIER.EX et pressez la touche I. Voici ¢ce qui devrait s'imprimer.
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En commengant par le haut la premiére chaine de caractéres a entourer
est 1a date — 12 octobre 1987 — parce qu’il faudra la changer 4 chaque
envoi, Ensuite, il faut entourer le nom du client M. FRANKLIN qui
changera aussi en fonction du destinataire. 1l faudra ensuite entourer la
date de la lettre de votre client (15 septembre), le produit qui est a I'origine
du probléme (Supervac) ainsi que le lieu de la filiale (St Germain) qui peut
réparer le produit défectueux.

‘Cela vous donne un résultat ressemblant a ‘ceci:
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Quelles commandes LocoMail utiliser 7

Comme vous allez tout entrer au clavier, le type de commande LocoMail
que vous allez utiliser est du type: '

(+ Mail) ? ; texte (- Mail)
ou pour la date {(pour n’avoir qu'd la taper une fois).
{(+ Mail) ! ? nom , texte (- Mail)

Geénéralement, vous utilisez ce qui est approprié pour le nom et pour ic
texte. Cependant, le nom ne peut étre qu’un mot entier composé uniquement
de lettres (A..Z ou a...z) puisque LocoMail ne fait pas de différences entre
les majuscules et les minuscules, de chiffres (0 4 9) ou du caractére de
soulignement. 1l ne peut inclure des espaces, des tirets ou des caractéres
de ponctuation tels que, . { ) ou / et doit obligatoirement commencer par
une lettre. Le texte ne peut inclure aucun </

Insertion des commandes LocoMail

Pour obtenir les résultats désirés, nous avons besoin de remplacer chaque
entrée spécifique par la commande appropriée. En d’autres termes, nous
avons besoin de supprimer le morceau de texte afin d’y placer les commandes
LocoMail correspondantes.

Pour ce faire, nous devons modifier le document, Pour votre sécurité, il
vous est conseille de travailler- avec une copie de COURRIER.EX pour
que vous puissiez avoir un original si jamais cela se passait mal. Faites
en une copie maintenant en utilisant le menu [F2] (cf Session 7).

Utilisez aussi le menu pour faire apparaitre les codes car nous allons
utitiser beaucoup de codes (+ Mail) et (- MaiL).

Insertion d’un « blanc » pour la date

Le premier morceau de texte a effacer est « 12 Octobre 1987» et la
commande le remplacant est la suivante: (+ Mail)!? date. date
d'aujourd’hui (- MaiL).
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Quand vous effacez la date faites attention 4 ne pas. effacer le code
(AlignD). Insérez maintenant la commande LocoMail que nous allons
utiliser pour la date entre le (AlignD) et le <) (Retour chariot). Appuyez
sur suivi de M et L pour insérer le code initial (+ Mail). Tapez ! ?
date, date d'aujourd‘hui puis pressez [@] suivi de M et L pour insérer
le code (- MaiL).

Remarque : Les codes de Publipostage ne peuvent &tre insérés qu’en utilisant
les touches. Ils n’apparaissent dans aucun des menus. :

AlignD) ANNECY$
iElﬁli!ﬂ'ﬂ:') e EHRL 0 Date; Date d awioued huilee 3:iAL
¢her Mr Framklin,¢
-

Vous avez maintenant inséré votre commande LocoMail.

Insertion d’autres « Blancs »

La commande LocoMail suivante 4 insérer est celle qui doit remplacer
M. FRANKLIN. Effacez donc M. FRANKLIN et mettez a la place.

(+ Mail) ?; Nom du Client (- MaiL)

Appuyez sur [E] suivi de M et L pour insérer (+ Mail). Tapez ensuite
« Nom .du client »; puis pressez [E) suivi de M et L pour insérer
(- MailL).

Les trois autres codes restants sont insérés de la méme fagon :
(+ Mail) ? ; Date de la lettre (- MaiL) — pour remplacer 15 septembre
(+ Mail) ? ; Produit (- MaiL) — pour remplacer Supervac

{+ Mail) ? ; Lieu Filiale (- Mail) — pour remplacer St Germain

Pour ces trois options ci-dessus, la procédure d'insertion des codes est la
méme.
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Vérification de la maquette

La fagon de vérifier n'importe quelle maquette est de la remplir directement
par 'intermédiaire du clavier méme si elle est destinée a lire les données
dans un fichier de méme type.

Pour vérifier le document que vous venez de créer, placez le curseur dessus
(quand vous étes devant I'écran gestion disque) et appuyez sur F puis sur
pour commencer la fusion.

Si vous voyez un message d’erreur  [FRREUR en: LocoNail

comme ci-contre, votre document doit LocoMail: erreur comsande

contenir au moins unc commande
i in Heget dogymen

LocoMail qui n'est pas reconnue. Yous u heger dogyme

pouvez généralement retrouver l'erreur | —=
puisque LocoScript s’arréte dessus. Une

fois repérée, pressez [Enter] pour arréter LocoMail et ouvrez & nouveau le
fichier pour corrigez votre erreur.

Si vous avez des problémcs,.reprencz I'original puisque nous vous rappelons
que nous avons travaillé sur un copie.

Création du fichier de données

Plus haut dans cette session, nous avons réalisé un certain nombre de
lettres en fusionnant les adresses dans ADRESSE2 avec le document
LETTRE?2. Finalement dans cette session nous allons créer une liste de
noms et d’adresses et les fusionner avec un document principal.

Identification des données dont vous aurez besoin

Avant de créer cette liste de noms et d’adresses, vous avez besoin de savoir
quelles sont les informations que LETTRE2 va prendre dans votre fichier
de données.
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Donc, la premiére chose i faire est d'ouvrir LETTRE2 pour voir let
commandes « LocoMail » qu’elle contient.

Cher Clisnte

Hous avons ) lalst de vous ooneer que ROYS CUVFORS M
ouyeyl potns §§auen our an 1orer le service oonoernant les
nurni ures NI

Ce point de vente sera situé au ¢

3 3 Dgedag atousese

ii xoﬂs avez besoin de gu qur chose, n'his te: pas 1
1éphomer ou venez tout simplenen nnus voire

En attendant votre visite, ¢

A

Ce document contient des codes de « Fusion »:
{+ Mail) Nom (- Maily}
(+ Mail) Adresse (- Mail)

Donc, chaque enregistrement de no?rc ﬁ(c:iner ?'9?1@605’ 7 01t con T

Nom et une Adresse. (I peut évidemment contemir plus d’informations,
mais cela ne nous concerne pas).

La planification de votre fichier de données

La planification de votre fichier implique :

— de savoir dans quel ordre vous allez placer vos informations dans
votre fichier :

— de savoir ce que vous dilez utiliser comme signaux pour indiquer |
a LocoScript la fin de chaque champs de donn¢e.
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Le choix de lerdre dans lequel vous altez placer vos données est assez
simple. Il suffit de choisir tout simplement I'ordre logique. Dans notre cas,
il s’agit de nom, adresse. (De toute fagon, vous ne pouvez utiliser d’autres
noms car le fichier et le document doivent avoir exactement les mémes
noms de champs).

Le choix des signaux (ou « séparateurs »} & utiliser est bien plus complexe.
Ces séparateurs peuvent étre soit des caractéres de ponctuation comme, .
Q!; etc ou le début d’une nouvelle ligne qui généralement est représenté
par < (retour chariot). Vous devez sélectionner un séparateur qui ne
figurera en aucun cas dans votre nom de champs. (Exemple : Ne sélectionnez
pas un point comme séparateur si un de vos champs s’appelle « COMPA-
TIBLE LB.M ?»).

Dans le fichier de données que nous préparons, nous aurons des Noms du
genre . Paul Bocuse, F.H. Mercelain et ].T. Longuic

et des adresses du type : 43, Avenue V.-Hugo
?_8400 Chatou .
FRANCE

Nous alions utiliser comme séparateur le <! (retour chariot) puisque aucun
nom ne posséde un <. Cependant nous ne pouvons pas i’utiliser pour
champs «adresse» car une adresse peut contenir des retours chariot
puisqu’elle s’écrit sur plusieurs lignes.

Nous allons donc choisir le caractére « Fin de page» ] tout simplement
parce qu’il est trés peu probable que nous ayons besoin d'un ] dans un
nom ou dans une adresse.

Par conséquent, le symbole retenu pour insérer des séparateurs de champs
sera le ] et votre fichier de données ressemblera a:

Nom <! Adresse]

Ceci indique a LocoMail de considérer tout ce qui précéde le <! comme
un Nom et sur le texte comme une adresse.
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Nous verrons par la suite a quoi va ressembler votre maquette quand nous
Pinsérerons dans un fichier de données.
Création du fichier de données

Pour créer le fichier de données, nous allons tout simplement créer um
nouveau document et y insérer les données désirées.

Insertion des champs

La premiére chose a entrer au clavier dans votre nouveau document est
la partic comportant les titres de champs. LocoMail les lit avant de choisir
I'information dans la suite du fichier.

Alors tapez:
Nom <! Adresse |

(Pour obtenir le T, pressez et

Vous devriez avoir maintenant la page suivante:

L‘_J___—M”?!-‘-’ ......... | S ?..
Fsses
]

Entrée des données

pour commencer, tapez :

].T Longvic <! : o B
43, Avenue V. Hugo < s
78400 Chatou <
FRANCE T

Paul Bocuse </

11, Rue Birmakeim <
1260 JUVISY T
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Vous devricz avoir I'écran suivant ;

¢
nsgesse ¥

T. Longvig #
ié Avenue §.Hugo ¢
ou'¢

ikt
Paul Bocyse

Hhacls biiyibern ¢

Continuez a entrer d’autres noms et adresses. Souvenez-vous de mettre
tous les codes (<2 et T) au bon endroit.

Vérification de votre fichier de données

Quand vous avez fini de taper les noms et adresses, sauvegardez votre
nouvelle liste d’adresse et essayez de l'utiliser avec LETTRE2. Placez donc
le curseur sur LETTRE2, appuyez sur F. Placez votre curseur sur votre
nouvelle liste d’adresses et pressez [enTen]. Apres confirmation, pressez
a4 nouveau.

Si vous avez bien préparé votre fichier de données, LocoMail devrait
commencer 3 remplir LETTRE2 avec vos nouveaux noms et nouvelles
adresses et ceci jusqu'a la fin de votre fichier. Si vous voyez un message
d’erreur, abandonnez la fusion car il se peut que certaines informations
soient erronées ou mal placées.

Verifiez tout d’abord la premié.re page. Elle doit ressembler a:

C’est-a-dire Nom et Adresse doivent étre correctement écrits, il doit y
avoir un <! aprés le nom, et un T aprés I'adresse mais il ne doit pas y
avoir d’autres caractéres (virgules, points d’autres </, etc) ou de codes
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dans les titres de champs. {Les espacements suppiémentaires par contre
n'ont pas d’importance).

Ensuite vérifiez que chagque nom dans votre fichier se trouve sur la premiére
ligne de chaque nouvelle page et qu'un caractére ] se trouve bien en fin
de chaque page.

Yotre fichier devrait maintenant fonctionner correctement.

= L AR

Une autre approche

La conception d'un fichier de données n’est pas facile quand vous ne
connaissez pas LocoMail, Si vous avez déja un fichier de données qui
fonctionne avec un document, la meilleure chose & faire est de récupérer
sa structure dans un nouveau fichier et ajouter un nouveau champ:
« Longue » en en-téte du fichier de données comme dans Iexemple qui

suit :

Nom <!
Adresse ; Pays <
Langue |

Ensuite remplissez le fichier correctement. C’est-a-dire, un nom, une adrcsse
un pays €t une langue par page.

Tl n’est pas nécessaire de remplir systématiquement chaque champs.

Faites quand méme attention de mettre tous les séparateurs 14 ou il faut
v compris celui de fin de page J.

L'information dans un fichier peut alors étre variable et pourrait donc
ressembler a:
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Conversion de fichiers de données

Jusqu’a présent, nous avons parlé de fichiers de données créés par LocoScript.
Cependant, beaucoup de fichiers sont créés par d’autres programmes tels
que programmes de comptabilité, bases de données, etc.

LocoMail peut également les lire si une version ASCII du fichier se trouve
‘sur une disquette PCW (720 K).

Le fichier ASCII sollicite, ressemble de prés aux documents ASCII
récupérable par LocoScript (voir Session 15). Il est donc possible de lire
ces fichiers ASCIT mais il faut tout d’abord tout trier parce quil est
probable que les champs soient désorganiseés.

Préparation des champs

Le fichier de données est divisé en plusieurs champs et chaque champ
contiendra plusieurs informations. Bien évidemment, les caractéres utilisés
comme séparateurs seront des , . ;. Par exemple, un fichier de donnces
préparé par un programme de comptabilité¢ pour &tre utilisé avec le
programme de « Wordstar Mailmerge », posséde dés virgules comme
séparateurs. Ces caractéres peuvent étre automatiquement reconnus comme
séparateurs par LocoMail.
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1. Regardons comment est disposé le fichier actuellement, g i

Un bonne fagon de vérifier cela, est d’imprimer les premiers cnregistr&Ments’
pour voir comment ils sont disposés. Par exemple, vous aurez:

Gérard Lévy, 22 boulevard Gambetta, 68009, LYON ;
Paul Friedland, 13 allée des Hérons, ROISSY, 60.28.12.18.  ____ i

Apparemment, chaque enregistrement est séparée par une virgule, et chaque
enregistrement se trouve sur une ligne différente.

2. Donnons des noms 4 chaque information qui se trouve dans le fichier en
utilisant les mémes noms que ceux de votre document. S’il y a des informations
inutiles, donnez quand méme un nom au champ.

Les noms que vous utilisez peuvent &tre des « mots » simples constitués de
lettres A..Z (ou a..z), de chiffres 0..9 et du caractére de soulignement.
Mais attention, ils doivent impérativement commencer par une lettre ¢t ne
peuvent contenir des espaces, des tirets ou des ,. + /() etc.

Dans notre exemple, il s peut_gue yous donniez des noms comnme ceux-

cl:

Nom Adresse Code postal Ville Téléphone
Gérard Levy 22, bd Gambetta 69008 LYON ' :
Paul Friedland 13, allée des ROISSY 60.28.12.18

Hérons

Quand vous voulez choisir un nom par un champ qui ne vous est d’aucune
utilité, mettez un nom différent de celui qui se trouvera dans votre
document.

3. Vos noms de champs devront étre séparés par des, et chaque ligne devra
se terminer par un < et chaque page par un T.

Votre fichier ressemblera alors a:

Nom, adresse, Code postal, Ville, Téléphone <7
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4. Sauvegardez voire fichier sous format LocoScript.

Utilisation d’un fichier de données quand les noms des champs
se trouvent dans un autre document

Le fait d’avoir les données et les noms de champs dans un autre decument
implique quelques petites manipulations pour préciser a LocoMail de
fustonner les informations.

Comme précedemment, choisissez le document que vous voulez remplir en
pressant F. Ensuite, au lieu de choisir votre fichier de données choisissez
le document dans lequel se trouve les noms de champs et pressez [ewter].

LocoScript affiche alors un menu de sélection vous montrant des informations
concernant le document choisi et vous offre le choix entre une fusion
automatique ou Manuel. Sélectionnez le mode voulu et pressez [enter].

LocoScript affiche 4 nouveau un message vous indiquant de choisir le
fichier de données. Choisissez le et pressez puis a nouveau
pour confirmer.

La procédure de fusion commence alors.

Résumé de la Session

Dans cette session, nous avons vu :

e Comment fixer un document avec les commandes LocoMail
appropriées.

e Comment utiliser LocoScript pour fixer un fichier de données
utilisable par plusieurs documents.

o Comment fusionner des informations d'un fichier de données, créé
par un autre programme, dans un document LocoMail.
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Utiliser différentes imprimantes
et marguerites

Nous abordons un des aspects les plus performant de LocoScript 2, le fait
que vous n’étes plus tributaire d’une imprimante donnée ou d’'une marguerite.
Vous avez donc accés a un éventail de choix d’'imprimantes et de marguerites
plus large.

Si vous ne possédez que 'imprimante du PCW et gue vous vous servez
uniguement de la marguerite frangaise fournie avec votre machine, vous
n‘aurez pas besoin d’en savoir plus. Tous les logiciels ainsi que vos
documents seront configurés pour Fimprimante et la marguerite d’origine.

Dans cette session nous aborderons la fagon d’employer d’autres marguerites
ou imprimantes {et méme utiliser tour a tour deux imprimantes branchées
cn méme temps.) )

Voyons plus en détails les imprimantes.

Imprimantes

Vous pouvez utiliser un grand nombre d’impri-
mantes avec votre PCW, depuis Vimprimante a
marguerite fournie avec l'ordinateur jusqu'a la
aSer.

L es imprimantes 4 marguerite produisent leurs
-aractéres d I'aide d’une roue a pétales, constituée
le caractéres. Celle-ci est appelée marguerite.
“haque fois quun petit marteau frappe un pétale,
in caractére est imprimé sur la feuille.
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Les imprimantes matricielles produisent leurs caractéres avec un ensemble
d’aiguilles qui frappent un ensemble de points minuscules formant la lettre
d’une matrice.

Cependant, il faut adapter les logiciels aux imprimantes suivant leur mode
de travail et pour les imprimantes a marguerite, adapter le logiciel au type
de marguerite.

Ainsi avant d'imprimer un document, LocoScript a besoin de savoir :
— Comment travaille I'imprimante

. — Les caractéres gu'elle peut imprimer et spécialement I'ordre de

caractéres sur la marguerite : c’est le jeu de caractéres. :

— Les deétails concernant le «style » de ces caractéres ; notamment le
pas de caractéres choisi dans leur conception. .

La premiére étape avant utilisation d’autres imprimantes sur votre PCW
est tout naturellement de savoir si celle-ci est connectable.

Si l'imprimarite est dotée d’une interface de type IBM Centronics, vous
‘pouvez avec le cible adéquat, la brancher sur le port imprimante paralléle
3 Parriére de P'ordinateur. Si ¢e n'est pas le cas, il faudra se procurer une
interface série/paralléle comme la CPS8256, avec le bon cable. (Voir
chapitre T annexe I et consulter le guide de imprimante ou votre revendeur).

Une fois que vous avez le cable approprié et I'interface convenable le caté
« Matériel » de 'opération est achevée. La partie la plus «subtile» de
Popération consistera ensuite, & configurer LocoScript 2 ¢t vos documents
afin de pouvoir utiliser cetic imprimante.

Les jeux de caractéres

&

Un jeu de caractéres est une liste de tous les caracteres disponibles avec
I'information nécessaire pour les positionner correctement dans le cas
d’espacement proportionnel.
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Les caractéres d’un jeu particulier varient suivant les imprimantes et les
marguerites. Un certain nombre sont des caractéres ASCIL, a.z A..Z
0.9 et des signes de ponctuations. D’autres sont des jeux de caractéres
*spécifiques’ comme par exemple des signes mathématiques, ou des caractéres
de langues étrangeres.

Avec une imprimante & marguerite, on peut travailler avec différents jeux
alors qu'une imprimante matricielle n'a généralement qu’un seul jeu de
caractéres ou deux dont I'un est standard et ’autre 'complémentaire’ qui
comporte souvent des accents,

It faudra consulter votre manuel pour connaitre les caractéres qui sont
disponibles ou non. Les caractéres autorisés sur une marguerite « French »,
fournie .avec la machine se trouvent a I'annexe IiL

Les styles de caractéres

Chaque jeu de caractéres peut avoir un certain nombre de styles de
caractére associés avec celui-ci. Chaque style correspond 4 un dessin de
caractéres associé au pas de caractéres utilisable. (Il peut y en avoir
plusieurs). Locoscript 4 besoin de connaitre le pas pour positionner les
marges. Ainsi les styles de caractéres ont un nom en deux parties, l'une
descriptive et Pautre indiquant le pas.

Sur une imprimante 4 marguerite, le jeu de caractéres définit le type et
Pordre des caractéres sur les pétales. Mais deux marguerites avec le méme
jeu pourront avoir deux styles de caractére différents, quant a Iaspect et
au pas. Ainsi pour des marguerites ayant les noms prestige 10 et
courrier 12, Prestige et courrier donne l'aspect les nombres 10 et 12
indiquant le pas de caractéres.

1

Le style de caractére & utiliser sur une imprimante a4 marguerite dépend
du document 4 imprimer. Ainsi un document rédigé en pas de 10 necessite
une marguerite de 10. (Si votre document a été rédigé avec des pas de 10
et 12 mélangés, une roue de 10 fera paraitre le pas de 12 écrasé et une
roue de 12 fera paraitre le pas de 10 espacé. Clest une question de choix).
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Sur une imprimante matricetle, seul le style doit étre mentionné car les
différents pas de caractéres sont gérés-par I'imprimante. Vous indiquerez
le style pour I'aspect que vous désirez.

Les imprimantes reconnues par LocoScript

Les détails sur la maniére dont I'imprimante travaille, le jeu de caractéres
et le style de caractéres sont dans des fichiers spéciaux sur votre disque
d’initialisation qui sont automatiquement copiés sur le drive M quand vous
chargez LocoScript.

L'information sur une imprimante peut se¢ trouver sur unm ou plusieurs
fichiers. Le fichier principal 4 pour extension PRI. Par exemple le fichier
pour limprimante fournie avec la machine s'appelle PCW9512. PRI et le
fichier pour I'ensemble des imprimantes matricielles DMP s’appelle DMP.PRI
LocoScript peut avoir quatre fichiers d'imprimante differents en méme
temps au cas Ou vous auriez quatre imprimantes !

D’autre fichiers d’'imprimantes ont le méme nom mais avec une extension
différente. Par exemple le fichier principal pour une imprimante 4 marguerite
compatible Diablo 630 s’appelle D630.PRI et les fichiers associés a celui-ci
possédent une extension différente de PRI

Vous indiquez a4 LocoScript Vimprimante que vous. voulez utiliser en
sélectionnant son nom. Les noms des imprimantes, des jeux et styles de
caractéres sont lus 4 partir des fichiers imprimantes et stockés dans le
fichier CONFIG.STD (le fichier ol LocoScript sauvegarde les configurations)
avec les détails des types de papier (voir session 20).

Le nom que LocoScript enregistre pour I'imprimnante est seulement I’essentiel
du nom des différents fichiers d’imprimante,

Ainsi LocoScript appelle 'imprimante fournie : PCW9512 et appelle une
compatible Diablo: D630. Les noms des jeux et styles de caractéres sont
extraits des fichiers d’imprimantes.
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Installer de nouvelles imprimantes
et marguerites

Ceci est trés simple, mais il n'en sera pas de méme daps le cas d’'une
imprimante ou d’une marguerite avec un jeu de caractéres spécial. Il vous
faudra trouver des fichiers adaptés. Mais la configuration LocoScript 2 pour
'utilisation de ces fichiers est sans probléme.

Si vous avez une marguerite « French» ou « Swiss French » vous n'aurez
pas besoin d’autres fichiers.

Le seul probléme est de se procurer ces fichiers. Malheureusement, il n’est
pas possible ici de vous préciser les fichiers dont vous pourriez avoir
besoin, il y a trop d’imprimantes sur le marché! Mais c'est exactement le
genre d’information que votre revendeur doit &tre capable de vous donner,
en lui précisant bien que vous utilisez LocoScript 2 et que vous avez un
PCW9512,

It vaut mieux avoir les fichiers spécialement congus pour votre imprimante,
surtout dans le cas d’une imprimante a marguerite.

$'il n'y a pas de fichier d'imprimante spécialement congu pour elle, ne
paniquez pas. Vous pourrez probablement utiliser un fichier congu pour
upe autre imprimante sans trop de problémes. En particulier, si votre
imprimante est compatible EPSON ou DIABLO, vous pourrez probablement
prendre le fichier d’imprimante DMP ou D630 fournis sur la disquette de
LocoScript 2.

Cependant, il y a des limitations :

— si votre marguerite 4 plus de 96 pétales, certains caractéres ne
seront peut-étre pas imprimeés.

— les largeurs et position de caractéres comme 1/4 ne sont pas les
mémes sur toutes les imprimantes et il vous faudra parfois taper {
dans votre document pour l'avoir sur l'imprimante. '

— P'espacement proportionnel ne sera peut &tre pas utilisable correc-
tement,
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—— certains styles et pas de caractéres seront inutilisables.
— la qualité courrier pourra disparaitre pour certains pas de caractéres
(imprimantes matricielles).

Si vous utilisez les caractéres standard (a..z, A...Z, 0.9 et ponctuation
normale) ces problémes ne modifieront pas votre document. Mais si vous
voulez utilisez des marguerites 4 100 pétales, il faudra un fichier d'imprimante
contenant les informations correctes sur cette marguerite.

Ajouter des fichiers d’imprimantes

Lorsque vous avez obtenu lgs fichiers d’imprimantes nécessaires, il faut les
copier dans le premier groupe de votre disquette d’initialisation, et si vous
voulez l'utiliser immédiatement, les copier dans le drive M. (Voir copie de
fichiers, session 7). Une fois ces fichiers copiés, rester en mode Gestion
Disque et tapez pour faire apparaitre le menu configuration & I'écran.

Puis vous déplacez le curseur dans le menu jusqu’a

ouveau papier I'option et tapez [enten]. LocoScript met alors
ypas papiar v . . .

—————————— a jour la version de travail dans le fichier de

uTeau styli . .

Et es caras bre ; configuration en ajoutant le nom de la nouvelle

Joy de caract. imprimante dans la liste des imprimantes et vous

I propose de réécrire le fichier CONFIG.STD sur

| ~votre disquette d’initialisation si vous I'insérez dans

Fifintires inprin, le drive A. L'écriture de cette nouvelle version sur

gt OMFIS.ST | cetie disquette signifie que cette nouvelle impri-

mante/marguerite sera disponible immédiatement et
automatiquement.

Ajouter une nouvelle marguerite

Chaque fois que vous achetez une nouvelle marguerite, vous devez ajouter
ce neuveau type de marguerite dans votre fichier de configuration. Cette
maneeuvre est plus facile qu’il n'y parait.
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Pour commencer, mettez-vous en Gestion Disque, insérez votre disquette
d’initialisation, tapez pour indiquer un changement de disque puis
pour voir le menu de configuration a I'écran.

Au milieu du menu, vous aurez les noms de Vimprimante et du jeu de
caractéres utilisés 4 cet instant par LocoScript. Si votre marguerite est pour
une autre imprimante, sélectionnez-la avec, I'option pour imprimante et
[Even]l. LocoScript montre alors les imprimantes
configurées, choisissez votre imprimante (PCWG512 [ Pour_inprimante i
si la nouvelle marguerite est pour limprimante TE |
d’origine) et tapez puis tapez pour ﬁi

revenir au menu de configuration.

Sélectionnez alors pour jeu de caract. avec [EMERl.  [owr geu de m“t_=]|
Vous verrez une liste de jeu de caractére associés |W'|
4 I'imprimante. Le jeu de caractéres dont vous avez £S5 SrenG

besoin est celui pour votre marguerite. La plupart [P‘""‘ f,ggﬁgﬂt? J
du temps ce sera une marguerite frangaise, aussi
choisissez I'option French sur le menu (sur la marguerite vous aurez inscrit
FRENCH ou FRANCE ou F), swiss French pour la marguerite suisse.
Tapez ensuite [H] et ; Locoscript revient alors au menu de
configuration qui indique les noms de llmpnmante et du jeu de caractéres
choisi. Vous &tes maintenant prét a donner & LocoScript les ¢léments sur
votre nouvelle marguerite choisissez Nouveau Style et tapez [enter].

Le menu suivant apparaitra sur votre écran g — —
: %f&%]
Vous pouvez alors tapez le nom du style de la ag !
nouvelle marguerite - et fixer sa taille, en vous Pour Jeu de caract.
reportant aux inscriptions sur la marguerite. Par || pour i&?mnte
exemple ELITE 12. Le nom de la marguerite sera FCH9512
Flite et la taille 12 (les noms les plus courants I|L» Création Style
sont courrier, Elite, Pica et Script, les tailles
habituelles étant 10, 12, et- 15). D’habitude il faudra juste copier le nom
indiqué sur la marguerite, mais en le limitant a 12 caracteres et en utilisant
que des caractéres ASCII
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Généralement vous entrez le nom indiqué sur la marguerite comme il est,
mais vous devrez racourcir tous nom dépassant 12 caractéres et changer
les noms étrangers. A..Z, a..z, 0..9, toutes les lettres de I'alphabet greg et
de nombreuses lettres accentuées peuvent étre utilisées dans ces noms (mais
pas tous les caractéres figurant sur le clavier. En particulier vous ne pouvez
pas utiliser des lettres Cyrilliques. (la liste compléte pouvant Etre utilisée
est donnée dans l'annexe III.} Entrez le nom avec le curseur menu se
trouvant a la ligne située en dessous de Style Caractérs ensuife déplacez
le curseur a la derniére ligne du menu, entrez la grandeur voulue
(10,12,15,17,EP) et pressez [Enter].

Une fcns que ie nom a ‘été entré et le pas ﬁxc I'aide du curseur menu
sélectionnez 1'option Création Style se trouvant en bas du menu de
configuration ou appuyez sur pour annuler la création de ce nouveau
style. Quand vous appuyez sur , LocoScript mettra automatiquement
4 jour le fichier CONFIG.STD dans le drive M avec les nouvelles
modifications que vous y aurez apportées et retournera au menu de
configuration. Si vous avez d’autres marguerites 4 installer sur votre systéme
vous devriez le faire maintenant.

Quand vous aurez terminé la configuration de vos marguerites, positionnez
le curseur menu a la derniére option de celui-ci, EXIT, et tapez
pour revenir 4 I'écran de gestion disque. Comme d’habitude la maniére
plus rapide consiste a taper la touche et [enTer].

LocoScript vous offre ensuite la possibilité de mettre 4 jour votre fichier
de configuration (CONFIG.STD) sur votre disque systéme de la méme
maniére que lorsque vous avez entré les informations sur un nouveau type
de papier dans la derniére session. Si vous souhaitez sauvegarder les
modifications, faites le maintenant en vous assurant que vous avez bien
votre disque systéme dans le drive A et pressez [Enter].

Remarque : Comme d’habitude, souvenez-vous de mettre a jour le fichier
de configuration CONFIG.STD. Si vous ne le faites pas, vous perdrez
evidemment les modifications apportées 4 ce fichier lors de la mise hors-
tension de votre machine et vous devrez recommencer 4 définir les
paramétres.
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Utilisation d’une imprimante
et d’'une marguerite particuliére

Le procédé de configuration de LocoScript pour qu’il imprime votre
document sur une imprimante particuliére est identique a la configuration
nécéssaire afin dimprimer sur des pages d'une taille particuliére. (Voir
session 20).

L’idéal serait de s’assurer que chaque document est correctement configuré
pour I'imprimante, ainsi que le jeu de caractéres, et le style que vous
voulez utiliser pour ce document. Définir correctement ces paramétres
voudra dire que LocoScript calculera l'espacement proportionnel a partir
de l'information donnée au préalable suivant la largeur des caractéres. De
la méme fagon, vous ne devez pas vous inquiéter de la configuration de
Pimprimante, car LocoScript peut préparer limprimante juste avant
Pimpression du document, de la méme maniére qu'il le fera pour la
configuration de 'imprimante pour un type de papier donn& pour 'impression
de votre document.

Un peu comme si vous vouliez produire des impressions brouilions d'un
document sur du papier difféerent parce que cela est meilleur marcheé, et
produire des copies brouillons sur d’autres imprimantes parce que cela est
plus rapide, il sera possible d’utiliser une imprimante matricielle qui sera
plus rapide qu’une imprimante a4 marguerite, utilisée pour la version finale
de votre document.

Quand vous souhaitez utiliser votre papier brouillon, vous configurez
I'imprimante pour ce type de papier, plutdt que celui spécifié dans le
document. Quand vous souhaitez obtenir une impression plus rapide sur
du papier brouillon, vous installez LocoScript évidemment pour le type
d’imprimante utilisée en lui indiquant que vous désirez employer cette
imprimante plutdt que limprimante indiquée dans votre document. Les
étapes que vous adopterez dans les deux cas sont pratiquement les mémes.
La justification ne peut étre parfaite sur une autre lmpnmantc mais est-
ce important pour votre impression brouillon?

Nous décrirons ict la fagon d’instailer un document et LocoScript pour
une imprimante particuliére.
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Pour installer cette imprimante, le procédé ressemble a linstallation d’un
type de papier particulier. '

Installer un document pour une imprimante
et une marguerite particuliére

Pour vous montrer la facon d'installer un document pour une imprimante
et une marguerite donnée, nous franchirons les étapes nécessaires afin
d’installer le document MAILING (un document d’exemple) pour une
imprimante compatible Diablo 630 et pour une marguerite US ASCII 96
Elite 12 (normalement le document devrait étre configuré pour l'imprimante
du PCW.)

L'imprimante pour lequel le document a été préparé est une partie de
I'information enregistrée dans le cadre document. Ainsi la premiére étape
consiste a ouvrir le document en modification. Une fois que le document
est a I'écran, pressez la touche et sélectionnez
Cadre document (voir session 18).

[ Choix imprimante 1|

Une fois que l'écran de pagination est visualisé,
avez une ligne de menu vous permettant de changer

Impt
_ﬂii___ la configuration du document. Ce que vous voulez
EXIT ici est le menu d’imprimante (qui s’affiche a I'écran

comme vous pouvez le constater au moyen de la
touche [r]) vous affichant différentes options afin
de changer les informations et les sélections courantes,

Le menu « Choix imprimante » est un autre type de menus de commandes
dans lequel la sélection courante est indiquée par un losange plutét que
par une marque. La raison de ceci est que la sélection d'un. autre type
d'imprimante change automatiquement le jeu de caractéres et le style (de
méme que la sélection d'un jeu différent de caractéres change le style de
caractére.) Ainsi, il est important de retourner & ce menu et de verifier
que votre document est installé pour le bon jeu de caractéres ¢t style de

caractéres,
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Sélection de I'imprimante

Le premier travail est d’indiquer 'imprimante que " Tnprimante

vous voulez utiliser. L'option a sélectionner est

Imprimante. Appuyez sur et un mnouvean || ﬁ# ‘J
menu apparait. Le menu d’impression est essentiel
c’est le menu qui contient toutes les informations
que LocoScript possede, le marquage 4 coté étant la sélection courante de
l'imprimante. Si LocoScript vous affiche avant un? cela signifie qu'il n'a
pas d’information sur I'imprimante sélectionnée. (le menu devrait vous étre
familier si vous avez inséré une nouvelle marguerite dans votre systéme),

Le menu Imprimante est un menu de configuration, ainsi pour indiquer a
LocoScript que vous souhaitez utiliser pour ce document, I'imprimante
Compatible Diablo 630, vous vous positionnez 3 I'aide du curseur menu
sur I'option D630 et vous valider avec la touche [E]. Lorsque que votre
sélection d’imprimante a été faite, appuyez sur [enter] ; LocoScript retourne
au menu Choix imprimante de telle maniére que vous puissiez vérifier et
éventuellement modifier le style de caractére que vous avez donné.

Sélection du jeu de caractéres

[r[ Jeu caractires

Maintenant déplacez le curseur menu a ['option ‘W_I
~ scil’Loo

Jeu de caractére et appuyez sur [enter]. Le menu
qui apparait est quasiment identiguc au précédent
4 la seule difference qu’il vous montre une liste de
jeu de caractéres disponible. Chaque jeu de caractéres
représente différentes combinaisons de caracteres. Ces jeux de caractéres
sont disponibies pour I'imprimante indiquée en bas du menu (I'imprimante
€n ¢ours).

| Pour Ii}lassinante |

A nouveau, la sélection en cours est cochée (dans certains cas, scule une

possibilité vous sera offerte). Si vous venez jusie d'installer une autre
imprimante, la sélection par défaut sera le jeu de caractéres du haut de la
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liste. Ainsi it est important de faire suivre votre sélection d’imprimante par
le jeu de caractére désiré.

Le menu affiché est un menu de type «configuration» vous permettant
par exemple la sélection du jeu de caractére US ASCII98. Déplacez pour
cela e curseur menu sur ce jeu de caractéres et validez ce choix a Iaide
de la touche [&]. Maintenant, appuyez sar pour retourner au menu
de «sélection imprimante », afin de vérifier et si nécessaire changer le style
de caractére que vous avez donné.

Sélection du style de caractére

fr

[Stule Carastere = Deéplacez le curseur menu sur Poption Style
(ATt  C2Tactére et appuyez sur [enten]. Le menu
Powr Jjeu de sariat. | qui apparait montre les différents styles de caractéres

§ AGCIT 96 disponibles pour l'imprimante choisic et jeu de
caractéres (montré en bas du menu). Le nombre
Jjuste aprés chaque nom de style vous indique le

pas de caractére pour le style de caractére désigné.

Pour imprimante
bE

Le menu représenté fonctionne de la méme maniére que le précédent avec
la sélection courante cochée, mais comme vous venez juste de sélectionner
un nouveau jeu de caractéres, le style par défaut est simplement celui
indiqué en haut du menu.

Si vous sélectionniez une imprimante matricielle, il vous sera probablement
offert qu'un style de caractéres mais lorsque vous sélectionnez une imprimante
a marguerite, vous pouvez vous attendre i voir un nombre différents de
styles correspondant a différentes marguerites avec le méme jeu de caractére
sur celle-ci, -

Sélectionnez le style de caractére que vous souhaitez comme précédemment,
en le pointant au moyen du curseur menu (dans notre cas nous
sélectionnerons Elite 12). Appuyez sur [Enea] puis sur [E07] et pour
retourner au document,
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Les différentes étapes cornsécutives ont installé le fichier MAILING pour
I'impression sur une imprimante compatible D630. Nous vous montrerons
maintenant ce qui arrive lorsque vous voulez I'imprimer avec la configuration

de LocoScript inchangé.

e Quand vous voulez configurer le document pour une marguerite différente,
vous n'avez pas besoin d'installer I'imprimante 4 nouveau, mais seulement
le jeu de caractére ou le style. Dans ce cas, vous utilisez toujours le menu
d’i}n"primame. Vous ne devez pas commencer par sélectionner une imprimante.

Impression du document

Immédiatement aprés son chargement, LocoScript est configuré pour une
imprimante particuliére. Actuellement, ¢’est Pimprimante fournie avec le
PCW qui est installée. Cependant, quand vous voulez imprimer un document
qui a été configuré pour une autre imprimante, vous pouvez soit dire 2
LocoScript d’imprimer sur I'imprimante choisie soit sur I'imprimante par
défaut. Ce choix vous est donné via un message d’avertissement qui apparait
4 l’écran avant I'impression.

onflit de sonfjguration
& n'est pas 1'imprimante prévue

Rdie B

inprinante en

Premire ingrimante pr
pnnuler orgra.ﬁon

Si I'imprimante que vous avez configurée n’est pas conmectée vous pouvez
choisir 'option Prendre I'imprimante prévue pour document. LocoScript
affichera ensuite un menu spécial qui vous laissse le choix entre continuer
ou annuler I'opération en cours. Pour valider votre choix, appuyez sur
[BEr). L’imprimante choisie devient alors 'imprimante « courante » jusqu’a
ce que vous rechargiez LocoScript ou que vous reconfiguriez une autre
imprimante. Mais si vous voulez sortir votre document en qualité brouitlon
sur une autre imprimante, vous pouvez le faire aussi en sélectionnant
I'option Prendre l'imprimante en ligne.
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IMPORTANT : Vérifiez toujours que 'imprimante choisie est bien connectée
et si cest une imprimante & marguerite, que la marguerite instaliée est la
bonne. LocoScript n'a aucun moyen de détecter quelle imprimante est
connectée et suppose donc que cest la bonme. Si vous omettez ces
vérifications, vous risquez d'avoir de ficheuses surprises.

Configuration de LocoScript
pour une imprimante particuliére

Si 'imprimante que vous désirez employer ne figure pas dans la configuration
initiale 'de LocoScript pour le document theisi, il vous fandra configurer
vous méme les options d'impressions.

La premiére étape consiste 4 mettre LocoScript dans son contrdle de I'état
de limprimante en appuyant sur la touche [Fr]. Faites le maintenant,
Vous devez maintenant avoir une ligne de menu pour vous aider. Choisis-
sez le menu Imprim. en appuyant sur {]

[[Ehoix imprinante —1
“w-!}-ﬂ Tout d’abord vous devez séléctionner [option

Jeu sarag Imprimante qui vous donne une liste d’imprimantes
I"?Fiﬂ B dont LocoScript posséde des informations. Choisissez
B ensuite I'imprimante désirée et sélectionnez le jeu
=—  de caractéres ainsi que le style.

Utilisez ces menus pour configurer limprimante D630, avec un jeu de
caractéres US ASCII9 et un style de caractére Elite 12.

Vous devez attendre la fim de Pimpression avant de pouvoir changer
d’imprimante, de style ou de jeu de caractéres.
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Commencer avec Pimprimante PCW 9512

LocoScript est initialement prévu pour utiliser Pimprimante PCW 9512
comme imprimante standard et c’est donc celle-ci qui sera configurée
automatiquement pendant le chargement du programme. Le papier par
défaut est de format A4. Vous pouvez en avoir la confirmation grice au
message d’avertissement qui s’affiche avant votre premiére impression.

L’autre avantage de pouvoir configurer le type d’imprimante a utiliser pour
un certain document réside dans le fait qu'il n’y aura pas de message
d’avertissement avant I'impression.

Par contre, ceci est un inconvénient si vous voulez utiliser a chaque fois
une autre imprimante, donc pour finir cette session nous allons voir la
fagon de configurer LocoScript pour qu'il choisisse automatiquement
I'imprimante désirée ainsi que votre style de caractére et type de papier.

Les détails sur I'imprimante et le style de caractére \ quuueau papier ‘
ainsi que le type de papier que vous voulez utiliser ypes papler
comme options standard sont aussi stockés dans zgg‘i‘ggucg;g;gm
sa configuration. Pour ce faire nous devons donc i

Pour Jeu de caract.

r
changer le fichier CONFIG.STD. La premiére étape P“"gcﬁgﬂﬂa““
consiste a afficher I'décran gestion disque. Insérez ,—-—-—"'—|
votre disque  d’initialisation dans Punit¢ A, et [ R e TR
appuyez sur pour faire apparaitre le menu de EEP CONFIG.5TD
configuration.

Configuration de Pimprimante standard

Pour sélectionner I'imprimante standard, choisissez I'option Imprimante std
et appuyez sur [Evten]. LocoScript affiche ensuite, une liste d'imprimantes
actuellement disponibles. Choisissez celle que vous souhaitez en plagant le
curseur menu dessus et en appuyant sur [H].
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Pressez maintenant fester]. Ceci vous raméne au menu de configuration.
Ce que nous vous consecillons maintenant c'est de sélectionner T"option
Paramétres imprim. et de vérifier pour quel type de papier, quel jeu de
caractéres et style de caractéres est configurée 'imprimante. Des explications
sur la fagon de les paramétrer sont données ci-dessous.

Configuration des options par défaut

Pour chaque imprimante que vous utilisez, vous pouvez spécifier le type
de papier, le jeu de caractéres et le style de caractére que vous voulez
employer et les enregistrer dans un fichicr de configuration. Ceux-ci seront
les options courantes quand vous utiliserez pour la premiére fois 'imprimante,
_jusqu'a ce que vous les changiez. Si vous n’utilisez qu'un type de papier
. sur une imprimante particuliére, vous n‘aurez plus & vous soucier de la
configuration du papier. LocoScript s’en charge lui
méme.

[ Paranttres Inpria. I

T“”Ef' apier | La chon de conﬁgurer ces options s’obtient en

sélectionnant l'option Paramétres Imprim. &t en

Sty ;egn:;ta“ga 0 appuyant sur [enter]. Vous voyez alors un nouveau

Jeun’»::éiﬁé menu vous _résumant. le contenu de:s options c!’ufle

Ortions perinante ] d? vos imprimante. Si vous \_;(_)ulez vérifier les détails

FEn i d’une autre imprimante, positionnez le curseur menu
e sur Imprimante installée et appuyez sur [enter].

Type de papier . _ i

Pour configurer le type de papiér; vérifiez que le curseur menu est sufr
Type papier et pressez [ewer]. LocoScript alors affiche une liste de types
de papier.

Choisissez tout simplement le type de papier désiré en vous positionnant
sur le type de papier avec le curseur menu et en appuyant sur [@E]. Par

*
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exemple vous pourriez sélectionner du papier continu 11 pouce comme
papier standard. Mais pour'le moment, il est préférable de laisser du pap}ier
de type A4, Si vous avez sélectionné du papier feuille 4 feuille, indiquez
a4 LocoScript si l'impression doit se faire 4 P'italienne ou format portrait
{voir session 20).

Une fois que vous avez terminé, appuyez sur [enten]. Vous vous trouvez
a nouveau devant le menu de configuration.

Style et jeu de caractéres

[aew instalie '
Pour installer un jeu de caractéres, déplacez le | £ D5 i
0 e

menu curseur & Jeu installé et appuyez sur fenter].
Ceci vous donnera une liste de tous les jeux de {Pour jepeimante I
caractéres donnés : .

Sélectionnez le jew de caractéres donné comme 3 'accoutumeé : par exemple
déplacez le curseur menu & l'option French et appuyez sur [H] afin de
sélectionner celle-ci. Pressez ensuite pour retourner au menu par
défaut. Ceci fait, appuyez sur afin de consulter la liste de tous les
styles de caractéres pour votre jeu de caractéres donné. Prenez le style
désiré, toujours de la méme maniére, c'est-a-dire en plagant le curseur
menu sur cette option et en pressant [@]. Pressez a nouveau la touche

Quand vous avez fini de configurer toutes les options pour cette imprimante,
vous pouvez soit reconfigurer les options d’'une autre imprimante, soit
sélectionner EXIT pour retourner au menu de configuration. Sélectionnez
ensuite & partir de ce menu l'option qui vous permet de retourner 4 ’écran
gestion disque, en sauvegardant bien siir votre nouveau fichicr CONFIG.STD.

Remarque : Si vous désirez garder ces options vous devez mettre a4 jour le
fichier CONFIG.STD. Si vous ne le faites pas, toute information concernant
votre nouvelle marguerite sera définitivement perdue quand vous éteindrez
votre ordinateur. '
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Résumé de la session
Dans cette session mous avons vu:

o L’aspect matériel et logiciel vous permettant d'imprimer des documents
sur une imprimante autre que le PCW.

_#”La fagon de configurer un document pour une imprimante particuli¢re,
jeu de caractéres et styles.

e La fagon d'installer LocoScript pour une imprimante particuliére,
jeu de caractéres et style. '

» Pourquoi il est bon d'installer le document et I'imprimante pour
Pimprimante, le jeu et le style de caractére utilisés, et de mettre la
bonne marguerite dans Pimprimante.

e Ce qu'il se passe si le logiciel est installé pour un type d’imprimante
différent de celui du document.

e Comment faire reconnaitre en standard par LocoScript votre
imprimante et rendre standard pour cette imprimante le jeu et style
de caractére, ainsi que le type de papier.
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Créer un modéle de document

Dans cette session, nous allons voir comment utiliser un modéle pour créer
d’autres documents. Quand vous concevez ce document il vous faudra tenir
compte

— des formats types

— des en-tétes et pieds de page

— du type de papier utilisé ainsi que de la mise en page

— de l'imprimante que vous allez utiliser

— de ce que vous allez mettre en en-téte.

LocoScript fera en sorte que ce document soit utilisé comme modéle pour
tout autre document du méme genre. Si vous faites un peu d'efforts, vous
pourrez produire des documents ayant un aspect trés professionnel.

Le document que vous devez préparer est un document parfaitement
normal. Vous pouvez I'imprimer, le modifier etc. La seule différence si 'on
peut dire réside dans son nom. Il doit s’appeler MODELE.STD.

Si un groupe contient un document appelé MODELE.STD, il est alors
utilisé comme modéle pour chaque nouveau document créé dans ce groupe.
En fait, le nouveau document n’est qu'une copie de MODELE.STD.

Ce qui veut dire que vous pouvez avoir jusqu'a huit modéles différents sur
un disque ou un dans chaque groupe. Vous pourrez donc avoir par
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exemple, un modéle différent pour :
— les lettres en format A4
— les lettres en format A5
— les numéros
— les rapports _
— les articles de magazine . o~ oo are e s e
— les agendas o
— les étiquettes et,
— les accusés de réception

et les mettre tous sur un méme disque. Ainsi chaque document que vous
crécrez aura exactement la méme mise en page que le modele de son

groupe.

Nous allons vous montrer dans cette session, les détails nécessaires pour
créer deux modéles de documents, -des lettres A5 et des étiquettes 7,5 cm.
Nous sauvegarderons le nouvean modéle dans le second groupe de votre
disque « document » donc si nécessaire, insérez votre disquettes de documents
dans le lecteur. (N'oubliez pas de pressez apreés}).

Etape 1: Planification

Comme nous I’avons mentionné plusieurs fois dans ce cours, une bonne
préparation peut vous évitez de nombreux problémes, et ceci est
particuliérement vrai quand vous préparez un document MODELE.STD.
1l faut que ce dernier soit parfait dans les moindres détails. Concentrez-
vous surtout sur le texte:
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Il y a beauccup de choses a savoir;
— Quel type de papier utiliser
— Quel largeur de zone d’en-iéte et pied de page vous désirez

— QOu mettre les sauts de page

— Est-ce que les en-tétes et pieds de pages vont étre imprimés sur
toutes les pages '

— Quelles marges utiliser
— Quels formats types vont servir d’exemple.
— etc.

En bref, tout ce que nous avons vu dans ce cours va vous servir pour
créer le document idéal.

Bien évidemment, tout ne vous servira pas forcément. C'est 4 vous de voir
ce qu’il faut mettre et ce dont vous avez besoin. Le document MODELE.STD
est configuré une fois pour toute et vous servira tout le temps.

De plus, vous aurez déja un document parfait qu’il ne faudra pratiquement
pas changer. Il suffira donc d’en faire une copic et de le modifier.

Cependant, méme si vous avez un document prét a copier, vous aurez
besoin d’une check list. Voici quelques questions gque vous pouvez vous
poser.
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Quelle imprimante et quelte
marguerite doivent figurer
dans votre configuration

Quel type de papier il faut
utiliser ?

Quelle longueur voulez-vous
sélectionner pour les zones
d'en-tétes et pieds de page 7

Ou doivent &tre placés les
saws de page

QOu doivent étre placés les
en-tétes et pieds de page ?

Quelle mise en page désirez
vous pour les en-tbtes et
pieds de page ?

Les en-tétes et pieds de
page sont-ils les mémes sur
tautes les pages

Guelles marges voulez -vous
fixer dans le document

type 17

Quels sont les détails des
documents types 2 et 37

Qusl type voulez-vous dans
votre modéle

Papier A5

l'imprimante PCW et la mar-
guerite Prestige Pica

A5 feuille 4 feuilie (50 lignes)

3 lignes chacure. Comme
vOUS ne pourrez pas imprimer
sur les 6 premiéres lignes ou
les 3 derniéres lignes cela
vous laisse 50-6-3-3-3 = 35
de texte par page

Pas au miliev des para-
graphes

Premiére page en-téte spécial
et pied de page spécial.
Autres pages, En-téte seule-
ment

Marges aux positions 5 et 53.
Pas proportionnel interligne
1. Pas de ligne de &

L'en-téte ot pied de page sur
la premiére page seront les
mémes

Les marges et caractéres aux
positions 10 et 53 une tabu-
lation & Ja position 15 un pas
proportionnet un interligne 1
caractéres justifiés 1/2 RC
exemples pas-de ligne 6

Document type 2 comme le
1 mais tabulation & droite &
la position 40, pas de carac-
tére de 10, document type 3
comme le 1 mais simple
tabulation a la question 20

L'adresse de la compagnige
les mots réf votre réf: et
Cher puis la formule de po-
litesse approprié.

Etiqueties
I'imprimante PCW et la mar-
guerite Prestige Pica

7.5 cm continu soit 18 lighes

Aucune

Peu importe

Hors de propos

Hors de propos
Hors de propos

Marges et caractéres aux
positions 5 et 50 pas de
tabuiations pas proportion-
nel, interligne 1, non justifié,
pas de ligne de 60 RC en
plus

Hors de propos

Aucun
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Etape 2: Création d’un nouveau modéle

Les documents MODELE.STD sont des fichiers standards LocoScript e
peuvent étre crées par le menu «création ». Sélectionnez le groupe dan
lequel vous voulez créés votre "document et appuyez donc sur C (voll
Session 3).

Vous pouvez aussi copier un document existant comme mentionné dans I
Session 7. Effectivement, cette option parait trés attrayante puisqu’elle vou:
évite un certain d’effort et des configurations inutiles.

A titre d’entrainement, et pour vous prouver que ce n'est pas si difficil
que cela nous opterons pour la création d’un document. Placez le curseu
sur le groupe 1 et créez un nouveau document portant le nom d
MODELE.STD.

Si LocoScript n’a pas de modéle & copier, le document est configuré selor
les valeurs par défaut sur du papier A4, pas de tabulations etc. Clest :
vous de changer la configuration selon vos besoins.

Etapes 3: Vérification et correction
de la configuration du document
La premiére chose & faire est de voir tout ce dont vous aurez besoin :
— l'imprimante et la marguerite
— le type de papier
— les zones d’en-téte et de pied de page
— Templacement des en-tétes et pieds de page
— les sauts de page '
— les documents types

— la mise en page utilisant les en-tétes et pieds de page .
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Vous pouvez évidemment les configurer dans F'ordre que vous voulez mais
il est peut &tre préférable de fixer la taille du papier avant de fixer les
zones d’en-tétes et pieds de page. De méme il est préférable de taper votre
texte avant de saisir vos en-tétes et pieds de page.

Pour accéder au menu de configuration, appuyez sur [F] (le menu Actions)
et sélectionnez cadre document, Clest 4 partir de la, que vous pourrez
changer toutes les options concernant la pagination.

Si vous utilisez cette session pour vous aider & configurer votre propré
modéle, ignorez les détails ci-dessous et remplacez-les par ce dont vous
avez besoin.

1. L’imprimante et la marguerite (Session 23)

Notre configuration concerne l'imprimante intégrée qui devrait déjd étre
fixée. Cependant il est bon de le vérifier. Ouvrez donc le menu d’imprimante
et vérificz que le menu affiche PCW9512. Le jeu de caractéres French et.
le style Prestige Pica si la configuration est correcte, pressez [GaN).

2. Le type de papier (Session 20)

Ouvrez le menu et sélectionnez Type Papier. Le format que vous désirez
est AS. Verifiez que Poption portrait est sélectionne, pressez pour
confirmer.

3. La longueur des zones d’en-tites et pieds de page (Session 18)'

Appuyez sur [fs] menu page, et sélectionnez Format de Page. Fixez une
zone d'en-téte de 3, un pied de page de 3. Le corps de la page devrait
changer automatiquement a 35. Fixez aussi le Pied de page Fixe parce
que le pied de page s’imprime toujours au méme endroit. Pressez [EnTeR].

4. Comment les en-tétes et pieds de page sont utilisés (Session 17)

Ouvrez le menu « page » et sélectionnez Options pour cadre. Dans le haut
du menu, sélectionnez pour premiére page afin que les en-tétes et pieds
de page ne s’impriment que sur la premiére page. Dans la section du
milieu fixer toutes les options sauf la derniére c’est-a-dire derniére pages
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avec Pied pour que la premiére page ait un en-téte et un pied de page
et que la dermiére n'ait qu'un en-téte seulement.

Finalement, sélectionnez Prendre pied 1" page pour les documents a pages
simples possédent un pied de page spécial, pressez [enter].
5. Les sauts de page (Session 18)

Ouvrez le menu Page, sélectionnez sauts de page et pressez [enrer].
Choisissez sans paragraphe coupé pour qu'aucun paragraphe ne soit
coupé en plein milieu puis pressez [enTer].

6. Les formats type (Session 18)

QOuvrez le menu Format et sélectionnez Formats type puis pressez festen].
Les formats & fixer sont:

— Format 1 qui va étre utilisé avec la plupart du texte
— Format 2 pour l'adresse
— Format 3 pour la formule de politesse, etc.

Sélectionnez tour a tour ces options et pressez [EwTer], ceci vous: améne 4
Iéditeur de format.

Dans chaque cas, vous aurez besoin de texte justific de marges a la
position 5 et 53, d'un interligne 1, d’un pas de ligne de 6 et du zéro non
barré. (Reportez-vous 4 la Session 12 si vous ne savez plus les configurer).

Les autres options a changer sont:

— Format 1: Une tabulation simple a4 la position 15, un pas
proportionnel, un espace RC d'un demi et le nom Principal.

— Format 2: Une tabulation simple 4 la position 15, une tabulation
droite 4 la position 40, un pas de caractére de 10, un espace RC
de zéro et le nom Adresse

— Format 3: Une tabulation simple & la position20, un pas
proportionnel, un espace RC d’un demi et le nom Salutations.
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Appuyez sur pour changer de formats et pour terminer.

7. La mise en page pour I'en-téte et pied de page (Session 17)

Ouvrez le menu « Format » et sélectionnez Modifie format. Fixez les marges
a 5 et 53. Effacez les tabulations. Fixez un pas proportionnel un interligne
de 1, un RC en plus de zéro, un pas de ligne de 6. Fixez aussi le nom
4 Pagination.

8. L’en-téte et le pied de page standard (Session 17)

Entrez le texte a utiliser.sur la premiére page aux emplacements prévus a
cet effet.

e Vous devriez maintenant pouvoir pressez [exT] et retourner i votre
document. :

Etapé 4: Le texte standard

La tiche restante est de fixer le texte que vous allez utiliser dans chaque
document utilisant ce modéle.

Dans notre cas, c'est I'adresse de la compagnie, les références et les
salutations.

Il faut donc taper:
— [E] F2 sur la ligne au-dessus de 1'adresse
— [E] F! a la fin de Padresse

— F3 sur la ligne au-dessus des salutations.

Etape 5: Sauvegarde du modéle

Une fois que tout est prét, il faut sauvegarder votre modéle, un peut
comme un document,

& La méme procédure est a utiliser quand vous créerez d’autres modéles.
q

Remarque : Le document appelé Session 24 sur la disquette d’initialisation
a éfé créé en utilisant un modéle. :
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Travailler avec des modéles

La présence d’'un document appelé MODELE.STD dans un’ groupe signifie
que ce modéle va étre utilis€ pour tout document crée dans ce groupe.

Peut étre que cela vous convient. Cependant il est fort probable que vous
ne vouliez qu'utiliser un certain membre de document sur le méme modéle.
Comment faire ?

La solution consiste @ mettre des copies du modéle a utiliser dans le
drive M parce que si aucun modéle ne figure dans le groupe de la disquette
dans lequel vous créez votre document, LocoScript en cherchera un dans
fe lecteur M dans le méme groupe. Si, par exemple, vous mettez vos lettres
A4 dans le premier groupe du disque (groupe 0), vos lettres AS dans le
groupe 1 et des notes dans le groupe 2, vous n'avez pas besoin d’aveoir une
copie de chaque MODELE.STD sur chaque disque. II suffit de les copier
sur le lecteur M dans le groupe correspondant. Cest-a-dire lettres A5 dans
le groupe 1, les mémes dans le groupe 2 etc.

Les exemples types

Il est important de travailler avec des modéles; c’est un des aspects du
PCW951t2. Votre disquette de départ contient plusieurs exemples de ces
modéles. Ces modéles peuvent étre utilisés tel que, pour créer des documents,
mais vous pouvez remplacer certains termes utilisés dans ces exemples par
vos propres termes. Ces modéies sont trés faciles a modifier pour préparer
ce dont vous avez besoin. Les deux modéles contenant des commandes
LocoMail (LETTRE.} et LETTRE.2) peuvent également étre remaniés.

Cependant, avant de modifier ces deux documents, it est trés important
d’avoir assimilé les codes inclus dans ces documents. Pour ce faire, vous
pouvez consulter le guide de référence technique LocoScript ( édité par
Locomotive Software), ou alors les applications LocoScript de ce guide.
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Groupe 2 - Modéles lettres

La seule différence entre un document créé avec un modéle et un document
crée sans modéle est la présence de tabulations dans le format principal
et un menu de pagination. H se peut que vous soyez obligé d’adapter
certains paramétres comme du papier non standard, ou en modifiant les
marges ou tout autres détails du stock de format. Souvenez-vous que le
contenu du format 1 (appelé format principal dans les exemples types} est
inutilisé par défaut lors de la création d'un mouveau document.

~ Groupe 3 - Modéle manuseript

C'est un modéle trés courant pour écrire des articles, des livres ou des
théses qui contient un texte de pagination. (Appuyez sur la touche [F] et
choisissez 'option cadre document pour I'éditer) il donne un aspect treés
professionnel a votre document lors de I'impression avec un espacement
double, un texte justifié, une numérotation des pages.

Groupe 4 - Modeéle de notes

Nous avons pris des modeles de lettres et nous y avons ajouté du texte
« standard ». Cela vous aide 4 taper vos notes en créant une magquette qui
vous servira & chaque fois et qui vous évitera bien des efforts.

Souvent, il deviendra nécessaire de remplir un certain nombre de groupes
avec ce type de modéle, chacun contenant le texte d’une lettre différente.

Groupe 5 - Modéle étiquettes

Dans la Session 22 nous avons vu comment utiliser de maniére simple les
techniques de LocoMail pour tenir des listes de noms et d’adresses en
choisissant le 2 Papier Etiquette correspondant i la pius petite taille de
papier, chaque adresse sera imprimée comme sur des pages séparées. Lors
de 'impression avec la commande I = Imprime, elles seront automatiquement
imprimés sur des étiquettes individuelles, prétes a étre collées sur des
enveloppes. Une liste de noms préparées de cette maniére peut étre éditée
et remaniée en utilisant simplement la commande LocoScript FIND. Par
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exemple, pour regarder un nom particulier, ce document peut &tre utilisé
comme document de données (fichier de données) par LocoMail lors de
P'utilisation de la commande fusion.

Groupe 6 - Modéle de facture

C’est le plus complexe des modéles d’exemple, il montre toutes les possibilités
et la puissance du PCW9512 et prouve que ce n’est pas simplement un
éditeur de texte, mais un systéme complexe pour votre travail. La facture
est préparée avec un mode de calcul automatique performant, simplement
en « Remplissant » certaines informations a partir du clavier, Une fois
encore, il est possible de modifier le résultat final, en particulier le texte
en éditant ce modéle. Par exemple, vous pouvez modifier le taux de T.V.A.
Le formatage des différentes lignes requiert I'utilisation de formats différents.
Notez comment certaines des informations concernants le formatage (par
exemple le pas du champ description) se trouvent dans la partie -du
programme en début de ce modéle. Comme avec le modéle mailing, la
modification est faite plus facilement avec les codes apparents, mais vous
trouverez probablement plus facile de le remplir pour plus de clarté avec
les codes cachés.

Une fois de plus, si vous n’arrivez pas a obtenir le résultat escompté, en
regardant U’exemple vous deviez alors vous référez i des livres cités
précédemment.

Goupe 7 - Modéle de mailing

Dwoit étre « fusionné » avec une liste de noms, d’adresses ot toutes autres
données appropriées (par exemple, ADRESSE.LST). Ce modéle illustre
parfaitenent la production d’un mailing sophistiqué avec un minimum
d’interventions de votre part. Pour ce faire, il est préférable d'utiliser du
papier continu (listing) et d’utiliser I'option de LocoMail automatique.

Les commandes LocoMail (décrites dans la Session 21 et 22) sont incluses
dans ce modéle pour taper la date et pour prendre des informations tel
que le nom ou I'adresse a partir d'un fichier de données. Créer une nouvelle
version de ce modéle n'est pas trés compliqué. Utilisez la commande
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C = Création, vous éditerez alors une copie de cette lettre, modifiez ou
retapez quelques lignes, et si nécessaire, utilisez les commandes LocoMail
pour insérez les codes nom et adresse dans votre texte. LocoMail reformatera
le résultat, au fur et & mesure de Pinsertion des informations dans les
sections en vidéo inverse. Il est normalement plus facile d’editer ce type
de document en utilisant Poption visualisation des codes ({rs] = OPTIONS}.
Le milieu de cette session vous montre un exemple des équivalences
LocoMail « IF THEN ELSE » (SI ALORS SINON) utilisé dans I'exemple
pour réaliser un test sur I'adresse. Vous pouvez modifier le nombre de
choix en éditant cette exemple et en ajoutant les codes LocoMail. Si vous
n’obtenez pas le résultat escompte, référez-vous au modéle de base ou alors
regardez les livres de références mentionnés plus haut.

Cet exemple peut &tre également « Rempli »

Nous vous avons demontré les techniques employées pour ces modéles.
Cependant, si I'un de ces modeles ne vous convient pas, ou si vous n'en
avez pas lutilité, vous pouvez parfaitement I'effacer de votre disquette,
tenommer un groupe en utilisant le menu de I’écran gestion disque
simplement en sélectionnant I'option Renommer Groupe, puis appuyez sur
le chiffre approprié (0-7) pour initialiser le groupe. Vous pouvez alors
utiliser ce groupe pour des besoins qui vous seront spécifiques.

Attention - vous devez quand méme, toujours avoir une copie de la disqueite
d’origine. Rappelez-vous que nous m’avons stocké que des modeles sur
cette disquette, répondant chacun a un besoin spécifique. 51 vous avez
besoin d'un autre modéle, vous pouvez la mettre sur la méme disquette,
et le méme groupe que les documents que nous utilisons actuellement.

Résumé de la session
Dans cette session nous avons vu comment LocoScript utilise un document
ayant un modéle différent, et comment vous devez le réaliser :

o Mise en place d’un document utilisant le modéle d'un autre document.

e Disposition des documents pour qu’ils puissent servir de modéle
pour la création d’'un document particulier.
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Comment utiliser
au mieux LocoScript 2

Le support de cours que vous venez de parcourir vous i présenter toutes
les caractéristiques de ce traitement de texte. Vous devez donc savoir
comment utiliser LocoScript.

Mais avant de foncer pour 1mpmner toutes vos lettres, articles, etc. il est
préférable de réfléchir sur la maniére d’utiliser LocoScript intelligemment.

Organisation de votre travail

Il est évident qu'un traitement de texte peut étre un outil de travail trés
puissant si vous &tes bien organisé. Tout d’abord, précisez l'imprimante
que vous allez utiliser, quel type de papier vous allez mettre dans votre
imprimante, etc. et ainsi vous éviterez des pertes de temps dans I'avenir,

Donc:

e Choisissez I'imprimante avec laquelle vous allez imprimer le plus et
vérifiez que vous avez les cibles nécessaires.

e Assurez-vous d’avoir une copie de tous les fichiers imprimante dont vous
ayez besoin.

e Assurez-vous que le type de papier que vous allez utiliser figure blen
dans le fichier CONFIG.STD (voir Sessions 20 et 23).

¢ Organisez vos disquettes. Allez-vous en garder une pour les lettres, une
autres pour les rapports etc., ol voulez vous tout regrouper sur une méme
dlsquette ?

e Renommez vos groupes de fagon 4 mettre par exemple dans le groupe 2
toutes vos lettres, dans le groupe 3 un autre type de document etc.
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e Préparez les modéles pour vos nouveaux documents et stockez les dans
le groupe approprié. :
e Etablissez un fichier cohtenant les phrases usuelles que vous utiliserez.

e En bref, préparez tout ce qu’il vous faut d’avance.

Remarque : Bien que ce soit une bonne idée de tout préparer d’avance, ne
vous sentez pas obligé de tout avoir bon du premier coup. Tout ce que
vous avez préparé pourra étre changé autant de fois que nécessaire. De
toute facon, moins les documents seront structurés, plus il vous sera difficile
de tout trier.

Comment repérer les outils nécessaires 4 I’élaboration
de votre document

Le support de cours a été désigné pour vous aider & construire un certain
nombre d’outils de fagcon a bien présenter vos documents. Il est possible
que vous vous sentiez perdu quand il s’agit de mettre en page un document.

Ce n'est pas une raison pour ne pas en dormir la nuit. Comme nous
I'avons vu, une des fascination de LocoScript est de pouvoir créer des
documents trés professionnel sans pour autant se servir de tous les outils
fournis.

Généralement, ce sont les erreurs et catastrophes qui vous apprennent ce
qu'il ne faut pas faire ou plutdt ce qu'il aurait fallu faire. Pour terminer,
nous allons vous donner des exemples de documents que vous réaliserez
peut-étre ainsi que les outils nécessaire 4 leur ¢laboration.

Lettres d’affaires

e Utilisez des en-tétes pour mettre le nom ainsi que les coordonnées
de votre société, Utilisez les codes de centrage pour bien les
positionner au millieu de la -feville. Vous pouvez aussi utiliser les
caractéres gras etc.

e N'oubliez pas de démarrer votre lettre sous l'en-téte.
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e Pour imprimer la liste des directeurs, tapez-la dans le pied de page
que vous n'imprimerez que sur la premiére feuille.

e Lettre a... au début_de chaque feuille d’'un méme document.

e Nom du destinataire au bon endroit pour les enveloppes 4 fenétre
(utilisation de la commande (AlignD).

e Positions standards pour la date et les références.

e Caractéres spéciaux pour les adresses etc.

. Cop'ie-de lettres pour ne pas refaire 4 chaque fois le méme travail.
e Correction des fautes.

» Lettres personnalisées grice 2 Locomail.

Mémorandum

o L¢ mot Mémorandum écrit en long & travers la’page en caractéres
gras €t au centre.

Les positions standard pour: Attn, De, Date, Copies.

Une ligne en travers de la page pour séparer I'en-téte du corps de
la lettre, :

Copie multiple pour tout le personnel.

Papier standard indiqué dans la configuration.

Rapports et articles de magazines
o Faire des mises & jour, constamment,
e Insertion de texte & partir d'autres articles.
e Interligne double en utilisant I'interligne 2.
e Reéalisation de-brouillons sur du papier bon marché.
e Correction des fautes pour les versions définitives.
e Déplacement rapide a travers le document.
o Numeérotation des pages. ' ]

e Comptage automatique des mots. e
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Rapports techniques
o Préparation de tableaux.

e Quadrillage avec traits horizontaux (codes de soulignement) ¢t traits
verticaux (barre verticale). '

e Emplacement du tableau (faire attention 4 ce qu'un tableau ne soit
pas coupé en deux par un saut de page). :

¢ Utilisation de la numérotation de type page n sur f.
“e Importation de rapports créés sur d’autres traitements de texte.
o Préparation de formules complexes (avec les symboles LocoScript).

e Ecrire les formules mathématiques avec les indices et les exposants.

Livres

o Titre bref en haut de chaque chapftre saii‘ii’-pour la premiére page.
e Numérotation de pages paires et impaires.

e Pages numérotées en utilisant le code {(Page No).

s Changement et modification en utilisant les blocs.

e Laisser des espaces pour y coller des illustrations en insérant des
<! ou en forcant un saut de page.

e Méme format de mise en page pour chaque paragraphe.
e Styles de caractéres pour les en-tétes, titres etc. © '

o Correction des fautes.

Factures G o

e Modéle standard de. factures.
e Mise en page approprice.
e Objets et articles standard figurant au meéme endroit.

b
L

e Copies de factures.

e Calculs arithmétiques avec les fonctions étendues de Locomail.
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Activités d’un club
Réunion
e L’agenda du mois (en recopiant celui du mois précédent et en le
modifiant).

o Différents types d’événements stockés constamment dans un fichier
(déjeuner de Noél, réunion annuelle etc.).

Avoir un style standard et P'utiliser toujours aux mémes endroits.

e Liste des membres du club.

Faire une copie pour tout le monde,

e Reéalisation d’étiquettes d’aprés le fichier des membres du club.

Envoi de courriers personnalisés.
Circulaires

e Envoi d’une copie a chaque membre du club avec I'adresse du club,
la date etc. dans chaque en-téte. En pied de page, la liste des
membres etc.

Fanzines
- .
® Aspect professionnel en utilisant les pas de caracteres et interlignes,
les centrages et les justifications.

e Faire ressortir les points importants en utilisant des effets spéciaux
(gras, large, exposants etc.).

o Etablir un format standard utilisable dans chaque Fanzine.

e Séparer l'en-téte du corps par une ligne horizontale grace aux
caractéres de soulignement,
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Annexe [

De LocoScript 1
a LocoScript 2

Si vous avez déja utilisé la premiére version de LocoScript, LocoScript ‘1",
il sera facile de vous adapter 4 LocoScript 2 puisque vous &tes déja habitué
a utiliser les touches et les menus pour sélectionner les actions désirées.

Cependant, il y a certains aspects de LocoScript 2 que vous devrez
apprendre et pas simplement ses nouvelles caractéristiques. D’autres
modifications simplifiant 'utilisation du traitement de texte ont été réalisées.

Cette annexe donne toutes les différences entre LocoScript 1 et LocoScript 2,
énumérant ies sessions pour lesquelles vous devrez étre attentifs. Vous
trouverez ausst le moyen de récupérer des documents LocoScnptl sous

LocoScript 2.

Bien sfir, tous ces changements signifient que vous devez réapprendre
certains aspects de LocoScript. En particulier, les noms d’options dont
vous avez besoin, et les touches 4 utiliser pour obtenir certaines actions.
Par exemple, dans LocoScript 2, la touche qu’il faut enfoncer pour prévenir
LocoScript du changement de disque que vous avez effectué est [F].

Modifications globales

LocoScript 2 ressemble beaucoup 4 LocoScript 1 avec en plus:

e D’autres caraciéristiques, en particulier, la possibilité d’imprimer sur
des imprimantes autres que celles fournies avec votre PCW et une
plus grande gamme de caractéres afin que LocoScript puisse
fonctionner avec différents langages.

~ e Différents menus et options.
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Les principales sessions a étudier

Plusieurs aspects de LocoScript 2 sont soit totalement nouveaux, soit
modifiés dans leur fonctionnement par rapport & LocoScript 1. La suite
donne une petite idée des changements qui ont été faits mais pour utiliser
ces caractéristiques vous devez consulter la session s’y référant.

Formatage et copie de disques (dans la Session 7)

Les formatages et les copies de sauvegarde des disquettes peuvent étre
maintenant effectués a partir de LocoScript. Cela devrait étre plus simple
a utiliser et générera moins de source d'erreur guwen utilisant DISCKIT
puisque vous n'avez plus a sortir du programme et a recharger le systéme
d'exploitation CP/M puis ensuite recharger LocoScript quand vous avez
fini.

Formats (Session 12 et Session 18)

Les formats comprennent toujours essentieliement les mémes notions pour
me#tre en page un texte mais ils travaillent de fagon difiérente.

Dans LocoScript 1, les informations sur chaque format figuraient dans
I'en-téte du document : dans LocoScript 2, cette information est conservée
dans le code format lui-méme. Ce qui est maintenant stocké dans le cadre
du document sont les formats «types» qui sont utilisés comme modéle
pour la création de nouveau format. Ces formats types comportent des
noms et des numéros pour que vous puissicz choisir le modéle desire.

Quand vous changez un format, vous le modifiez uniquement pour une
partie du texte sur laquelle vous travaillez. Vous ne changez pas
automatiquement les autres parties du document. Il y a une procedure
spéciale 4 suivre décrite dans la Session 18 quand vous voulez faire de tels
changements 4 travers tout le document.

Autre avantage spécifique du nouveau systéme: vous pouvez transférer
toutes les informations sur le format avec le texte que vous copiez ou
déplacez sur un autre document.
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Utilisation de différents types de papier
(Session 20)

Dans LocoScript 1, vous deviez connaitie et vous souvenir de beaucoup
d’informations sur le papier sur lequel vous vouliez imprimer & moins que
celui que vous utilisiez, était toujours du papier A4 ou du papier continu
11 pouces et que vous étiez d'accord avec toutes les configurations que
LocoScript proposait.

LocoScript 2 vous facilite I'utilisation des différents types de papier en
introduisant le nouveau concept de ‘type papier’. Chaque type de papier
contient une description compléte, sa largeur, sa longueur, la sorte de
papier (fenille a leuille ou du papier continu) etc. 11 porte un nom A4,
AB ou eétiquette pour que vous puissiez choisir plus facilement le type de
papier que vous souhaitez. Plusieurs types de papier sont prédéfinis: vous
pouvez en instalier d’autres si vous le désirez.

LocoScript 2 facilite votre travail en configurant 'imprimante pour le type
de papier que vous avez spécifié pour le document, st vous le voulez.

A chaque fois que vous lui demandez d'imprimer un document, il vérifie
le type de papier que vous avez spécifié dans le document avec le type de
papier pour lequel I'imprimante est configurée. 11 affiche un message s'il
ne trouve pas le type de papier specifié. Une des options données dans ce
message vous permet de reconfigurer 'imprimante pour le document. Tous
ce que vous devez faire est de sélectionner celleci et d’appuyer sur [EvEn] :
LocoScript 2 fait tout le reste. : :

La Session 20 est aussi importante parce quw’'elle vous explique Ia sauvegarde
d'informations de LocoScript sur le type d'imprimante et de papier que
vous utilisez sur votre systéme.
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Utilisation des autres imprimantes
(Session 23 et dans la 1 Partie, Chapitre 3)

Quand vous utilisez LocoScript 1, vous pouvez imprimer seulement vos
documents sur Pimprimante fournie avec le PCW et, vous &tes limité au
style de caractéres que cette imprimante vous donne. Avec LocoScript 2,
vous pouvez configurer votre systéme pour I'utiliser sur une autre imprimante.
Si vous avez une imprimante matricielle, par exemple, vous pouvez utilisez
celle-ci pour produire des versions brouillons de vos documents trés
rapidement (environ quatre fois la vitesse de I'imprimante a marguerite).
La Session 23 décrit comment configurer LocoScript afin que vos documents
soient imprimés sur I'imprimante désirée.

Vous pouvez imprimer des documents en utilisant LocoScript 2 sur une
grande gamme d'imprimantes. Les plus couramment utilisées sont les
imprimantes 4 marguerite de type « D630 »: C’est-d-dire les imprimantes 3
marguerite qui obéissent aux mémes commandes d’impression ¢t prennent
les mémes marguerites que l'imprimante DIABLO 630, et les imprimantes
matricielles qui obéissent aux mémes commandes que l'imprimante EPSON
FX 80.

Mise en place de zones de texte,
d’en-téte et de pied de page (Session 18)

LocoScript 2 ne divise pas ia page de la méme fagon que LocoScript 1.
Au lieu de la diviser en trois zones, LocoScript 2 la divise en 5 parties la
marge supérieure, la zone en-téte, la zone de texte, la zone pied de page,
la marge inférieure. Les marges supérieure et inférieure sont des zones sur
lesquelles I'imprimante ne peut imprimer et sont définis par le type de
papier que vous utilisez.

Aussi, au lieu de calculer la longucur de I'en-téte et du pied de page vous
devez d’abord composer les textes de 'en-téte et du pied de page et définir
ensuite une longueur pour ces zones correspondant au nombre de lignes
désirées.
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Un autre probléme épineux dans LocoScript 1 était de calculer le numéro
de lignes sur lesquelles I'en-téte et le pied de page commencait.

Vous n'avez plus i faire ce calcul dans LocoScript 2: I'en-téte et le pied
de page commencent automatiquement au début de leur zone tespective et
vous ajouterez des lignes blanches dans Pen-téte et le pied de page pour
ajuster la position du texte qu'ils contiennent. Ceci est expliqué dans la
Session 17,

Obtention des accents et des caractéres spéciaux
(Annexe III)

La gamme de caractéres que LocoScript 2 peut fournir est beaucoup plus
grande que dans LocoScript 1, afin que vous puissiez taper du texte dans
beaucoup plus de langues, y compris celles qui contiennent des caractéres
cyrilliques. Tl y a plus de 400 caractéres et symboles différents; chacun
deux peut étre utilisé en combinaison avec 15 accents différents. Vous
pouvez en plus définir 10 caractéres. (La fagon de définir ces caractéres est
décrite dans le manuel de références techniques LocoScript 2, de Locomotive
Software). :

Tous ces caractéres peuvent étre affichés A écran mais il se peut que vous
n’arriviez pas a tous les imprimer sur I'imprimante que vous utilisez. Les
caractéres qui peuvent &étre imprimés dépendent de I'imprimante que vous
possédez.

La fagon de taper ces caractéres au clavier est nouvelle. LocoScript 2 a
un mode «super ALT »: c'est une combinaison de touches qui modific le
jeu de caractéres du clavier. Par exemple, pour taper des caractéres russes,
sélectionnez dans un premier temps le mode cyrillique, puis utilisez les
touches comme s’il y avait un caractére cyrillique imprimé sur chaque
touche. Pour retourner 4 un mode normal vous effectuerez un autre « Super
Alt ».

L’Annexe III comporte une -liste compléte de tous les caractéres que
LocoScript 2 peut obtenir, symboles monétaires, accents, symboles mathé-
matiques, symboles de texte. A c¢Oté, de chaque caractére, figure la
combinaison de touches a effectuer pour I'obtenir dans votre document.
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Les autres sessions | |
a consulter .lors de votre travail

En plus de ces principaux changements, d’importantes fonctions ont été
ajoutées aux caractéristiques du traitement de texte. A nouveau, nous vous
conseillons de consulter la partie du support de cours concernée avant
d’essayer de mettre en pratique ces caractéristiques.

Session 14: Options supplémentaires
pour la recherche et Péchange de mots

Cette session vous explique comment utiliser les diverses options qui ont
été ajoutées a « Recherche et Echange » pour que ces caractéristiques soient
plus puissantes. LocoScript peut traiter les lettres majuscules et minuscules
de la méme fagon lorsqu'il fait une recherche du texte. Ii est aussi posstble
de rechercher des mots et de conserver les parties en majuscules et
minuscules du texte a remplacer. Enfin il est possible d'inclure des jokers
dans le texte recherché. :

Session 15: Puissahée accrue pour la mailipulation
des blocs et phrases type

La Session 15 donne et explique le nouveau fonctionnement des blocs et
phrases type.

Les blocs sont maintenant mémorisés jusqu'a modification ou jusqu'a ce
que le PCW soit réinitialisé ou éteint. Ceci signifie que les . blocs peuvent
&tre utilisé facilement pour transférer du texte ‘entre des documents, ou
dans un document. Il n’y a plus besoin de sauvegarder un bloc de texte
sur un disque dans le but d’insérer le méme texte dans un autre document.
En plus, LocoScript 2 affiche I'état des blocs et des phrases d'une manicre
differente. Au lieu d’obtenir une liste des noms des blocs et des phrases
qui somt utilisés, LocoScript 2 affiche le nom et les premiers mots de
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chaque bloc et chaque phrase. Ces listes sont affichées a I'écran par deux
nouveaux menus, « voir blocs » et « voir phrases ». La liste peut aussi étre
uttlisée pour effacer le contenu d'un bloc.

Une autre caractéristique : vous pouvez avoir plusieurs ensembles de phrases
type et les échanger entre elles.

Session 5: Aller directement i une page

Alors que LocoScript 1 se déplace trés lentement 4 travers un document,
LocoScript 2 lui peut se déplacer directement vers une page donnée. Tout
ce que vous devez faire est de sélectionner Poption «trouve page» du
menu Page et de taper le numéro de page désiré. LocoScript 2 affichera
alors le texte commengant a la page sélectionnée.

Session 11: Espacement entre les paragraphes

Dans LocoScript 1, espacer vos paragraphes signifiait laisser une ligne
blanche entre eux. Bien siir, vous pouvez toujours le faire, mais LocoScript 2
vous autorise aussi 4 étre plus subtile par exemple, en laissant un demi
interligne entre des paragraphes. Ceci est fait en spécifiant un nouveau
paraméire appelé «interligne supplémentaire RC » qui définit la distance
de déplacement de l'imprimante, en plus de P'interligne standard, aprés un
retour chariot.

Session 19: Donner a vos documents des numéros
de pages consécutifs.

Une des tiches les plus laborieuses quand vous préparez un livre ou un
long rapport, c’est de vous assurer que les diverses parties que vous avez
préparées pour cet ouvrage ont des numéros de page consécutifs, au point
qu’il est souvent tentant de considérer ce rapport comme un grand document
plutét que de fixer les numéres de page séparément dans chaque partie.
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Avec LocoScript 2, vous pouvez faire de telle sorte que le programme fixe
les premiers numéros de pages pour vous en utilisant la nouveile option
« numéro premiére page ». Tout ce que vous ‘avez & faire est de choisir les
documents dans le bon ordre : LocoScript 2 alors utilise un compteur pour
savoir quel est le premier numéro de page de chaque document et fixe ce
numére dans le document. S1 vous utilisez le type de numérotation page
nosur t ce compteur est aussi utilisé pour fixer le nombre total de pages

enregistré pour chaque document. A vous de chainer simplement les
documents entre eux.

Session 4 : Impression des documents
Le menu qui apparait quand vous imprimez un document a été amélioré -

Une des nouvelles options vous permet 'impression de plusieurs copies
d’un document, Vous pouvez utiliser cette fonction pour faire plusieurs
copies de tout un document ou juste de certaines pages.

Une autre medification vous donne la possibilité d'utiliser ce menu pour
spécifier si vous voulez de la qualité courrier ou de la qualité listing sur
votre imprimante matricielle. Vous n‘aurez plus 3 le faire dans un des
menus Imprimante. (Remarque: N'utilisez la qualité listing que sur une
imprimante matricielle). : o

Session 20 : Détermination du déport gauche
pour les différents types de papier

LocoScript 2 procéde différemment pour installer le déport gauche c¢'est-3-
dire, le changement de la position de déport afin que votre texte soit
correctement positionné sur le papier.

Le déport gauche peut encore étre installé via un des menus de I'imprimante,
mais vous pouvez aussi installer le déport gauche que vous voulez pour
votre papier continu dans la spécification du type de papier. Ceci implique
que vous pouvez installer le déport gauche pour votre papier continu une
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fois pour toute. A condition que vous gardiez les tracteurs a la méme
place, bien sir!

« Les sections du support de cours que nous avons choisi ici sont celles que
vous devez absolument lire si vous comptez utiliser ces nouvelles caractéristiques
de LocoScript 2. Nous vous encouragerons aussi a lire les autres sessions du
cours, particuliérement celles qui couvrent les caractéristiques que vous ne
maitrisez pas encore parfaitemert.

Nous vous recommandons aussi I'amnexe « références Rapides » et le post-
scriptum qui comporte des séries de documents exemple, illustrant Putilisant
des caractéristiques de LocoScript 2.

Conversion d’un document
LocoScript 1 en LocoScript 2

Le document que vous avez préparé en utilisant LocoScript 1 doit étre
converti avant d’étre traité par LocoScript 2. Cette conversion se produit
automatiquement la premiére fois que vous modifiez le document en
utilisant LocoScript 2. Mais vous devez absolument l'appeler pour le
modifier.

Remarque : Si le document LocoScript 1 que vous voulez convertir est sur
un ancien type de disquette (180K), LocoScript 2 s’apercevra que le
document ne pourra étre sauvé sur le méme disque. Aussi, avant qu'il
commence méme 4 modifier le document, il vous donnera la possibilité de
sauvegarder le document converti sur le lecteur M. Prenez cette option,
puis aprés avoir fini de travailler sur le document, utilisez Poption copie
de fichier de LocoScript 2 (voir Session7) pour copier la version du
lecteur M sur un de vos nouveaux disques 720K du PCW9512,

La conversion est effectuée quand vous parcourez le document, ralentissant
les déplacements que vous effectuez (uniquement pour cette fois). Aprés
avoir travaillé, les changements auront été faits et les déplacements sur
I’écran seront plus rapides.
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Lors du traitement, vos formats existant sont 4 nouveau Ppris en compte
comme format sauvegardé de LocoScript 2, avec le format 0 qui devient
formats type O et 1; format 1 devient format type 2, etc. Cependant, si le
format original avait plus de 15 tabulations, le texte utilisant le format
serait mis en page de la méme fagon (2 moins qu'il ait utilisé plus de
30 tabulations, le maximum de LocoScript 2), mais le format type n'aura
pas toutes les tabulations. Les formats types de LdcoScript 2 ont un
maximum de 15 tabulations.

Une autre partie de la conversion prend toutes les informations sur la
longueur de page, de la zone d’en-téte, de la zone de pied de page et
calcule le type de papier pour le document. I est impossible d’étre certain
du type précis de papier que vous avez utilisé pour un document dans
chaque cas, aussi le programme de conversion exécute les hypothéses
suivantes :

— Si la longueur de page est 70 lignes, le document utilise est du
papier A4

__ Si 1a longueur de page est 66 lignes, le document est instalié pour
du papier 11 pouces

—_ Si la longueur de page est tout autre, c’est un type spécial de
papier continu auquel vous donnerez le méme nom que le document
pour pouvoir 'identifier.

Tl installe aussi les marges supérieures et inféricures basées simplement sur
les tailles des zones de pied de page, d’en-téte et sur la position que vous
fixez pour le texte de I'en-téte.

En général, la conversion vous donnera le bon résultat mais vous pouvez
trouver que le pied de page, par exemple, est dans une position legérement
différente. Pour cette raison, LocoScript 2 fera automatiquement suivre la
conversion par- I'écran de pagination (¢’est-a-dire I'écran qui montre Ie texte
des en-tétes et des pieds de page) et par un message vous recommandant
de verifier que le type de papier est correct.

.
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Nous vous recommandons vivement d’appuyer sur et de choisir
I'imprimante ~ PCW9512 pour le document. 11  sera  alors
correctement configuré pour I'imprimante a mar- i — .
guerite. Les documents LocoScript 1 sont instaliés |_Cholx {wprinante !

par défaut pour une imprimante appelée matri- |MWWH G L

cielle qui est inadaptée pour -lutilisation des Jeu _caraptires
. . . . . . Fren
fichiers imprimante fournis. (Voir la Session 23) m;&iﬁs
[ Bt ]

Nous vous recommandons aussi d’appuyer sur
[} pour afficher le menu page 4 I'écran, puis I——-—-]
de sélectionner type de papier et d’appuyer sur
[enter]. Ceci affiche un menu de types de papier, g’ miepgg;e“d"
avec votre type de papier « spécial » (si vous en ros d¢ page

avez) qui porte le méme nom que votre document. 3] -_=J_

Si le type de papier que vous utilisez pour ce document figure parmi la
liste donnée, alors déplacez le curseur menu, appuyez sur et sur
pour sélectionner 'option « ce type de papier ». Puis vous retournerez
a 'écran de pagination.

e

Si le type de papier que vous utilisez n'est pas dans
ce meny, alors sélectionnez le type de papier le plus

ﬁy;e papier %

Lizsse 11"
proche de celui désiré et appuyez sur [EH] : déplacez Etiquette 2°
; i v Portrait (Vert.)
le curscur menu sur « voir type de papier» et Portrait = (Vert.) |
appuyez sur [Even], un deuxiéme menu est alors > Ce ture rapier
affiché. - ' Yoir type papier |

Entrez les informations dans ce menu afin que votre type de papier soit
pris en compte. En particulier, assurez-vous que le feuille a feuille ou le
papier continu ¢st correctement sélectionné (pointez la bonne option et
appuyez sur [@] pour la sélectionner) et que la hauteur du papier
correspond a la longueur du papier en pouce multiplié par 6. Par exemple,
pour les étiquettes 2 pouces 1/2, vous vous voudriez que la hauteur soit a
15. Donc, donnez a votre type de papier un nom approprié (plus de détails
sont donnés sur ia facon de configurer votre papier dans la Session 20).
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Vous devrez ensuite vérifier et si nécessaire ajuster les zones d’en-téte et
pied de page comme décrit dans la Session 18.

Quand vous avez terminé I'installation du papier, appuyez sur pour
retourner & 1'écran pagination. Vous pouvez maintenant modifier tout autre
aspect du document. Pour retourner au document iui-méme, appuyez sur

puis sur [enten].

Quand vous sauvegarderez cette version du document, ce sera un document
LocoScript 2. Il n’aura pas besoin d'étre converti une nouvelle fois.
Cependant, vous ne pourrez plus le modifier ou Iimprimer en utilisant
LocoScript 1. Si vous avez besoin d’une version LocoScript |, récuperez
"ancienne version du document A partir des fichiers temporaires avant de
continuer.

Les programmes
utilitaires de LocoScript

LocoScript 2 ne peut pas fonctionner avec les mémes programmes utilitaires
que LocoScript 1. A la place, vous avez besoin de versions spéciales de ces
programmes.

H y a (ou il y aura) des produits élaborés par d’autres sociétés qui ont été
produits en accord avec la société Locomotive Software). Cependant comme
ces produits n'ont pas été développés en paralléle avec Locometive il est peu
probable que ces derniers fonctionnent avec LocoScript 2.

Les versions 2 de LocoMail et LocoSpell, le vérificatenr d’orthographe et le
programme de publipostage pour LocoScript sont fournis en standard avec
la disquette LocoScript du PCW9512 d’origine. Vous n’avez pas besoin
d’acheter de mouvelle version de ces programmes. Les nouvelles versions de
LocoSpell et de LocoMail différent trés peu des précédentes versions,
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Glossaire

Alignement a droite

ASCTI

Attentidon

Barre presse-papier
Bascule

Bloc

Caps lock

Caractére joker

‘Caractéres majuscules
Caractéres minuscules.
Centrage (d’une ligne)

Césure automatique

Positionnnement du texte. Le dernier ca-
ractére est calé contre la marge de droite
(Américain Standard Code for Information
Interchange). Codage utilisé par la plupart
des ordinateurs pour représenter les carac-
téres

Type de message que LocoScript affiche
pour attirer votre attention, notamment
lorsqu’il y a une erreur

Barre sur l'imprimante qui maintient le
papier contre le roulean

Utilisation d'une méme manipulation pour
activer ou désactiver un état

Zone de la mémoire servant a stocker des
parties de texte, et 4 les insérer A tout
moment dans un document

Combinaison de touches particuliéres
(ALT + ENTER) qui indique & LocoScript
de convertir automatiquement les minuscules
entrées en majuscules, et ce jusqu’au pro-
chain ALT + ENTER entré

Caractére dans la fonction « Recherche
texte » qui peut correspondre a4 n'importe
quel caractére

Caractéres entrés en majuscules

Caractére en minuscule

Positionnez le texte au cenire des deux
marges

Mouvement automatique qui place une
partie d’un mot a la ligne suivante car il
'y a pas assez de place pour le mot entier
sur la ligne
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Cnmes

Changement de ligne

Changement de page

Chargement du programme
LocoScript 2
Codes traitement de texte

CONFIG.STD

Contrdle de I'Etat
de I'imprimante

Copie de sécurité
Corps d'un caractére

Curseur caractére

Curseur de groupe

Curseur fichier

Point dans un texte contine o LocoScript
décide de passer a la ligne suivante

Point dans le texte ou LocoScript décide
de passer a4 la page suivante (montrée a
I'écran par une ligne Fin-de-page)
Lancement de LocoScript 2 dans la mémoire
du PCW

Codes qui sont insérés dans un texte pour
indiquer 4 LocoScript comment ce texte
doit 8tre mis en forme et imprimé

Fichier contenant des paramétres relatifs a
votre systéme, comme le type d’imprimante
et de papier utilisés ~ stocke sur la disquette
d’initialisation

Dans Jutilisation de LocoScript, phase
pendant laquelle toutes les fonctions dis-
ponibles servent a4 modifier les paramétres
de Pimprimante (phase automatiquement
mise en action lorsqu'une feuille est chargée
dans I'imprimante)

Copie d’unc disquette, offrant une sauve-
garde en cas de probléme

La dimension d’un caractére mesurée en
points

Ou zone en vidéo inverse utilisée pour
pointer I'endroit ol I'on est en train de
travailler, ou pour mettre en évidence
certains éléments du texte

Rectangle en vidéo inverse dans la partie
supérieure de 'écran gestion-disque utilisé
pour sélectionner le groupe dans lequel
vous désirez travailler

Sur Pécran gestion Disque, rectangle en
vidéo inverse qui permet de sélectionner le
document ou fichier sur lequel vous désirez
travailler
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Curseur' menu
Curseur réglc\tte
Curseunr texte
Défilement

My

[PTI
SRS

Déport gauche

Disque de données
Disque virtuel
Disquétte d’initialisation

Document
Double frappe

Drive M
Echange de texte

Echelle

Rectangle en vidéo inverse servant a sélec-
tionner des options de menus

Curseur positionné sur la réglette montrant
votre position dans la page

Petit indicateur montrant votre position
dans le texte

Action de faire défiler I’écran vers le haut,
le bas, la gauche ou la droite pour visualiser
d’autres parties d’'un document ou d’autres
lignes d'un fichier

Déplace d’une certaine distance la téte
d’impression vers la droite de sa position
de départ

Disque utilisé pour stocker des documents
et des fichiers de données. (Cf. disque
d’initialisation)

Partic de la mémoire du PCW utilisée
comme zone temporaire de stockage des
fichiers et des documents (voir Drive M)

Disquette contenant les programmes ¢t les
fichiers de domnées lus en mémoire lorsque
LocoScript 2 est chargé en mémoire

Une lettre, le chapitre d’un livre, un rapport,
etc... stocké en mémoire ou sur une disquette

Donne un texte plus noir car chague
caractéres est imprimé deux fois. (CL. gras)
Zone de la mémoire du PCW utilisée pour
stocker des fichiers de¢ données et des
documents (temporairement)

LocoScript va échanger une section texte
par une autre qui aura été recherchée dans
le document (voir chercher texte)

Pas de caractére utilisé pour graduer la
réglette
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Ecran Gestion Disque Ecran principal qui affiche la liste des
: documents des disquettes présentes dans
_ Lo vos lecteurs
Ecran pagination . Ecran qui affiche le contenu des en-tétes et
pieds de page, a partir duquel vous pourrez
modifier la mise en page d’un document

Editeur de format _ Partic de LocoScript vous aidant a définir
_ C ou a modifier le contene d’un format
Edition a I'écran Pour modifier le contenu d’un document.

Pour visualiser le contenu de ce document,
utiliser la fonction Modification
Edition de blocs Sélection de certaines parties d'un texte qui
' : seront stockées dans un bloc puis réinsérées
a difféerents emplacements

En-téte . Texte facultatii imprimé en haut de I'une
S ou de plusieurs pages de votre document
Espace fixe Espace particulier qui empéche le saut a la

ligne a cet emplacement (obtenu en appuyant
sur puis sur la barre d’espacement)

Espace libre ' Type particulier d’espace pouvant étre inséré
| dans une longue chaine de caractéres,

autorisant LocoScript 4 passer a la ligne a

cct emplacement. (Obtenu en appuyant sur

la touche puis en entrant un espace)

Espacement proportionnel Systeme de positionnement de caractéres
' qui proportionne I'espace entre les caractéres
en fonction de leur largeur, équivaleat en
moyenne 4 un pas de caractére de 12
Exposant Style de caractére qui s’écrit un peu au-
: - . dessus de la ligne normale

Feuille & feville S Feuilles de papier séparées

Fichier o Ensemble de données ou de textes, stocké
dans la mémoire ou sur disque

Fichier ASCII Fichier contenant uniquement du texte en

caractéres ASCII
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Fichiers cachés

Fichiers systémes

t1 o .
Fichiers temporaires

Format

Format i l'italienne

Format par défaut

Format portrait
Format sauvegardé

Formatage

Gras

Groupe

Fichiers inclus dans la disquette d’initiali-
sation, essentiels a Pexécution de LocoScript.
Ils sont cachés pour éviter un effacement
accidentel

Fichiers particuliers que seul LocoScript
utilise, habituellement stockés sur ie drive M.
Aucune information sur ces fichiers n’ap-
parait

Fichiers qui ont été effacés mais qui sont
conservés sur disque tant que la place qu’ils
occupent n'est pas nécessaire au stockage
d’autres fichiers

Permet de définir les marges, les tabulations,
etc. s’uttlise n’'tmporte ol dans le document
a I'endroit ol vous désirez appliquer ce
format

Orientation horizontale de la feville de

_papier au lieu de verticale (voir format

portrait)

Le format (marges, pas de caractére, inter-
ligne) que LocoScript utilise lorsqu’aucun
autre format n'a éte défini
Positionnement vertical de la feuille dans
Iimprimante (voir format 3 Pitalienne)
Modéle de format d’un document qui sera

- enregistré avec ce document

Procédé qui divise une disquette vierge en
sections pour pouvoir ensuite stocker les
fichiers et les documents dessus

Permet d’obtenir des caractéres pius épais
et plus noirs lors de I'impression (chaque
caractére est imprimé deux fois, la deuxiéme
impression étant légérement décalée vers ia
droite. Ci. double frappe)

Ensemble de documents et de fichiers de
données sur une disquette. Vous pouvez
avoir jusqu'a huit groupes sur chaque disque
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Imprimante 4 marguerite

Imprimante matricielle
Indice
Interface RS232

Interiigﬁe

Interligne
supplémentaire RC

ftaligue

Jeu de caractéres
Justification

Ligne fin-de-page

Lignes isolées

-S| L
:5\‘, LT .

Principe d'impression: Un marteau vient
frapper les pétales (caractéres) de la mar-
guerite

Imprimante qui produit des caractéres en
imprimant des matrices de points

Style de caractére qui s’écrit en dessous de
la ligne normale

Type standard d’interface série {voir Port
série) '
Nombre de ligne standard entre chaque
ligne imprimée (voir aussi interligne sup-
plémentaire RC)

Aprés un retour chariot, saut d’une ligne
pour augmenter intervalle entre deux
paragraphes

Un style de caractéres qui permet d’imprimer
les caractéres inclinés :

Ensemble de caractéres disponibles

Prockdé qui comsiste 4 ajouter des espaces
entre les mots afin que les mots contre la
marge droite soient parfaitement alignés,
comme c'est le cas contre la marge de
gauche '

Un K est un kilooctet ou encore 1024
octets (entendez environ 1000 caractéres}.
Utilis¢ pour indiquer la taille d’un fichier,
la capacit¢ de stockage d’une disquette, efc.
Ligne particuliére utilisée sur 'écran qui
indique Ia fin de chaque page d'un document
Se dit des lignes ou parties d’un paragraphe
qui se retrouvent isolées par suite d'un saut
de page
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Lignes d’information

LocoMail

LocoSpell
Marge inférieure
Marge supérieure

Marguerite

Menu de commandes
Menu de sélection
Menu parametres

Modéle

Modification .

Trois lignes en haut de I'écran, affichant
des informations sur le travail en cours et

K] . . .
sur les fonctions disponibles

Partie du programme LocoScript qui permet
de fusionner des informations, par exemple
des fichiers de données (ou d’adresses) avec
des documents

Partic du programme LocoScript qui perme!
de vérifier Porthographe des mots

Zone en bas de page dans laquelle il ne
peut y avoir aucune impression

Zone en haut de page dans laquelle aucun
impression n'est effectuee

Piéce interchangeable sur une imprimants
4 marguerite, qui contient un caractére sul
chaque pétale. Ceci permet de changer d
police de caractére, en changeant de mar
guerite

Menu offrant différentes options. Un sym
bole indique I'action qui sera exécutée deé
que la touche ENTER aura été tapée
Menu qui affiche des informations sur k
document sélectionné pour que vous coafir
miez votre choix

Menu d'options qui peuvent étre activée
ou désactivées. Les options aclives son
suivies d'un petit signe

(MODELE.STD) Document utilis¢ comm:
modele pour les nouveaux documents, €l

~ particulier pour ceux qui appartiennent a

méme groupe

Fonction de 1'écran Gestion Disque per
mettant de corriger un document. Voi
Edition.
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NLQ

Num Lock

Qctet
Papier continu '

Paragraphe

Paramétres d’'un document

Pas

Pas de caract:éres
Pas de ligne

Pas fixé

Phrases types

{Near Letter Qualit¢) Qualité d'impression
obtenue en utilisant une forte densité de
points par matrice {(pour imprimante ma-
tricielle uniguement). Voir « Qualit¢ cour-
rier »

Coembinaison de touches particuliére
(ALT + RELAY) qui transforme les
touches de déplacement du curseur en pave
numérique

Unité d’espace de stockage en mémoire ou
sur disque. Chaque octet peut contenir un
caractére

Papier généralement & bandes Cardll, les
pages étant prédécoupées par des micro-
perforations

Bloc de texte séparé d'un autre bloc de
texte par une ou plusicurs lignes blanches

Information stockée paraliélement au texte
d’'un document qui spécifie par exemple le
type de papier 4 utiliser pour ce document
Nombre de caractéres par pouce dans une
ligne

Le nombre de caratéres par pouce sur une
ligne

Nombre de lignes standard par pouce dans
une page (généralement 6 ou 8)

Texte dans lequel les caractéres occupent
tous le méme espace sur une ligne

Petites parties de texte pouvant intégrées
des codes du traitement de texte, stockées
sur disque afin de pouvoir facilement les
insérer dans un document
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PHRASES.STD

Phrasier I L

Pied de page

Police de caractéres

Port Cemroﬁics
Port parallélc.
Port série
Qualité @urﬁer
Qualité listing

techerche de texte

Fichier de phrases types constituant un
phrasier, qui est disponible aprés le char-
gement de LocoScript 2

Ensemble de phrases ou mots types tels
que formule de politesse ou mots répétitifs
dans un texte Ces phrases sont contenues
dans le fichier PHRASES.STD

Texte facuitatif imprimé au bas de I'une
ou plusieurs pages de votre document

Ensemble des caractéres alphabétiques et
des signes de ponctuation dont le cOrps se
trouve caractérisé par une forme, un style
particulier (Helvetica, Romaine, London,
efc)

Connecteur dans lequel vous pouvez bran-
cher une imprimante qui a un type d’in-
terface Centronics On Pappelle aussi « port
paralléle »

Connecteur dans lequel vous pouvez bran-

- cher une imprimante qui a une interface

paraliéle, Ce connecteur est aussi appelé
Port Centronics

Prise dans laquelle on branche upe impri-
mante qui a une interface série (RS232 par
exemple)

Qualit¢ d’impression obtenue en utilisant
une forte densité de points. On dit aussi
Impression NLQ (Near. Letter Quality). Uni-
quement pour les imprimantes matricielies
Qualit¢ d'un texte imprimé rapidement en
utilisant une faible densité de points (im-
primante matricielle uniquement)
LocoScript compare une section de texte
entrée au texte du document

vl—anuel PCW9512: 2* Partie — LocoScript



Annexe I1: Glossaire

Réglette

Réinitialisation

Remise en forme

Retour chariot (<)
Rouleay de chargement

Saut de page (]}

Serif -

Soulignement
Soulignement des mots
Style de caractéres

Super ali

Ligne graduée montrant la position des
tabulations et des marges

Relancer LocoScript 2 en appuyant sur
SHIFT, EXTRA et EXIT. Revient a
éteindre et rallumer

Quand des modifications sont faites dans
un texte la Touche permet de remettre
en forme ce texte en temant compte des
nouveaux parametres

Caractére particulier qui indique a Loco-
Script de commencer une nouvelle ligne

Dans l'imprimante, rouleau autour duquel
le papier est maintenu

Caractére particulier qui indique 4 Loco-
Script de commenicer une nouvelle page.
Sous LocoScript on appelie aussi ce caractere
«Fin de page» (entré¢ en maintenant
enfoncée la touche ALT et en appuyant
sur RETURN)

Se dit des caractéres dont les traits verticaux
sont terminés par une petite barre horizon-
tale. S’oppose aux caractéres « baton» ou
« serif »

Action de souligner & la fois les mots et
Jles .espaces (cf. soulignement mots)

Soulignement de mots mais pas des espaces
qui sont entre ces mots (voir soulignement)

L’apparence des caractéres, en particulier
le pas de caractére sélectionne

Combinaison de touches qui place le clavier
dans un certain mode de caraciéres, comme
fe mode Grecque ou symbolique par exemple
(obtenu en maintenant enfoncée la touche
ALT et en appuyant sur la touche fonction)
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Symbole fin-de-page (])

Tabulation alinéa ()

Tabulation centrale <«
Tabulation décimale
Tabulation droite
Tabulation simple
Texte double interligne

Texte pagination

Texte simple interligne

Caractére particulier indiquant a LocoScript
de commencer une nouvelle page. Ce
caractére est aussi appelé saut de page
(entré en maintenant enfoncéé la touche
ALT et en appuyant sur RETURN)

Caractére particulier qui indique 4 Loco-
Script d’aligner le paragraphe qui suit ce
symbole l¢ long de la premiére tabulation
aprés la marge de gauche, jusqu’an prochain
retour-chariot. (Obtenu en maintenant en-
foncée la touche ALT et en appuyant sur
TAB)

Tabulation qui aligne des segments de
texte ; le centre de chaque segment st
trouvant & la position de la tabulation

Tabulation qui permet aux nombres déci-
maux d’étre alignés, le point ou la virgule
étant 4 la position de la tabulation
Tabulation qui indique la position du derniel
caractére dans tout segment de texte utilisan
cette tabulation

Tabulation qui détermine la position du
premier caractére de toute partie de text
subissant cette tabulation

Texte qui a une ligne blanche supplémentaire
entre chaque ligne tapée

Texte qui sera placé dans l'en-téte et le
pied de page d'une page ou de plusieur
pages d’un document (voir en-téte et piec
de page)

Texte qui n'a pas d'espace supplémentair
entre les lignes
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Titet fixe

Tiret libre

Touche de fonctions

Touches caractéres
Touches curseur
Touches de déplacement
Tracteur

Type de papier

Types de caractéres
Vidéo inverse

Zone en-téte
Zone pied de page

Tiret particulier qui indique & LocoScirpt
de ne pas passer a la ligne & ce caractére
{obtenu en appuyant sur puis sur le
tiret)

Type particulier de tiret qui peut étre inséré
dans un long mot, autorisant LocoScript a
couper la ligne 4 'emplacement de ce tiret.
Il n'apparaitra que si la césure a lieu a cet
endroit. (Obtenu en appuyant sur puis
en entrant un tiret)

Touches F1, F2, etc. sur le clavier. Utilisées
en particulier pour afficher des menus a
I’écran '

Touche du clavier qui fournissent des
caractéres

Les 4 touches de déplacement d¢ curseur,
(4 fléches)

Touches. Para, EQL, ete. sur le clavier
servant a déplacer le curseur dans le texte

Partie de 'imprimante destinée a entrainer
le papier continu

Précision sur la largeur, la hauteur, etc.
d’un format particulier de papier

Caractéres en capitales {(majuscules) ou de
petite taille (minuscules)

Facon de mettre un texte en Evidence, en
le faisant apparaftre sur I'écran avec des
caractéres foncés sur un fond clair

Section de la page réservée a len-téte
Section de la page réservée au pied de page

F
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Caractéres de LocoScript 2

L

‘*f‘ T

LocoScript 2 apporte une trés grande gamme de caractéres et de symboles ;
vous pouvez entrer non seulement des caractéres classiques mais aussi des
équations mathématiques et du texte dans presque toutes les langues
européennes.

Tous ces caractéres peuvent étre affichés 4 Décran, mais la gamme de
caractéres que vous pouvez imprimer dépend de l'imprimante que vous
utilisez.

Pour taper chaque caractére, vous devez appuyer sur unc des touches
caractéres du clavier, souvent simultanément avec une auire touche. Vous
pouvez observer les caractéres classiques, juste en regardant le clavier. Les
lettres A...Z, les chiffres 0...9 et les caractéres comme le trait d’union, la
virgule et le point sont tapés juste en appuyant sur une touche. D’autres
caractéres, en particulier, les lettres capitales A..Z sont obtenues en
maintenant enfoncée la touche [sAF), et en appuyant sur la touche
appropriée. Quand la’ touche indique deux caractéres, le caractére du bas
est celui que vous pouvez obtenir en appuyant sur cette touche, tandis que
le caractére du haut est obtenu en appuyant sur [siFT] et la touche
simultanément. '

D’autres caractéres s’obtiennent en appuyant sur la touche ou sur
fa touche [aT] simultanément, soit avec la touche caractére elle-méme, soit
avec [surr] en pius. Ces caractéres sont listés plus loin. Prenons un exemple,
la combinaison de touches [sarT] [A7] et A. Vous devez maintenir cnfoncecs
les touches [Gner] et [ar] simultanément avec la touche A.

Les combinaisons de touches utilisant [saiFT], et vous offrent
une vaste majorité de caractéres, mais pas tous. Pour taper les caractéres
grecques, cyrilliques, et beaucoup d’autres symboles, vous devez d’abord
metire le clavier sous un certain mode appelé «super ALT ». Avec ce
mode, différents caractéres sont produits soit lorsque vous appuyez sur la
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touche elle-méme, avec [sr], [aT], ou et [3). les caractéres
produits, quand vous appuyez sur la touche avec [Exaz], restent les mémes.
Par exemple, si vous mettez le clavier dans son mode grecque, Vaction
d’appuyer sur la lettre Q génére un ALPHA en minuscule et non un Q en
minuscule, mais en appuyant sur en méme temps, i vous donne
une barre verticale.

Les caractéres pour lesquels vous devez mettre le clavier en « super ALT »
peuvent étre choisis dans les tables ci-dessous. Par exemple, 'en-téte de la
section de la table des lettres grecques vous indique que le clavier doit
étre mis en mode grecque avant que vous tapiez toute combinaison de
touches donneée. .

Mettre le clavier en mode grec ne signifie pas que tous les caractéres seront
obligatoirement des lettres grecques. Vous pouvez toujours obtenir des
caractéres classiques et beaucoup de lettres spéciales et de symboles. Mais
vous devez généralement utiliser une combinaison de touches différentes.
Tous les caractéres qui sont obtenus ¢n appuyant sur la touche ou sur la
touche plus [50F), peuvent étre geners, simplement en appuyant sur
et la combinaison de touches donnée. Comme nous Javons mentionné
auparavant, tous les caraciéres qui sont tapés en appuyant sur une touche
plus [Exra], peuvent étre obtenus, en utilisant la méme combinaison de
touche. Cependant, les caractéres qui sont générés en appuyant sur
ou et en méme temps que la touche, sont temporairement
impossibles a obtenir. Pour retrouver les touches usuelles pour les caractéres
classiques, vous devez remettre le clavier dans son mode « normal ».

Le clavier peut étre mis dans un mode spécial, en utilisant les combinaisons
de touches suivantes :

— Symbole :
— Cyrillique :
— Grecque : (]
— Normale : [F]

Si, par exemple, vous voulez taper une ligne en grecque au milieu de votre
document, vous appuyerez sur [Fi] juste avant de taper les caraciéres
grecques et {f]] quand vous aurez terminé.
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Remarqoe : Le fait ‘de déplacer le curseur texte sur uné partie d’un
document, od vous avez utilisé auparavant un des modes spéciaux du
clavier, ne met pas le clavier dans ce mode special.

Aussi si vous voulez ajouter quelque chose en grecque & votre ligne de
-grecque, vous devrez remetire votre clavier dans ce mode en appuyant sur

ATl (e, ,

Les caractéres de la marguerite fournie avec la
machine

La marguerite Prestige Pica 10, fournie avec votre PCW 9512 et chaque
autre marguerite contiennent 100 pétales. La table suivante indique les
caractéres disponibles sur la marguerite Prestige Pica 10 fournie, puis les
differentes combinaisons de touches que vous devrez effectuer pour obtenir
ces caractéres.

Symbole Description Combinaison de touche

a.z Lettres minuscules Lettre
ALZ Lettres majuscules lettre
0.9 Numéros chiffre
- Trait d’union -

, Virgule ,

. - Point 2 | i B

: Point virgule ;

: Deux points :

v Point d’exclamation !

? Point d’interrogation i I

& Et commercial yov ,':.'.;&

' Apostrophe e tint

« Guillemet T

- Soulignement SFT] _

* Astérisque *

# Diese - f

/ Barre oblique saiFT) /

( Parenthése ouverte (
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%i
%:
a

Sylll;ole Description

) Parenthése fermeée )

[ Crochet ouvert =

] Crochet fermé =
@ Arobase $

| Barre verticale Q

£ Livre Sterling (
3 Dollar $

+ Plus [sT] +

' Un demi *

1 Un quart *

3 Un tiers -

3 Deux tiers [swT] -
3 - Trois quarts #
2 Deux ) 2

3 Trois 3

¢ Inférieur a <

> supérieur a >

° Degré sHiFT| °

% Pour cent Y.

Le jeu de caractéres complet

La table suivante montre tous les caractéres qu'il est possible d’obtenir en
utilisant LocoScript 2, avec les détails des touches afin que vous puissiez
taper ces caractéres. Elle indique les combinaisons de touches qu’il faut
effectuer pour obtenir le grecque, le cynllique, les symboles. Cect signifie
que vous devez utiliser le clavier avec « Super ALT ».

En plus des caractéres donnés ici, vous pouvez disposer de 10 caractéres
personnalisés. La fagon de définir ces caractéres est expliquée dans le
manuel de référence techniques LocoScript 2 (publié par Locomotive
Software). ’

Ils sont obtenus en maintenant enfoncé et en appuyant sur un des
chiffres 0...9. Pour le moment, en appuyant sur ces louches cela vous
donne les chiffres de 0 a4 9 cerclés.
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Remarque : La table donne la combinaison de touches pour générer des
lettres minuscules. Pour obtenir les lettres majuscules correspondantes
maintenez enfoncé puis pressez la combinaison de touches des lettres
minuscules. '

Caractéres alphanumériques

Symbole Description Combinaison de touche

a..z Lettres minuscules Lettres

0.9 © Chiffres 0.9 ' @
0 Zeéro sirt] O E -
® :k ae collé A ’
e oe collé z

Accents circonflexe et tréma

Les lettres avec accents circonflexe ou tréma sont entrées en tapant I'accent
suivi de la lettre sur laquelle vous voulez mettre I'accent. LocoScript 2
fusionne automatiquement I'accent avec la lettre, & I'écran et si possibie,

sur I'imprimante. .
it

Symbole Description Combinaison de touche
’ Accent aigu E b
Accent grave T
T Accent circonflexe - d
Tréma z
A Caren I
. Point . 3
- Tilde P g
T Breve extra] V : B
Double aigu R
Cercle A
- Macron (0] *
1 Double grave Y £
¢ ~ Cédille . D .
. Ogonek F 2
B La tvian tail G 1 ;
A barre oblique / »
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Les caractéres grecques (tapés en utilisant la touche et Ia
touche fonction [r])

Symbole Description Touche  Symbole Description Touche
o Alpha Q g Xi - X
p Beta B o Omiccon O
v Gamma -G n Pi it P
5 Delta D p Rho R
] Epsilon E G Sigma )

s Zeta yA g v
n Eta H. T Tau T
9 Theta Q v Upsilon U
t lota I Q Phi F
¥ Kappa K ¢ i sk
A Lambda L X Chi C
M Mu MY Psi ¢

v Nu N ® Omega w

Les caractéres cyrilliques (tapés en utilisant la touche et
la touche [r]) :

Symbole Description Touche Symbole Description Touche
a As Q x Liudi L
6 Buki B L Muislete ;
B Vyedi ¥ H Nash N
r Glagol G 0 On - 0
r Glagoi(Ukraine) — mn Pokoi P
X Dobro b p Rtsui R
c Yest E c Slovo 5
€ . Yest (Ukraine) § T Tverdo T
n Zhivete u Yy U u
3 Zemla w ¢ Fert F
L Ishe I . X Kherr X
Ishe breve J ] Tsui C
i I (Ukraine) = Y - Tsherv H
K Kako K w Sha Z
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Symbole Description Touche Symbole Description Touche
m Shtsha * 3 E #
LI Yerr o ] Yu -
H Yeru Y ] Ya A
b Yer M % Number 3

Caractéres de certaines langues

Symbole Description Combinaison de touche

d D Stroke D

3 Eth . F

h H Stroke : H .

1 Dotless i (Turkish) I ;

i A} J

K K (Green land) aT] K

] L dot : i

I L M

H L Stroke L

] Curly 1 sorr] 1

n Eng N

@ O Stroke o

8 Scharges S aul S or [saF 8

B Thorn Al P '

t T Stroke x| T

Symboles textuels

Symbole Description Combinaison de touche

- Trait d’union ' Symbole : -

s Virgule Symbole : ,

. Point : Symbole ; .

; Point virgule - . Symbole : ; |

: Deux points i Symbole : :
Trois points C

_ Soulignement -
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Symbole Description Combinaison de touche

! Point d’exclamation Symbole : !

? Point d’interrogation sniFT] ?
Espace Barre d’espacement w

& Et commercial Symbole : & :

i Apostrophe Symbole : °

: Guillemet ouvert

’ ~ Guillemet fermé .

“ ¥ Guillemet Symbole: »

“ Double Guillemet ouvert "

” Double guillemet fermé ”

_ Soulignement

* Astérisque * '

# Diése # ‘

/ Barre oblique snier] £ i

( Parenthése cuverte { 7

) Parenthése fermée ) K

[ Crochet ouvert =

] Crochet fermé [ [pog = g

{ Accolade ouverte " '

} Accolade fermée i °

@ Arobase $

Donc extAa] V d

Parce que B

% Chez [siFT) C :

© Copyright C

® Marque déposée R

™ Marque commerciale At} R

o Cercle ouvert N

. Rond noir , )

1 Paragraphe

S Section |

t. Croix i =

$ Double croix fswe] 1

| Barre verticale ;

396
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Anmexe HT: Caractires de LocoScript

Symboles textuels de certaines langues

Symbole  Description Combinaison de touche
¢ Guillemet simple ALT] #+
> - Guillemet simple aT] # +
« Guillemet double *
» Guillemet double #
” Guillemet germanique aT] 3 -
i Point d’interrogation inversé [Az] ? I
i Point d’exclamation inversé ! é
Q Symbole féminin i
3 Symbole masculin SHET] © }
i
- ) -§‘
Symboles de monnaies 3
Symbole  Description ' Combinaison de touche
£ Livre Sterling _ (
$ Doilar ' _
¢ Cent /c
o Symbole de monnaie inter- 2
national _ N
13 France a7 4
1 Livre Turque 7 {
§ Florin 8 <
¥ Yen aT] [swFT] § ;
) Peseta aT] [swet] 9 -
=
Symbole mathématique f
Symbole  Description Combinaison de touche
+ Plus ) sarT] +
—_ Moins : Symbole : — 2
* Multiplier * ' *

Manuel PCW9512 : 2* Partie — LocoScript 397



Amnexe II1: Carsctéres de LocoScript

Symbole Description Combinaison de touche

x Fois [ExTRa| X

= Diviser w

/ Barre obligue /

1 Exponentiation Symbole: A ‘
= Egal Symbole: =

| Barre verticale [at],

Y Barre inversée :

1 Un demi *

¥ Un huitiéme symbole : ~

% Un quart symbole : =

1 Un tiers symbole : - N
2 Trois huitiéme symbole : 0

H Cing huitiéme ALT -

4 Deux tiers ALT -

3 Trois quart ALT #

3 Sept huitiéme [SHET] U

v Un sur Bara] # -

0.2 Exposant 0..9 chiffre ' N
" Exposant n Symbole ) &
. Point décimal . . 5
+ Plus ou moins L &
F Moins ou plus M
< Inférieur a < !
> Supérieur & [ > N
> Inférieur ou égal )
#* Différent ALY = -
< Supérieur ou égal El ; A
o A peu prés égal symbole P

£ Sensiblement égal P

< Trés inférieur a .

~ Asymptotiquement égal P amee
» Trés supérieur 4 AT # -
= Equivalent. 4 0

= Congruent O

o Proportionnel a 2
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E

:_.ng\Q\ 2 ~ o

Degré
Minute
Seconde

- Pour cent

Pour mille
Paraikle
Perpendiculaire
Infini

Racine

Angle

Existe

Tel que
Quelque soit
Ou logique
Et logique
Non logique
Ensemble vide
Entersection
Union
Inclusion
Exclusion
Inclus dans
Contient
Element
Base

Base
Plafond
Plafond

Plus encerclé
Multipiié encerclé
Somme
Produit
Intégraie

Combinaison de touche

0

j

K
SHIFT LA
.

S

SHIFT

Zo-

=
-

L

BEEEE
b=
GEEEEEEEEREREREEEERER T EEEE

>
=
—

L —
T CeE ﬁﬁ
3 3EE [EE
WOH

H
sHiFT) 9
= E M

G

ALT fshrt] G
D
G [ (s D
ALT ' F
(x1] [r] [smer] F
[aT] [re] S
o] [r} K
[af] [} L
(a7] [re} [F] K
s} L
(] [E] 5] 7
(23] [FE] [soFt} 6
o] [re] ,
[25] [re] [swF],
[xa] [r] U
ar] [rs] I

e e T
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Symbole Description
$ Intégrale gauche

Différentiel partiel-
. Inclinaison '
Slash (grand)

Parenthése
Parenthése
Grand crochet
Grand crochet
Grande accolade

Grande accolade

Mmmu,—.ﬁuﬁﬁ‘qm

Symboles spéciaux de texte
Symbole Combinaison de touche

ALT

-4

E%HB’:’MN)’
]

-

w= | g e e
EIEEEEEE
S E
EEEEEEE

Fa

A
bl [ [ Z

Symboles spéciaux de texte
Symbole Description

E 1
. @]
Em
e

ST

O

Symbole Combinaison de touche

; 57 @ ) E
. £ @ GE R
o at] [re] [Barm] T
- E @ G Y
A A=] [Fe] C

v ] [ @ C
« aT] [Fe] V

> 7] [Fe] [sme] V

Combinsison de touche

O Point entouré 5

O Grand cercle ouvert W

@ Grand rond noir W

0 Boite X
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Annexe III: Caractires de LocoScript

F
g

e

Description
Boite pleine
Losange '
Tique

Croix

Etoile

chiffre encerclé

Visage souriant
Visage non souriant
Mars

Veénus

Tréfle

Losange

Ceeur

Pique

Note

2 notes

Combinaison de touche

>

LT

z
-

L

-

=2

L

L

b};)}))‘?
SSIS A HL (2 /) 2

L

-
>
[

L
L

e
S5
-n il
FEREREEEEE B EEREE

18 B0 EEE7EG
7 ) 1 1];13 il

AL

-

B

3
Pt

H

o *z
o

-~}

Combinaison de touches particuliéres

De méme que des combinaisons de touches produisent des caractéres,
d’autres permettent d’obtenir des fonctions particulieres.

— Le super ALT [,

le clavier dans un mode di

les symboles respectifs).

— Le verrouillage majuscule qui sélectionne ou efface la
conversion des lettres minuscules en lettres majuscules équivalentes.

— La touche Num Lock qui active ou désactive les
touches de déplacement du curseur et le pavé numeérique.

— Tabulation alin¢a
. — Saut de page
— (&) qui réinitialise votre machine.

D) @), [ [E et &7 [E) qui met

fi¢rent (Normal, grecque, cyrillique et
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Syntaxe possible des noms dans LocoScript

Dans LocoScript, vous devrez nommer un certain nombre d'élements:

— Documents

— Groupes "

— Disques

— Formats =

— Types de papier ?

— Imprimantes “

— Jeux de caractéres B :
.

— Les styles de caractéres

b

k3
Les noms utilisés pour vos imprimantes, leurs jeux de caractéres, et les
différents types de papier sont déja définis. Cependant, vous devez nommer
d’autres éléments en respectant certaines régles de syntaxe. Ii est impossible
de taper n'importe quel caractére.

Les éléments se divisent en deux types. Le premier type de noms concernc
les documents, les groupes et les disques: Je second type concerne les
formats, les types de papier et les styles «de caractéres. Nous allons énumeérer
ci-dessous, les caractéres qui peuvent étre utilisés pour chaque type.

Documents, groupes et disques

Les noms des documents, des groupes et des disques sont réduits a la
gamme des caractéres suivants :

— Les lettres capitales A..Z
— Les chifires 0..9
— Les caracteres «# $% @ - §{} % ©.

Aucun autre caractére peut étre utilisé : en particulier, vous ne pouvez pas
insérer d’espaces dans ces noms.
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Remarque : Les noms de disque et de document sont composés de deux
partics. La premiére peut contenir entre 1 et 8 caractéres, la deuxiéme est
composé de 3 caractéres, c'est I'extension. Les deux parties sont séparées
par un point. Les noms des groupes sont simplement composés de huit
caractéres maximum,

Mise en pages, type de papiers et les styles de caractéres

Une plus large gamme de caractéres peut &tre utilisée pour nommer les
formats, les types de papier et styles de caractéres, regroupant ceux-ci de
la méme facon que dans la table ci-dessous, les caractéres sont:

— a.z, A.Z 0.9 0, = £, e (E

__ seulement ces caractéres accentués: 4. 6, a..u, &, 36, ¢, AOU

aoi, A, 4, N, i
— tous les caractéres grecques
— tous les autres caractéres spéciaux d’un langue

— les symboles de texte suivants: - , ;: 1?7 (espace) & * " — * f

/O @0 @®§lloe
— les symboles textuels européens suivants: « » § |
— les symboles de monnaies suivants: §
— les symboles mathématiques suivants: + — = f =13 . < >
* %
Les principaux groupes de caractéres que vous N¢ pouvez pas utiliser sont
— les caractéres cyrilliques
— les symboles spéciaux de mathématiques

— 1les symboles textuels spéciaux.

Remarque : Chacun de ces noms peuvent contenir jusqu’a 12 caractéres.

Manael PCW9512: 2* Partie — LocoScript a0



Annexe IV

Référence rapide

Les pages suivantes vous indiquent comment exécuter les actions les plus
-communes avec LocoScript 2. Les instructions sont destinées pour étre
utilisées comme un « aide-mémoire », vous rappelant les démarches, plutét
que d'essayer en détails les différents traitement. Si vous avez besoin d’aide
sur toute action par la suite, vous travaillerdz avec la partie correspondante
dans les différents cours. La session que vous désirez est donnée entre
parenthéses 4 c6té de chaque instruction abordée.

Le traitement de texte est un programme complexe, aussi il existe une
longue liste des actions les plus communes. Pour que les instructions soient
faciles a trouver nous avons regroupé les actions sous différents sous titres
comme ci-dessous ;

Chargement dé¢ LocoScript 2

Changement de page Autorise une césure au miliev d'un mot

et changement de ligne : Evite une césure lors d’'un espace ou d'un trait d’union
Commencement d'une nouvelle page
Regroupement de lignes
Installation des régles générales pour le changement de page

Configuration du document: Etendue
© Accroissement du temps d’accés au document

Disques : Changement de disques
Formatage d’un nouveav disque
Copie d'un disque

Documents : Création d'un document
Modification d¢'un document
Création d’un fichier ASCI

En-tétes et pieds Modification de la pagination du format .
de page (pagination de texte}: Installation des en-tétes et pieds de page "~ ¢
Insertion des numeéros de page
Installation des numéros de la premiére page de plusieurs
documents

Formats : Etendne
Utilisation du nouvean format
Utilisation du format sauvegardé
Changement du format
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Formats (suite) Changement du format sauvegardé
Installation des marges
Installation des tabulations
- Effacement des tabulations
Affichage des réglettes

Gestion disque : Copie d'un document
Effacement d'un document
Déplacement d'un document
Renommer un document
Lancement de la gestion disque 4 partir de P'éditeer
: Affichage des fichiers temporaires/cachés
Impression : - Impression d'une copie
Tmpression de plusieurs copies
Impression de certaines pages
Entrée dans le controle de I'état de I'imprimante
Réimpression -
Instatlation du déport gauche
Suspendre/Reprendre impression

Insertion de texte : Insertion de texte 4 partir d’un autre document. Insertion de
’ tout un document
Modification de bloc: -~ Copie de texte vers un bloc

Insertion d'un bloc
Inspection des blocs

Papier : Installation du type de papier du document
Installation du type de. papier de I'imprimante
Fnstallation du format de la page

Phrase: Chargement d'un jeu de phrases
: Installation d'une nouvelle phrase
Insertion d'une phrase
Sauvegarde d'un jeu de phrases
Veérification des phrases

Positionnement du iexte : Centrage d'une ligne de texte
) Déplacement d'une ligne vers la droite
Mise en retrait d'un paragraphe

Préparation du texie: Embellissement du texte

' Affichage des codes du trajtement de texte
Installation de la taille du caractére
Installation de l'interligne
Activation/désactivation de la justification

. Déplacement sur le document

Recherche et remplace : Recherche
Echange

Remplissage des documents: Remplissage 4 partir du clavier
Remplissage & partir d’un fichier de données
Utilisation d'un fichier de¢ données avec une maquette de
données differente

406 Mamnel PCW9512 : 2* Partie — LocoScript



Ammexe TV : Référence rapide

Chargement
de LocoScript 2

1. Allamez ou réimitialisez votre PCW

2. Insérez votre disquette d'initialisation dans
le lecteur A avec la face 1 sur le dessus.

3. 8§i l'ordinateur ne lit pas automatiquement
la disquette, appuyez sur la barre d’espa-
cement.

4, Attendez que l'ordinateur charge le pro-
gramme LocoScript. (La lumiére du lecteur
clignete).

5. Retirez la disquette d'initialisation du lec-
teur ¢t mettez la de cHté.

Changements
de pages

et changements
-de lignes

Les actions décrites ici, contrdlent T'emdroit
ou LocoScript peut couper ke texte d'un
document, enire deux lignes et entre deux
pages. A moins que le contraire ne soit pas
indiqué, ces actions sont exécuiées pendant
la modification du document.

Autorise une césure
au milieu d’un mot
(Session 16)

1. Positionnez le cursewr ol vous voulez la
césure du mot
2. Tapez la séquence de touches approprites
pour qu'apparaisse ke type de caractére
gue vous voulez lors de la césure du mot :
Trait d'union suivi d’un  trait
d'union

Ezpace suivi d’'un espace.

Evite une césure

lors d’un espace

ou d’un trait d’union

(Session 16)

1. Supprimez le caractére existant

2. Tapez la séquence de touches appropriée :
Trait d'union [ suivi d'un  trait

d’union

Espace suivi d'un espace.

Commencement

d’une nouvelle page

(Session 16)

t. Positionnez le curseur ol vous souhaitez
que la nouvelle page commence

2. Maintenez appuyé sur [ALT] puis appuyez
sur [FETORR],

Regroupement de lignes

(Session 16)

Methode & partir du menu

1. Positionnez le curseur sur la premiére ligne
du groupe que vous voulez garder ensemble

2. Appuyez sur [FE] pour afficher ie menu 4
I'écran .

3. Déplacez le curseur menu sur lignes
suivantes

4. Tapez 'e¢ nombre total de lignes dans ke
proupe

5. Appuyez sur [ERTER]

Méthode 4 partir du clavier

1. Positionnez le curseur texte sur la premiére
ligne du groupe

2. Appuyez sur et tapez GD suivi par k
nombre total de lignes dans le groupe

3. Appuyez sur [ENTER],
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Installation des régles

générales pour le

changement de pages

(Session 18)

— 4 partir de I'écran pagination

1. Appuyez sur [F5] pour afficher Je menu i
I'écran

2. Sélectionnez Fin de page et appuyez sur

3. Fixez la césure de page demandée
4. Appuyez sur [ERTER], [EXT], {ENTER). .

Configuration
du document

Etendue
(Session 19)

— Imprimante et jeu de caractére sélectionnés
pour le document (voir impression}

— Type de papier sélectionné pour le docu-
ment (voir papier)

— Format de la page {voir papier)

— En-tétes et pieds de page du texte (voir
en-téles ot pieds de page)

— Format des en-tétes et des pieds de page
(voir en-tétes et pieds de page)

— Régle pour installer les en-tétes et les
pieds de pages (voir en-tétes el pieds de
pages)

— Les formats sauvegardés (voir formats}

— Régle pour le changement de page {voir
changement de page et changement de
ligne)

— Numére de page (voir en-tétes et pieds de
page).

Accroissement
du temps d’accés
au document (Session 18)

Remarque : Vous pouvez accroitre le temps
draccés 4 un document pendant que vous
modifiez le document.

1. Appuyez sur [Fi} pour afficher Je menu i
I'écran

2. Stlectionnez cadre document

3. Appuyez sur

LocoScript affiche alors, P'écran spécial de

pagination avec les menus qui vous aident a
changer les différents aspects du document.

Disques

Toutes les actions décrites ici somt exécutées
4 partir de 'écran gestion disque.

Changement de disques
(Session 2)

1. Changez le disque dans le lecteur
2. Appuyez sur [F7].

Formatage d’un nouveau disque

(Session 7)

1. Retirez tous les disques de vos lecteurs de
disquettes

2. Appuyez sur [FZ] pour afficher le menu &
Yécran

3. Sélectionnez Formater disque

4. Appuyez sur [ENTER]
5. Suivez les instructions 4 Vécran.
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Copie d’un disque

(Session 7)

1. Retirez tous les disques de vos lecteurs de
disquettes

2. Appuyez sur [FZ] pour afficher le menu a
I'écran”

3. Sélectionnez copier. disque

4. Appuyez sur

5. Suivez les instructions & I'écran.

Documents

Les actions décrites ici sont exécutées 3 partir
de-Técran gestion disque.

Création d’un document

(Session 3)

1. Choisissez le groupe dans lequel le nouveau
document va étre stocké avec le curseur
groupe

2. Appuyez sur C

3. Remplacez le nom dans fe menu de sélection
que LocoScript propose avec le nom que
vous avez choisi pour le nouveau document.
Puis appuyez sur

Le nouveau document est alors prét pour la
modification.

Modification d’un document

(Session 5)

1. Choisissez le document que vous voulez
modilier avec le curseur fichier

2. Appuyez sur M

3. Veérifiez et, 5i nécessaire, corrigez Yes détails
dans le menu de sélection. Appuyez sur
[ERTER].

Création d’un
fichier ASCII
(Session 15)

1. Choisissez le document dont vous voulez
effectuer une version ASCII

2. Appuyez sur [F1] pour afficher le menu &
Yécran

3. Sélectionnez créer fichier ASCIL Ap-
puyez sur [ENTER]

4. Choisissez le groupe dans lequel le fichier
ASCIl va étre stocké avec le curseur
groupe. -Appuyez sur [ERTER].

5. Remplacez le nom que vous voulez pour
le fichier ASCII et vérifiez les détails dans
le menu de séiection. Appuyez sur

En-téte et pied de page
(Pagination de texte).

Modification de la pagination
du format
(Session 17 et 12)

- & partir de Pécran pagination

1. Appuyez sur [FZ} pour afficher le menu a
I'écran

2. Sélectionnez modifie format

3. Appuyez sur

Ceci vous améne dans éditeur de [larmat.
Vous pouvez maintenant modifier le format
normalement.

Quand vous avez fini d'utiliser T'editeur de
formal. Appuyez sur pour retourner a
I'écran pagination.
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Installation des en-tétes

et pieds de page

(Session 17)

— & partir de I'écran pagination

1. Appuyez sur [F5] pour afficher ke menu &
I'ecran

2. Sélectionnez Options pour cadre et
appuyez sur [ENTER]

3. Fixez lutilisation sur lesquelles en-
tétes/pieds de page 1 sera posilionné

4. Fixez les en-tétes et les pieds de page qui
vont étre sollicités sur la premiére et
derniére page du document

5. Fixez la zone du pied de page qui sera
utilisée sur des documents d'une seule page

6. Appuyez sur [EXIT], puis sur [ERTEAL

Insertion des numéros
de page (Session 17)
Pour insérer le numéro de page courant

1. Appuyez et tapez DNP

2. Tapez autant de symboles { ou > ou =
que de place réservée pour le numéro de

page.

Installation des numéros

de la premiére page

de plusieurs documents

(Session 19)

— 4 partir de I'écran gestion disque

1. Choisissez le premier document avec le
curseur fichier

2. Appuyez sur [F%] pour afficher le menu i
I'écran .

3. Sélectionnez fixe premiéres pageg et
appuyez sur [ERTER]

4, Sélectionnez
fixe compteur = |™ page et appuyez sur

5. Choisissez le prochain document avec le
curseur fichier et appuyez sur [ENTER]

6. Sélectionnez
fixe 1" page = compteur et appuyez sur

7. Recommencez les étapes 5 ei 6 jusqu'd ce
que tous les documents soient sélectionnés

B. Appuyez sur [CAN].

Formats

Les actions décrites ici sont exécutées lomsque
le document va étre modifié.

Etendue (Session 12)

— Position des marges
- Position de chaque tabulation
— Justification des paragraphes
— Interligne par défaut pas de ligne ot
interligne supplémentaire
-- Taille et style du caractére par défaut
—- Caractére du point décimal
— Caractére du zéro standard.

Utilisation
du nouvean format
(Session 12)

1. Positionnez le curseur ol vous voulez
commencer & utiliser le format

2. Appuyez sur [FZ] pour afficher le menu 4
I'écran

3. Sélectionnez Nouveau format

4. Appuyez sur [ENTER]

Cela vous amméne dans I’éditeur du format.
Vous pouvez- maintenant modifier le format
avec 'aide des menus de 'éditeur format.

Quand vous avez terminé d'utiliser I'éditeur
de format, appuyez sur {E6T] pour vous
ramener au document. Supprimez les retours
chariots de LocaScript si vous ne les désirez
pas.
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Utilisation du format

sauvegardé

(Session 12)

Méthode 4 partir du menu

1. Positionnez le curseur a V'endroit ol vous
voulez commencer T'utilisation du format

2. Appuyez sur [FZ] pour sélectionner le menu

3. Sélectionnez Nouveau format et appuyez
sur [ENTER]

4. Appuyez sur [F5] pour sélectionner le menu

5. Déplacez le curseur sur ke format demandeé

6. Appuvez sur [ERTER], puis sur [ExT] pour
retourner au document

Supprimez le retour chariot supplémentaire
que LocoScript vous donne si vous n'en
voulez pas.

Meéthode a partir du clavier

1. Positionnez le curseur sur la ligne au dessus
de la premiére ligne 4 mettre en forme en
utilisant ce format

2, Appuyez sur [ et tapez F suivi par fe
numére du format

3. Appuyez sur [ENTEA],

Changement du format
(Session 12)

1. Appuyez sur [F?] pour afficher le menu i
T'écran

2. Déplacez le curseur sur Modifie format

3. Appuyez sur

Cela vous améne dans Uéditeur du format,
vous pouvez maintenant modifier le format
avec Taide des menus de I'éditenr du format.
Quand vous avez terminé d'utiliser Véditeur
- de format, appuyez sur [EXT] pouf retourner
au document.

Changement du format

sauvegardé

(Session 18)

— & partir de I'écran pagination

1. Appuyez sur [FZ] pour afficher le menu a
"écran

2. Déplacez le curseur sur Remplace format
et appuyez sur [ENTER]

3. Déplacez le curseur sur le format que vous
voulez modifier

4. Appuyez sur [ENTER]

Cela vous amene dans 'éditeur du format.
Vous pouvez maintenant modifier le format.
Quand vous avez fini d'utiliser I'éditeur du

format, appuyez sur [EXTT].

Installation des marges
(Session 12)

Les marges sont installées lorsque le format

est modifié

1. Déplacez le curseur réglette sur la nouvelle
position pour la marge

2. Appuyez sur [FT) pour afficher le menu a
I"écran ’

3. Selectionnez .
Place marge gauchefdroit

4. Appuyez sur [ENTER]

Installation des tabulations
(Session 12)

Les tabulations sont installées lorsque le
format cst modifie

1. Déplacez le curseur réglette sur la pesition
pour la nouvelle tabulation

2. Appuyez sur [FE] pour afficher le menu i
I’écran

3. Sélectionnez le type de tabulation que vous
voulez

4. Appuyez sur [ERTER].
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Effacement des tabulations
(Session 12)

Les tabulations sont effacées lorsque le format
est modifié.

Méthode i partir do mepu ?
Effacement ¢'une tabulation :

1. Choisissez la tabulation avec ke curseur
réglette

2. Appuyez sur [F3] pour afficher le menu a
I'écran

3. S¢lectionnez Enleve tabulation et ap-

puyez sur [ERTER]

Effacement de toutes les tabulations

1. Appuyez sur [F3] pour afficher le menu a
I'écran

2. Sélectionnez Toutes effacées appuyez sur

Méthode de clavier:

Effacement d‘.une tabulation

t. Choisissez fa tabulation avec le curseur
réglette
2. Appuyez sur O

Affichage des réglettes
(Session 12)

— durant {a modification d’'un document

t. Appuyez sur [F8] pour afficher le menu i
I'écran

2. installez réglette

3. Appuyez sur [ENTER].

Gestion disque

Ces opérations sont exécutées 4 partir de
I'écran gestion disque.

Copie d’un document

(Session 7)

t. Choisissez le decument avec le curseur

2. Appuayez sur [F3] pour afficher le menu a
I'écran

3. Sélectionnez copier fichier et appuyez
sur

4. Choisissez le groupe oo la copie va étre
stocké avec le curseur groupe

5. Appuyez sur

6. Veérifiez et, si nécessaire, corrigez les détails
dans le menu de séiection

7. Appuyez sur [ENTER],

Effacement d’un document

{Session 7)

1. Chaoisissez le
fichier

2. Appuyez sur [F5} pour afficher le menu a
I'écran

3. Sélectionnez effacer fickier et appuyez
sur [ERTER)

4. Vérifiez et si néoessaire, corrigez les détails
dans le menu de sélection

5. Appuyez sur [ENTER],

document avec le curseur

Deéplacement d’un document

(Session 7)

1. Choisissez le
fichier

2. Appuyez sur [F3] pour afficher le menu 4
I'écran

3. Sélectionnez déplacer fichier et appuyez
sar

4. Choigissez le groupe ou le document va
étre stocké avec le curseur groupe

5. Appuyez sur

6. Vérifiez et si nécessaire, corrigez les détails
dans le menu de sélection

7. Appuyez sur [ERTER].

document avec le curseur
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Renommer un document
(Session 7)

1. Choisissez le document avec le curseur
fichier

2. Appuyez sur [F3] pour afficher le menu a-
I'écran

3. Selectionnez Renommer fichier et ap-
puyez sur [ENTER]

4. Remplacez e nouveau nom dans le menu
de sélection

5. Appuyez sur [ERTER].

Lancement de la gestion disque
a partir de I'éditeur
{Session 7)

L. Appuyez sur [F1} pour afficher le menu
des actions 4 [écran

2. Slectionnez gestion disque et appuyez

sur

Vous pouvez maintenant exécuter beaucoup
d’actions normalement réalisables a partir de
Pécran gestion disque. Cependant, vous ne
pouvez pas modifier les informations contenues
dans le fichier CONFIG.STD, vous ne pouvez
pas modifier un autre document et vous ne
devez pas retirer la disquette contenant le
document que vous modificz. Quand vous
avez fini d’utiliser la gestion disque, appuyez
sur pour retourner a I'éditeur.

Affichage des fichiers

temporaires/cachés (Session 7)

L. Appuyez sur [F8] pour afficher le menu i
Pécran

2. Sélectionnez

voir fichiers temps/cachés

3. Appuyez sur [ERTER]. -

| Impression

Remarque : Ces instructions ne couyrent pas
tes differents messages d’alerte que LocoScript
affichera avant I'impression de votre document,
si par exemple, votre imprimante n'est pas
configurée avec le méme type de papier que
le document. Si un message d’alerte apparait,
sélectionnez une des options offerte dans Je

message et appuyez sur [ENTER].

Impression d’une copie

(Session 4)

— & partir de |'4cran gestion disque

L Choisissez le document dont vous voulez
imprimer une copie, avec le curseur fichier

2. Appuyez sur I

3. Vérifiez, et si nécessaire corrigez, les détails
dans le menu de sélection

4. Fixez qualité courrierflisting

5. Appuyez sur [ENTER].

Impression
de plusieurs copies
(Session 4)

- 4 partir de I'écran gestion disque.

1. Choisissez avec le curseur fichier ke docu-
ment dont vous voulez imprimer plusieurs
copies

2. Appuyez sur [

3. Vérifiez, et si nécessaire corrigez, les détails
du document que vous avez choisi

4. Fixez qualite courrietflisting
5. Sélectionnez nombre de copie

6. Tapez ke nombre de copies que vous désirez
et appuyez sur [ENTER].
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Impression de certaines

pages (Session 4)

— 4 partir de I'écran gestion disque

1. Choisissez avec le curseur fichier le do-
cument a partir duquel vous voulez
imprimer des pages

2. Appuyez sur [

3. Vérifiez, et si nécessaire corrigez les details
du document que vous avez choisi

4, Fixez qualité courrier/listing

5. Fixez ke nombre de copies

6. Déplacez le curscur menu sur imprime
certaines pages

7. Appuyez sur [ERTERA]

8. Vérifiez que le curseur menu est sur de
la page et tapez le numéro de la premiére

page 4 imprimer puis appuyez sur
[ERTER]

9. Déplacez le curseur menu sur 4 la page
et tapez le numére de la derniére page 4
imprimer, puis appuyez sur [ERTER]

. 10. Appuyez une nouvelle fois sur [ENTER].

Entrée dans le contrdle

de Détat

de Yimprimante

(Session 4)

Vous entrez dans le contdle de I'état de

I'imprimante en appuyant sur [FTR]. Quittez-
le en appuyant sur

Remarque : Le chargement de papier dans
Uimprimante intégrée améne LocoScript dans
le contrdle de l'état de I'imprimante.

Réimpression
(Session 4)

— 3 partir du contrdle de I'état de I'impri-
mante

i. Appuyez sur [F7] pour afficher le menu a
{’&écran
2. Sélectionnez l'option réimpression

3. Appuyez sur [ENTER], [EXIT], [ENTER],

Installation
du déport gauche
(Session 13)

a partic du contrdle de T'état de Vimpri-
mante.

1. Appuyez sur [F8] pour afficher le menu i
I'écran )
2. Augmentez le déport gauche en déplacant

le curseur sur augmente déport et

appuyez sur [ENTER] autant de fois que
vous le désirez

3. Diminuez le déport gauche en déplagant
le curseur menu sur diminue déport et
en appuyant sur autant de fois que
vous le souhaitez

4, Appuyez sur [EXT] [ENTER].

Suspendre/Reprendre
impression
(Session 4)

— 4 partir du contrdle de I'état de Timpri-

mante

1. Appuyez sur [F1] pour afficher le menu a
Iécran

2. S¢lectionnez

Suspendre/Reprendre impression

3. Appuyez sur [ERTER]
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Imprimez jusqu’a la fin

de la page (Session 4)

— & partir du contrble de I'état de I'impri-
mante

1. Appuyez sur [FT] peur sélectionnez e menu
2. Sglectionnez Reprendre impression

3. Appuyez sur [ENTER].

Insertion
de texte

Les actions décrites ici sont exécutées lors de
ta medification d’'un document.

Insertion de texte
a partir d’un autre document
(Session 15)

Remarque : Le texte @ insérer doit avoir eté
copi¢ dans un bloc lors d'une précédente
modification et non recouvert par un autre
texte,

t. Positionnez le curseur ol le texte va étre
inséré
2. Appuyez sur [FASTE]

3. Tapez le numéro du bloc contenant le
texte {0...9).

Insertion
de tout un document
(Session 15)

1. Positionnez le curseur ou le document 3
étre inséré

2. Appuyez sur [Fi] pour afficher le menu
I'écran

3. Sélectionnez insérer texte. Appuyez s

4. Choisissez le document que vous voul
insérer avec le curseur fichier

5. Appuyez sur [ENTER]

6. Verifiez, et si nécessaire corrigez, les déta
dans le menu de sélection :

.7. Appuyez sur {ENTER].

Modification de Bloc.

Copie de texte vers un bloc
(Session 6)
Durant la madification d’un document

1. Déplacez le curseur texte au début de
section de texte.

2. Appuyez suf

3. Déplacez le curseur texte & ia fin de
section de texte

4. Appuyez sur [CTFY] pour récupérer le te:
original ; appuyez sur pour supprin
le texte onginal.

5. Tapez le numéro du bloc (0..9).

Insertion d’un bloc
(Session 6)

Durant la modification d’un document

1. Positionnez le curseur texte o ke bloc d
Btre insére

2. Appuyez sur

3. Tapez le numéro du bloc (0..9).
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Inspection des blocs
(Session 6)

Durant la modification d’un docement ou de
lécran gestion disque.

1.

2
3.

Appuyez sur [F7] pour afficher 4 ['écran le
menu d’Actions

Sélectionnez voir bloc

Appuyez sur [ENTER]

Un menu montrant les premiers mots de
chaque bloc est ensuite affiché. Appuyez sur
quand vous avez terminé avec & menu.

Papier

Installation du type
de papier du document
(Session 20)

— 4 partir de Pécran pagination

2.

Appuyez sur [F5] pour afficher le menu i
Pécran

Sélectionnez Type de papier et appuyez
sur [ENTER]

. Fixez le type de .papier — un des types

de papier standard ou le type de papier
spécial

. Installez le papier suivant sa position

(portrait ou italienne)

. Sélectionnez voir type de papier et

tapez

. Faites les modifications si nécessaire, sur

le type de papier afin gue le type de papier
décrit corresponde au papier utilisé

. Appuyez sur [ENTER], [EXT], [ENTER].

Installation du type
de papier de Pimprimante
(Session 20)

Sélectionnez le type de papier correspondant
au document

Type de papier:

1.

3.

Sélectionnez le document et dites a

LocoScript de I'imprimer

. Sélectionnez

*ype de papier par rapport au do-
cument

Appuyez sur

LocoScript configure alors I'imprimante pour
le méme papier que celui qui va &tre utilisé
pour imprimer. Le document s'imprime alors.

Installation du papier «listing » a4 partir du
contrdle de I'dtat de l'imprimante (voir im-
pression),

1.

2.

Appuyez sur [F3] pour afficher le menu &
I'écran
Fixez le type de papier — un des types
de papier standard ou le type de papier
special

. Choisissez portrait ou Italienne

4, S¢lectionnez voir type de papier et

appuyez sur

. Faites les modifications, si nécessaire, sur

le type de papier afin que le type de papier
décrit corresponde au papier utilisé.

- Appuyez sur [ENTER], [T], [ERTER].
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Installation
du format de la page
(Session 18)

— 4 partir de 'écran pagination

Appuyez sur [F5] pour afficher ke menu a
"écran

2r Sélectionnez Format page et 1apez

3. Déplacez le curseur menu sur zone
en-téte/pied de page
et tapez le nombre de lignes que. vous
voulez. Puis appuyez sur [ERTEA]

4. Si nécessaire, fixez ['autre zone de la méme
fagon

5. Choisissez si vous voulez un pied de page
fixe ou mobile

6. Appuyez sur [ENTER], {EXT], [ERTER].

Phrases

Chargement d’un jeu
de phrases '
(Session 15)

— & partir de 'écran gestion disque

2.

Choisissez le fichier phrases que vous voulez
charger avec le curseur fichier

Appuyez sur [Fi] pour afficher ie menu &
T'ecran

. Sélectionnez charger phrases type puis

appuyez sur [ENTER]

. Vérifiez, et si nécessaire corrigez, les détails

dans le menu de sélection

. Appuyez sur [ERTER].

Installation
d’une nouvelle phrase
(Session 15)

— pendant la modification d’un document

L.

LA et b

Déplacez le curseur texte au début de la
phrase dans votre document

. Appuyez sur

. Déplacez le curseur a la fin de la phrase
. Appuyez sur [COFY]

. Tapez le nom pour les phrases (A...Z).

Insertion d’une phrase
(Session 15)

— pendant la modification d’un document
ou lors de la pagination d’un fexte

2
3.

Positionnez le curseur texte ov la phrase
doit étre insérée

Appuyez sur [FASTE] .
Tapez le nom de la phrase (A .Z).

Sauvegarde d’un jeu
de phrases
(Session 15)

— a partit de I'écran gestion disque

I

2.

Appuyez sur {E] pour afficher le menu a
Pecran

Sélectionnez sauve phrases type et
appuyez sur

. Choisissez le proupe dans lequel vous

voilez stocker les phrases avec le curseur
fichier/groupe

. Appuyez sur [ENTEA]
. Vérifiez, et si nécessaire corrigez, les détails

dans le menu de sélection

. Appuyez sur {ERTEA].
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Vérification des phrases

(Session 13)

_- soit 4 partir de I'écran gestion disque, soit

i partir de I'éditeur

1. Appuyez sur [F] pour afficher le mesu
I'écran .

2. Sélectionnez voir phrases type

3. Pressez [ENTER]

Un menu affiche les premiers mots de chaque
phrase stockée. Appuyez sur quand vous
avez terminé avec ce menu.

Positionnement
du texte.

Centrage

d’une ligne de texte
(Session 9)

Méthode & partir du menu :

1. Positionnez le curseur au début de la ligne

2. Appuyez sur [FZ] pour afficher fe menu 4
I'écran et sélectionnez centre

3. Appuyez sur [ENTER]

Méthode 4 partir du clavier :

1. Positionnez le curseur texte au début de
la ligne

2. Appuyez et tapez C.

Déplacement d’une
ligne vers la droite
(Session 9)

Méthode 4 partir du clavier

1. Positionnez le curseur texte au début de
la ligne

2. Appuyez sur [FZ] pour afficher le menu &
I'tcran et sélectionnez aligne a droite

3. Appuyez sur [ENTER]

Meéthede & partir du clavier

1. Positionnez le curseur texte au début de
la ligne

2. Appuyez ei tapez AD.

Mise en retrait

d’un paragraphe

(Session 9)

1. Déplacez le curseur texte au début du
paragraphe

2. Maintenez enfoncé, quand vous ap-
puyez sur [TAH].

418
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Préparation
de texte

Les actions décrites ici sont exécutées lorsque
ke document est modifié.

Embellissement du texte
(Session 10)

Remarque ;: Les méthodes décrites ici ont pour
effet d'arranger le style d'un texte jusqu'a
I'apparition d'une ncuvelle instruction qui
annulera alors la précédente.

Méthode a partir du menu

1. Positionnez le curseur texte ol le style doit
gtre modifie _

2. Appuyez sur [F3} pour afficher le menu a
I'écran

3. Activez ou désactivez les options dans le
menu

4. Appuyez sur

Meéthode 4 partir du clavier
1. Positionnez le cutseur texte ou le style doit
étre chanpgé

2. Tapez la séquence appropriée de touches
comme ci-dessous

installer Effacer
Gras EH GS GS
Double frappe = DB DB
Ttalique | 1Q 1Q
Iaverse v IV
Soulignement @ SL SL
Mot souligné E= MS MS
Exposant @ E E
Indice H 1D B m

Affichage des codes
du traitement .de texte
(Session 10)

1. Appuyez sur [F8] pour afficher le menu o
"écran

2. Sélectionnez CODES

3. Appuyez sur [ENTER).

Installation
de la taille du caractére
(Session 11)

Remarque : Les méthodes décrites ici, fixent
la taille des caractéres utilisés pour tout le
texte suivani, jusqu'd ce que la taille du
caractére soit rerégé soit par une nouvelle
instruction sur la taille, soit par une madifi-
cation de format.

Méthode i partit du menu: .

1. Pasitionnez Se curseur texte ol la taille du
caraciére doit étre changee

3. Appuyez sur [F3] pour afficher le menu 4
I’écran

3. Fixez le pas de caractére demandé

4. Fixez la largeur du caractére demandé

5. Appuyez sur [ENTER]

Méthode a partir du clavier: .

1. Positionnez le curseur texte ou ta taille du
caractére doit étre modifice

2. Appuyez sur (3] et tapez PC

3. Tapez la combinaison de nombres et de
letire qui définit le pas et la_largeur
demandé (par exemple, 15D ou EP)

4. Appuyez sur [ERTER]

Remargwe : Les options pour le pas de caractére
sont: 10, 12, 15, 17 et EP.
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Installation de DPinterligne
(Session 11)

Remargue : Les méthodes décrites ici fixent
I'interligne pour tout le texte jusqu'a ¢z que
I'intetligne soit réglé de nouveau, soit par
une nouvelle instruction sur linterligne, soit
par une meodification de format.

Méthode 4 partir du menu :
1. Positionnez le curseur texte ou I'interligne
va étre change

. Appuyez sur pour afficher le menu 4
Pécran

. Fixez I'interligne -

. Fixez I'espace RC en plus

. Fixez le pas de ligne

. Appuyez sur

(o]

hon b

Méthode i partir du clavier :

1. Positionnez le curseur o@t Vinterligne va
étre change

2. Tapez 1a séquence de touches appropriée :
Intertigne : [ IL suivi du nombre de ligne
Interligne supptémentaire RC : RC suivi
du nombre de ligne
Pas de lignes : PL suivi du pas ligne
demandé

Finissez en appuyant sur

[eRTER]

chaque code

Remarqgue :

Les options de I'interligne sont :
0,12, 1, 112, 2, 21/2, 3
Les options pour I'espace RC en plus sont :
0,12, 1, 11,2
Les options du pas de ligne sont:
5, 6,712, 8

Activation/Désactivation

de la justification

(Session 9)

Méthode 4 partir du menu :

1. Positionnez le curseur fexie ou la justifi-
cation va &tre modifiée

2. Appuyez sur [FZ] pour afficher le menu a
Pécran

3. Déplacez ie curseur sur avec justification

4. Appuyez sur

Methode 4 partir du clavier
. Positionnez le curseur of la justification
va é&tre modifiee

2, Fixez la justification en appuyant sur [H]
et en tapant ] ; désactivez la justification
en appuyant sur et en tapant J.

Déplacement
sur le document
(Session 5)

Pour vous déplacez sur une page précise.

1. Appuyez sur [FF] pour afficher le menu
page 4 l'ecran

2, Avec le cursenr menu sur trouve
page ??? ? tapez le numére de la page
désiré

3. Appuyez sur [ENTEA]

Pour vous déplacer sur le début du prochain
mot, ou paragraphe, ou page efc:

» Appuyez sur la touche de déplacement
du curseur appropriée ([WORE], [FARK],
[FAZE], etc).

Pour vous déplacer au début du prévédent
mot, paragraphe, page, etc.

« Maintenez [ALT] zppuyé quand vous appuyez
sur une touche de déplacement du curseur.
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Recherche
et remplace

Recherche
(Session 14)

— 4 partir de la modification d'un document,

1. Vérifiez que le curseur se situe plus haut
dans le document que le mot ou la phrase
que vous voulez rechercher

2. Appuyez sur [FIND]

3. Tapez le texte ou la phrase que vous
voulez que LocoSeript trouve

4. Fixez les options de rtecherche que vous
désirez

5. Appuyez sur [ENTER].

Echange (Session 14)

— lors de la modification du document

1. Vérifiez que le curseur est localisé plus
haut dans le document que le mot ou la
phrase que vous voulez remplacer

2. Appuyez sur [EXCH]

3. Tapez le texte ou la phrase que vous
voulez que LocoScript rempiace

4, Tapez le texte de substitution (le texte que
vous voulez insérer}

5. Fixez les options recherche et remplace

6. Soit vous sélectionnez Echange manuel
et vous appuyez sur [ERTER], soit vous
sélectionnez échange automatigque et
appuyez sur [PARA]. [FAGE] ou [BBC]. Tout

dépend de ce que vous vouiez changer

Si vous sclectionnez Echange Manuel, ap-
puyez sur [H] pour confirmer I'échange,
pour continuer sans échanger ou [CAR] pour
abandonner Péchange, ceci est a effectuer
chaque fois que LocoScript trouve un exemple
du texte recherché.

Remplissage
des documents

Les actions décrites ici sont exécutées 4 pa:
de l'écran gestion disque.

Remplissage
4 partir du clavier
(Session 21)

1. Choix du document avec le curseur fich

2. Appuyez sur R

3. Vérifiez les détails dans le menu de sélecti
Appuyez sur [ENTER].

4. Chaque fois que LocoMail s’arréte sur
«blanc », tapez linformation qui va £
insérée ; puis appuyez sur

5. Choisissez sauvegarde, imprime, modifie
rejel du document

6. Choisissez Remplir & nouveau ou
miner. Appuyez sur [ERTER].

Remplissage a partir
d’un fichier de données
{Session 21)

Meéthode manuelle :

1. Choisissez le document avec ke curw
fichier

2. Appuyez sur F

3. Choisissez le fichier de données avec
curseur fichier

4. Appuyez sur [ENTER]
5. Vérifiez le menu de sélection
6. Sélectionnez Manuel.  Appuyez

7. Choisitsez sauve, imprime, édite ou abx
don du document.
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Méthode automatigue :

1.

Choisissez le document avec le curseur
fichier ‘

. Appuyez sur F
. Choisissez le fichier de données avec le

cursgur

. Appuyez sur [ENTER]
. Vérifiez les détails dans ke menu de sélection

6. Sélectionnez Automatique’ Appuyez sur

Utilisation d’un fichier

de données avec une maquette
de données différentes
(Session 22)

L.

2.
3

LA

Choisissez le document avec Ik fchier
cursenr

Appuyez sur F

Choisissez I'exemple de fichier de données
avec le curseur fichier

. Appuyez sur
. Vérifiez les détails dans le menu de sélection

6. Sélectionnez Manuel/Automatique. Ap-

puyez sur [ENTER]

. Choisissez le fichier de données avec le

curseur fichier

. Appuyez sur [ERTER].
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Annexe V

Résoudre les problemes

Cette annexe vous explique ce qu’il faut faire lorsque votre systéme ne
marche pas comme vous le souhaitez. Si vous ne trouvez pas de solution
4 votre probléme ici, consultez la section portant le méme nom dans la
1™ partie du guide de lutilisateur. Si vous ne trouvez toujours pas d'ou
vient l’erreur, consuitez votre revendeur. :

I: Problémes avec la machine

o L’écran s'efface ou votre machine semble ne plus agir

Enlevez le(s) disque(s) du (des) lecteur(s). Puis essayez de réinitialiser votre
machin¢ en maintenant enfoncées les touches et et en appuyant
sur [&x]. Si votre PCW ne semble pas refonctionner, éteignez-le, attendez
quelques secondes puis rallumez-le.

Rechargez LocoScript 2 puis refaites ce que vous étiez en train de faire
quand le probléme est arrivé. Avec un peu de chance, il n'y aura plus de
probléme mais dans le cas contraire, consultez votre revendeur.

I1: Problémes avec le lecteur de disquette

Si vous ne pouvez pas insérer une disquette, consultez votre revendeur.
Quoique vous fassiez ne forcez pas I'entrée de la disquette dans le lecteur.
Vous ne réussirez qu'a I'endommager.

e Vous insérez une disquette dans le lecteur
et un message apparait vous informant que la disquette n’est
pas formatée

La disquette : _
— est s0it complétement vierge, ou
— n'est pas compatible avec votre ordinateur.

Insérez une disquette différente ou utilisez 'option Formater disque dans
le menu disque.
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Remarque : Vérifiez que la disquette n'a jamais servi ou qu'il n'y a rien
d’important sur la disquette que vous voulez conserver avant de la formater.
Le formatage d’un disque détruit toutes les données qu’il contient.

II1 : Problémes durant le. démarrage
ou lors de la réinitialisation de votre PCW

e Le PCW émet des bips on I’écran clignote
Le disque dans le lecteur A :
—— ne contient pas le logiciel LocoScript
— a été endommage, ou
__ n'est pas compatible avec votre ordinateur.
Vérifiez que vous avez inséré le bon disque puis réinitialisez votre machine.

S’il émet encore des bips sonore, essayez d'utiliser la disquette d’origine de
LocoScript 2. Si cela échoue aussi, consultez votre revendeur.

e Le logiciel est chargé a partir de la disquette mais vous ne
voyez ni l’écran générique de LocoScript 2, ni Pécran gestion
disque

Vous avez inséré une disquette qui ne contient pas le bon logiciel. Essayez
d’en utiliser une autre.

[V : Problémes lors d’une copie ou lors du formatage
d’une disquette

e Un message apparait rapportant une & erreur de disque »

1) se peut que votre disquette ait été endommagée.

Sélectionnez l'option Recommencer ¢t appuyez Sur [mer] © Ceci peut
résoudre le probléme.
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Cependant, si le message réapparait, sélectionnez Annuler opération et
appuyez sur [enter]. Ceci vous raméne a I'écran gestion disque.

Retirez le(s) disque(s) du (des) 'lecteur(s), puis essayez une nouvelle fois la
copie. 5i ceci échoue aussi récupérez tous les fichiers que vous pouvez de
la disquette endommagée en utilisant le menu fichier pour les copier un
par unt sur un autre disque. Puis abandonnez I'utilisation de la disquette.

e Un message apparait vous disant que le disque est protégé
contre I’écriture

Vous essayez de copier ou de formater une disquette alors que les encoches
de protection sont ouvertes.

— Fermez les encoches de protection contre I'écriture et sélectionnez
Disque déprotégé ; continuer ou

— sélectionnez Annuler opération, si vous réalisez que si vous
continuez, vous détruirez des informations que vous ne voulez pas
perdre.

V : Problémes gquand vous sélectionnez un document
pour le modifier ou pour créer un document

o Un message apparait vous informant que ce que vous avez
choisi n’est pas un document LocoScript 2

Vous essayez de modifier un fichier qui n'est pas un document LocoScript 2.
Il se peut que se soit un de vos fichicrs de phrases type ou une version
ASCIl d’un document LocoScript 2.

Les seuls documents que vous pouvez créer ou modifier en utilisant
LocoScript 2 sont des documents LocoScript 2 ou des documents
LocoScript 1. Les documents LocoScript 1 sont automatiquement convertis.
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Si vous voulez récupérer un fichier préparé sous un autre systéme
d'exploitation, vous devez créer un document puis insérer le fichier dans
volre nouveau document que vous pourrez ensuite modifier, sauvegarder
et imprimer.

e Un message apparait vous informant que le disque est protégé
contre Pécriture

La disquette qui contient le document que vous avez sélectionné en
modification est protégée contre I'écriture. LocoScript ne pourra donc pas
sauvegarder la nouvelle version que vous avez sur la disquette.

Vous pouvez maintenant retirer la disquette, fermer les encoches de
protection contre I'écriture, la remettre dans le lecteur et selectionner disque
déprotégé continuer. Mais 51 vous avez seulement ouvert le document en
modification afin de pouvoir le consulter ou en copier une section dans
un bloc, il se peut que vous préfériez simplement sélectionner Envoi résultat
au drive M ..

.

e Un message apparait vous informant gue le « répertoire est
plein »

Vous avez tellement de fichiers sur la disquette gue vous avez rempli tout
I'espace réservé pour les noms de fichiers. Vous ne pouvez plus stocker de
documents sur cette disquette mais vous pouvez modifier ces documents
sans aucun probléme. '

VI : Problémes pendant une modification

e Votre PCW émet des bips sonores quand vous appuyez sur
une touche

La touche enfoncée n'est pas une de celle que LocoScript permet. Il émet
des bips sonore pour vous prévenir qu'il ne peut rien faire avec cette
touche. ‘
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En voici les principales raisons :

— vOus avez appuyé sur quand vous auriez d{i appuyer sur
. ou vice versa (indiquez a LocoScript de continuer dans les
#2311,  menus en appuyant sur [ewTer], pas sur [REfuRN])

— vous n'avez pas vu que LocoScript est en phase de contrdle

d'imprimante par exemple, parce que vous avez chargé une feuille
de papier dans l'imprimante

.. — vous avez oubli¢ que vous avez encore un menu ou un message
o1sis; - d'alerte a 1'écran.

Retapez la touche appropriée.

o Les touches impriment des caractéres inattendus.

Si ces caractéres sont des lettres grecques, des lettres cyrilliques ou des
symboles, alors votre clavier travaille dans un de ces modes alternatifs.
Maintenez appuyé et appuyez sur pour revenir au clavier standard.

Si ce que vous tapez est en lettres capitales au lieu de lettres minuscules,
vous travaillez actuellement avec Caps Lock. Maintenez enfoncé et
appuyez sur pour déverrouiller cette touche.

o Les touches de déplacement du curseur générent uniquement
des chiffres

Vous travaillez avec la touche enfoncée. Appuyer sur et sur
pour la déverrouiller.

o LocoScript parait fonctionner mais quoi que vous tapiez rien -
ne s’affiche
Votre clavier peut éire défaillant. Déconnectez le clavier du Moniteur et

par la suite rebranchez-le. Si LocoScript ne répond toujours pas, rechargez
LocoScript. Si le probléme persiste, consultez votre revendeur.
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e Un message apparait a I’écran vous informant que «le disque
est plein »

Il iy a plus de place sur la disquette pour stocker votre nouvelle version
du document ou plus de place sur le lecteur M pour les fichiers temporaires
qgue LocoScript a créé durant I'impression de votre document.

]

Regardez le message pour connaitre le lecteur & court de place; puis
sélectionnez Passer en gestion disque.

Vous pouvez alors déplacer des documents du disque picin sur un autre
disque ou les supprimer jusqu'a ce que vous ayez assez de place. Quand
yous pensez que vous en avez assez, effacer, appuyez sur [ext]. §'il n'y a
toujours pas assez de place, le message réapparajtra, vous donnant une
nouvelle chance d’arranger le probléme mais si tout va bien, vous pouvez
continuer de travailler.

e Un message apparait vous annoncant qu’il y a une «erreur
de données » ou un repére d’adresse absent

Le document que vous avez édité a ¢été endommage.

L’option qu'il faut prendre lorsque vous apercevez ce message est
Recommencer car il se peut que le probléme ne se reproduise pas.

$i le .message revient, I'option que vous prendrez dépend du nombre de
modification effectuées : ’

— si vous avez fait beaucoup de changements jusqu'd I'endroit ou
vous travaillez, sélectionnez ['option ignore. Vous verrez alors un
autre message vous avertissant que veus travaillez avec un document
endommagé. Sauvegardez le document et reprenez la version
précédente dans les fichiers temporaires

— st vous n'avez pas fait de modification, sélectionnez Annuler
opération. Ceci vous raméne a I'écran gestion disque comme si
vous n’'aviez pas commencé a travailler sur ce document.

8i vous n’avez pas de copie de sauvegarde de ce document sur une autre
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disquette, essayez d’utiliser I'option copier fichier dans le menu Fichie:
pour copier le document original sur un autre disque. Cependant ceci peu
échouer.

Rééditez le document original ainsi que la nouvelle version (si vous l'ave.
sauvegardé) et copiez les sections endommagées de ces documents dans de:
blocs. '

Insérez ces blocs dans un nouveau document. Utilisez cette technique pou!
sauver le plus possible de documents endommages.

o Un message apparait a Pécran vous annongant que la mémoir
tampon de Péditeur est pleine

La page sur laquelle vous travaillez est excessivement large ou compliquée
Simplifiez-la par exemple en réduisant le nombre de tabulations que vou:
utilisez.

VII: Probléme quand vous essayez d’imprimer w
document

e Il n’y pas d’option « sauve et imprime » dans le menu EXIT

Votre imprimante n’est pas connectée & votre PCW ou limprimant
fonctionne déja. Sauvegardez le document, appuyez sur puis utilise:
le menu Document pour regarder si I'imprimante est en train de fonctionner

Si ce menu domne des informations sur un document, LocoScript est er
cours d’impression. Peut étre n'avez vous pas mis assez de papier pou
terminer I'impression du document précédent. Si le menu ne donne pa
d’information sur le document, éteignez votre PCW et vérifiez qui
I'imprimante est bien connectée. Puis rechargez LocoScript 2. Regardez le:
lignes d’information sur I'écran gestion disque. Si I'écran affiche les option
I=imprime et D=mode dactylo, alors votre imprimante est bien reliée. S
ce n'est pas le cas, il se peut qué votre imprimante soit défectueuse auss
consultez votre revendeur.
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e Vous appuyez sur 1 ou D et vous voyez un. message ¥vous
annoncant que 'imprimante est absente

Votre imprimante n'est pas connectée 4 votre PCW, Eteignez votre PCW
et vérificz que I'imprimante est bien connectée. Puis rechargez LocoScript 2.

Regardez les lignes d'information sur Pécran gestion disque. Si I'écran
affiche les options I=imprime et D=mode dactylo, alors votre imprimante
est bien reliée. Si ce mest pas le cas, il se peut que votre imprimante soit
défectueuse aussi consultez votre revendeur.

e L’unique paramétre du menu Actions de Pimprimante est la
réinitialisation de I'imprimante o
Votre imprimante a été laissé dans un état inadapté. Vous devez donc
appuyer sur [ever), afin que LocoScript reinitialise I'imprimante.

e Un message apparait vous informant que vous mavez pas
choisi un document LocoScript 2

Vous essayez d’imprimer un fichier qui n’est pas un document LocoScript 2.
It se peut que ce soit un fichier de phrases type ou une version ASCII
d'un de vos documents.

Les seuls documents que vous pouvez imprimer en utilisant LocoScript 2
sont des documents LocoScript 2. Si vous voulez imprimer un fichier
préparé avec un autre ordinateur, vous devez créer un nouveau document
puis insérer ce fichier dedans puis vous pourrez 'éditer, le sauvegarder et
{'imprimer.

e Vous choisissez un document pour I'impression et vous voyez
un message vous informant que vous avez choisi un document
LocoScript 1

Le document que vous avez choisi a été préparé en utilisant 1a premiére
version de LocoScript. Avant que vous puissiez imprimer celui-ci, vous
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devez le modifier. LocoScript 2 peut alors effectuer la conversion nécesaire
pour produire un document qui peut étre imprimé en utilisant LocoScript 2

e L’imprimante ne commence pas Pimpression

Tout d’abord vérifiez quil y a du papier dans l'imprimante. Si ce n'esi
pas le cas, chargez une feuille de papier et appuyez sur [E&x7] : L'imprimante
commencera probablement 'impression.

Si le probléme n’est pas résolu, appuyez sur pour faire apparaitre la
ligne d’état de I'imprimante sur le PCW et regardez si 'imprimante et en
attente papier. Utilisez le menu d’Actions [F] pour « reprendre I'impression ».
Appuyez sur pour quitter la phase de traitement de I'imprimante.

S8i le document ne s’imprime toujours pas, appuyez de nouveau sur [Fm].
Cette fois utilisez le menu d’impression [Fs] pour vérifiez quelle imprimante
LocoScript attend pour imprimer, et si nécessaire changez-la. S’il est installé
pour I'imprimante attendue, vérifiez que I'imprimante est bien connectée &
votre PCW. Appuyez une nouvelle fois sur [Exm].

Si le probléme persiste, consultez votre revendeur.

o L’imprimante parait fonctionner mais rien ne s’imprime

Vérifiez qu’il y a un ruban dans 'imprimante,

o L’imprimante s’arréte soudainement d’imprimer

Il y a deux raisons possibles soit I'imprimante est 2 cours de papier, soit
vous avez atteint la fin du ruban encreur. Appuyez sur [Fr] pour mettre
LocoScript en ¢tat de controle d'imprimante et regardez si letat courant
de I'imprimante indique attente papier ou fin de ruban.

— Si I’état courant de l'imprimante indique pas de papier alors I'imprimante
a détecte la fin de la feville de papier que vous aviez introduite dans
lNimprimante.

Ne rechargez pas du papier tout de suite. D’abord utilisez le menu d’actions
[(1] pour imprimer jusqu’'ad la fin de la page. Quand Pimpression s'arréte
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a nouveau chargez du papier et utilisez le memu d’actions [F] -pour
« reprendre i'impression ».

Ce probiéme arrive uniquement quand vous utilisez du papier feuille a
feuille.

— Si Iétat courant de I'imprimante indique fin de ruban, alors vous avez
atteint la fin du ruban et vous devez le remplacer par un ruban neuf. Le
PCW attend, afin que vous ne perdiez aucune partic du texte. Remplacez
le -ruban puis appuyez sur [Ex7]. Le texte devrait alors s'imprimer.

e L’imprimante imprime des caractéres indéchiffrables

Vous n'avez pas installé LocoScript correctement pour limprimante que
vous utilisez. Appuyez sur afin que Iimprimante s'arréte d’imprimer
le plus vite possible. (Si I'imprimante conserve une grande gamme e
caractéres pour imprimer, ceci peut prendre du temps).

Utilisez les menus d'imprimante pour installer LocoScript correctement
(Session 23) et pour recommencer I'impression du documeht (Session 4).

o Le papier se froisse dans Pimprimante

Appuyez sur afin que T'imprimante s'arréte d'imprimer le plus t6t
possible.

Enlevez le papier abimé de I'imprimante, rechargez-la avec du papier neuf,
puis utilisez les- menus d’imprimante pour recommencer I'impression du
document (Session 4},

Le texte est mal positionné sur la page

Appuyez sur pour mettre LocoScript en état de controle de I'imprimante
puis utilisez [fs], le menu déport gauche, pour ajuster la position du debut
de chaque ligne de texte. Ensuite utilisez le menu document pour commencer
I'impression du document (consultez la Session 4).

432 Manuel PCW9512: 2° Partie — LocoScript



3° Partie ' -
CP/M, BASIC et LOGO




Chapitre 1 e

Introduction
au CP/M du PCW9512

Normalement, vous utilisez votre PCW9512 comme un puissant traitement
de texte par Pintermédiaire de LocoScript 2. Le PCW9512 peut bien sir
étre utilisé comme un micro-ordinateur a part entiére, en employant CP/M
au lieu de LocoScript. CP/M Plus est [a version 3 de « Control Program
for Microcomputers ».

LocoScript n’est plus le seul «outil» que vous offre PCW9512. Vous
disposez également de: '

L'interprétateur BASIC Mallard de Locomotive Software et Dr LOGO
elaboré par Digital Research 4 partir du langage de programmation LOGO
tsur les disquettes systéme). Ces deux langages de programmation sont
d'utilisation facile et vous permettront de créer vos propres programmes
d'application. En outre, interprétateur BASIC Mallard exécate tels quels
ou aprés de trés lpgéres modifications des programmes écrits pour
Iinterprétateur BASIC de Microsoft.

CP/M +. Ce systéme d'expioitation de disquette est la troisiéme version du
systéme CP/M choisi par la majorité des fabricants de matériel et de
concepteurs de logiciels. Sa présence sur votre PCW9512 vous donne accés
donc a un vaste choix de logiciels d’application : logiciels de jeux, feuilles
de calcul électronique, aides & la décision, etc. Tout logiciel d'application
ecrit sous CP/M peut étre exécuté sur votre machine méme s'il n’a pas
¢té originellement congu spécialement pour elle.

Attention :

- Les fonctions des touches du clavier changent souvent lorsque 'on
passe d'un « outil » 4 autre. Elles sont differentes avec CP/M de ce qu’elles
staient avec LocoScript. Elles sont encore différentes pour le BASIC ou Dr
LOGO. Vous trouverez ci-contre la représentation des valeurs des touches
du clavier sous CP/M.
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— Les aides « conviviales » et menus auxquels LocoScript vous a habitué
ne seront plus présents sous CP/M. Lorsque vous exécutez un programme
d’application sous CP/M, les aides et menus sont ceux que prévoit ce
programme particulier. '

1.1 Qu’est-ce que CP/M ?

CP/M est un systéme d’exploitation, c’est-d-dire un systéme qui exécute
des programmes et vous aide i gérer des fichiers. Il utilise pour ce faire
des programmes spéciaux appelés commandes CP/M.

Les commandes CP/M sont de deux types: les commandes résidentes et
les Programmes Utilitaires non résidents que nous appellerons « utilitaires ».-

Les commandes résidentes sont automatiquement chargées dans la mémoire
du PCW9512 en méme temps que le CP/M. Elles sont disponibles en
permanence.

Les utilitaires restent sur la disquette systéme. Vous devez les charger dans
la mémoire chaque fois que vous en avez besoin.

Programmes et données sont enregistrés sur les disquettes dans des Fichiers.
Pour que CP/M puisse exécuter un programme, vous devez lui dire dans
guel fichier se trouve ce programme puis, si besoin est, dans quel fichier
se trouvent les données nécessaires a son exécution.

Ces informations seront données dans des lignes de commande que vous
taperez. Une ligne de commande commence toujours par le nom du
programme (commande CP/M ou utilitaire) que vous voulez exécuter. Ce
nom de commande est suivi du nom du fichier contenant les données 4
«traiter » par la commande, Pour CP/M, un nom de fichier comporte
deux éléments de nom qui sont, dans I'ordre, le nom-du-fichier et le type-
du-fichier :

— le « nom-du-fichier » est une combinaison queiconque de caractéres

qu i

s ne peut comporter plus de huit caractéres,

e ne peut contenir aucun des caractéres () = !: * 2&/8(.:; + — ,
qui, comme vous le verrez, ont des utilisations « réservées ».
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1l est conseille d’utiliser des combinaisons des lettres A a Z et des chiffre
0 a 9. Il vaut micux choisir un nom-du-fichier qui évoque sor contem

mais ceci n'est pas obligatoire.

— le « type-du-fichier » ne peut dépasser trois caractéres ni inclure aucu
des caractéres interdits ci-dessus. De plus, il peut ére imposé par la natur
de son contenu ou des opérations qu’il permet.

La forme sous laguelle vous devez donner un nom de fichier est

— premier élément « nom-du-fichier »
— . {un point)
— second élément « type-du-fichier ».

Aucun blanc ou espace ne doit séparer les deux éléments de nom du poin
Ex: le nom du fichier ESSAI le type TXT prend forme : ESSALTXT. |
arrive trés fréquemment que CP/M doive connaitre, en plus le nom d
l'unité de disquette ol il pourra «lire» ce fichier. Le nom d’unité es
donné par une lettre représentant cette unité, suivie d’un deux-points (:
sans blanc ni espace entre la lettre et les deux-points.

CP/M peut gérer jusqu’a 16 unités -qu’il appelle A...P. Si le fichier don
nous avons donné le nom ci-dessous se trouve dans Punité B, le
«coordonnées » du fichier, que l'on appellera SPECIFICATIONS DI
FICHIER, se donnent sous la forme B :ESSALTXT.

Note :

A tout moment, I'une des unités de disquette est « connue par défaut »
Cette unité par défaut est celle sur laquelle CP/M ira chercher le fichie
demandé généralement, il s’agit de I'unité A. Nous verrons, plus loir
comment changer |'unité par défaut.

1.2 Mise en route.

Votre PCW9512 ne peut exécuter un progtamme si le CP/M n’est pa
chargé dans sa mémoire. Or, la mémoire se vide a chaque fois qu
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"appareil est déconnecté ou reinitialisé. Vous devez donc commencer par
charger le CP/M. .

Attention :

Vous aurez & manipuler des disquettes.: Référez-vous, si nécessaire, aux
indications figurant dans le Chapitre 2 du guide de l'utilisateur du PCW9512.
Sachez surtout que vous ne devez JAMAIS retirer une disquette de l'unité
de disquette tant que le voyant lumineux de celle-ci est allumé ou clignote :
vous risqueriez de détruire vos données gt d'endommager la disquette.

Pour charger le CP/M, effectuez, dans l'ordre, les opérations ci-dessous :

- Assurez-vous que I'unité de disquette est vide.

: Mettez votre PCW9512 sous tension.

: Prenez la disquette systéme.

: Insérez cette disquette, face 1 vers le haut.

: Appuyez sur la barre d’espacement: I'écran se remplit de barres

noires, puis affiche.
CP/M Plus fastrad plc
v 2.8, BIK TPA, 1 disc drive, 363K drive X:
L} |

[V T~ o -1

-3

Sur cet écran:

— La seconde ligne indique les périphériques disponibles.

— La troisiéme ligne contient ce que I'on appelle le CARACTERE DE
SOLLICITATION du CP/M: ce caractére signale que CP/M est prét a
recevoir une demande (le A du caractére de sollicitation A} mdlquc que
I'unité par défaut est 'unité A).

— Le rectangle lumineux s’appelle l¢ CURSEUR, il indique ]endrort on
viendra s’inscrire le caractére que vous allez taper.

Si Je message affiché ne correspond pas du tout 4 celui-ci (en particulier,
si vous vous retrouvez dans LocoScript): ’

— Vérifiez que vous avez inséré la bonme disquette et que vous l'avez

insérée correctement. _
— Appuyez simultanément sur les touches et du clavier et,
tout en les maintenant enfoncées, appuyez sur la touche [Ex1].
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'— Appuyez sur'fa barre d'espacement pour demander au PCW9512 de
refire la disquette.

Si la disquette est endommagée ou si le systéme d’exploitation ne s’y trouve
plus, le PCW ne peut «lire» ce qu’il cherche. L’écran clignote. Aprés
plusieurs tentatives infructueuses, le PCW9512 fait entendre un signal sonore
et coupe le moteur de l'unité de disquette. L’écran reste allumé, mais vide.

Une fois le CP/M chargé, 'imprimante est préte & fonctionner en feuille
de format Ad4. Si ce réglage ne convient pas pour lapplication voulue,
changez-le en suivant les indications de la section 2,12.

1.3 Préparation d’un deuxiéme jeu
de disquette systéme

La premiére chose i faire est une copie de la disquette CP/M fournie avec
le PCW, de fagon a avoir une disquette d’initiation que vous pourrez
utiliser tous les jours. Le CP/M original ne doit pas étre utilise afin d’éviter
de perdre des données si votre disquette vient 4 étre endommagée. De
cette maniére vous pourrez refaire une copie si votre disquette de travail
est détruite. '

Copiez une disquette signific que toutes les données de celle-ci seront
reproduites sur la deuxiéme disquette. Un telle procédure prend environ

5 minutes.

Pour ce faire, employez I'utilitaire appelé DISCKIT. Ce programme est
simple d’utilisation dans la mesure ol vous n’avez qu'a suivre les instructions
qui saffichent & l'écran, mais si vous préférez, vous avez la possibilité de
copier CP/M par LocoScript.

En gardant la disquette CP/M originale dans le lecteur, tapez-

£

DISCKIT

(Vous verrez les caractéres apparaitre 4 I'écran aprés l'invite A)). Pressez
alors la touche [RETURN].
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Une série de messages apparaissent d Iécran. le premier message vous
demande de retirer votre disquette: appuyez sur la touche une fois
fait. Vient ensuite un menu qui vous offre le choix entre les options
suivantes : copier, formater, vérifier (ou Quitter DISCKIT) et qui vous
indique quelle est ia touche du clavier sur laquelle vous devez appuyer
selon T'option sélectionnée. Ici, il est question de copier, tapez [Fsl.

En admettant que vous n’'ayez pas un sysiéme 4 2 unités de disquettes, le
prochain message qui apparait vous dit : « mettre la disquette a lire dans
le lecteur, appuyez sur O », Si c’est le message que vous voyez a P'écran,
insérez simplement la disquette que vous désirez copier (dans ce cas le
CP/M original} et tapez O.

(Si vous avez un systéme & 2 disquettes, vous devrez préciser sur quelle
unité se trouve la disquette & lire) appuyez sur la touche [f3] pour le
jecteur A (celui de gauche), et sur quelle unité se trouve la disquette 3
écrire ([7] pour le lecteur B «celui de droite ». Il vous sera demandé
ensuite d'insérer la disquette & lire et d’appuyer sur la touche).

Aprés avoir tapé O, la copie commence. Vous verrez le systéme « compter »
de 0 4 159 aussi bien qu'a la lecture du disque original qu’a I’écriture de
la nouvelle disquette. Yous pourrez noier que la copie se fait en plusieurs

gtapes.

En supposant que vous utilisez un systéme avec un lecteur, vous verrez
un court message .

Insérez le disque & écrire en A:
Pressez une touche pour continuer - -

(Ce message n’apparait pas lors d’une copie sur une upité & 1 lecteur).

Retirez la disquette systéme du lecteur et insérez une disquette vierge.
Appuyez sur la touche et DISCKIT commence & &crire les
informations qu'il a lues de la disquette originale. Si la nouvelle disquette
n'a pas déja été formatée & 720 Ko, vous verrez un message 4 l'écran:
« formatage du disque A pendant la copie».
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Au bout' de quelques instants, apparait le message :

Insérez le disque a lire en A :
Pressez une touche pour continuer

et vous devez réinsérer Ia disquette originale que vous étes en train de
copier afin que la copie se poursuive. Aprés avoir changé les disques et
press¢ une touche (comme indiqué & I’écran) vous visualiserez

Zopie terminée
Retirez le disque du lecteur

Si vous mélangez, par mégarde, la disquette a écrire et la disquette A lire,

DISCKIT vous affichera le message approprié.

Les quelques messages d'erreurs qui peuvent apparaitre se suffisent & eux-
mémes, mais pour plus de renseignements vous pouvez vous référer au
Chapitre 5 ou I'utilitaire DISCKIT est expliqué en détails.

Une fois 1a copie réalisée, retirez 1a nouvelle disquette du lecteur et inscrivez
sur I'étiquette «disquette CP/M  d'initialisation ». Appuyez alors, sur
pour retourner au menu principal du DISCKIT.

Finalement appuyez sur pour quitter DISCKIT.

Lorsque vous avez fait votre copie, mettez le CP/M original a I'abri des
champs magnétiques (méme ceux dégagés par un téléviseur, une chaine Hi-
Fi ou votre PCW), de la chaleur, du froid, de la poussiére, et de I'humidité.

1.4 Utilisation du CP/M

En principe, vous en savez maintenant assez pour utiliser les programmes
CP/M... a condition qu'ils aient une bonne documentation, ce qui n’est
pas toujours ie cas.

4
Les conseils donnés au Chapitre 3 vous aideront & bien choisir vos logiciels
dapplication. Ils seront d’autant plus utiles que vous connaitrez parfaitement
le CP/M.
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Nous vous demandons une lecture « attentive » des pages qui suivent : les
manipulations vous conduiront & maitriser le CP/M et a bien saisir en
quoi il différe, notamment, du LocoScript.

1.4.1 Les utilitaires

Vous disposez de plus de 30 utilitaires dont certains ont pour fonction
d’accroitre les possibilités de commandes résidentes dont ils portent le nom.

Comme vous le savez, CP/M est mis en ceuvre par les commandes entrées
sous forme de lignes de commande. Les lignes de commande obéissent a
de strictes conventions d’écriture. En cas de «faute », effacez la ligne de
commande que vous étes en train d'écrire (la «ligne courante »), jusqu’a
I’endroit de la faute, en appuyant sur la touche [—oeL].

N'oubliez pas qu'une commande ne peut étre exécutée tant qu’elle n'a pas
été «envoyée » au CP/M par la touche [remuRn]. Dans cette introduction,
nous vous le rappellerons en ajoutant a la fin de chaque ligne de
commande. Dans la suite du guide, sera implicite.

N'oubliez pas non plus qu’une ligne de commande doit commencer au
caractére de sollicitation, ne déplacez pas le curseur avant de la taper.

Vous allez maintenant faire exécuter des commandes au CP/M.

Contenu des disquettes : affichage du répertoire.

Pour savoir quels fichiers se trouvent sur une face d'une disquette, vous
devez lire le répertoire des noms de tous les fichiers présents sur cette
disquette.

La commande de base est DIR. La ligne de commande dépend de ce que
vous voulez «savoir ».

Pour savoir quels fichiers se trouvent sur une disquette :

1: Insérez la disquette dans 'unité de disquette,
2: Tapez, en commengant a Pemplacement du curseur:

DIR
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Vous pouvez utiliser indifferemment des majuscules : CP/M convertit tous
les caractéres d’une demande en majuscules, '

L'écran affiche le répertoire de votre disquette comme ci-dessous :

Adir

A: BASIC (DM : DIR COm : DISCKIT COM : ED COM : ERASE DM
R J%CPM EMS : KEYS NP : LANGUAGE COM : PATCH  COM : PAPER  CON
R P COM : PROFILE ENG : RENAME COM : RPED BAS ¢ RPED SUB
A: SEI CON : SET24x80 COM : SETDEF COM @ SETKEYS COM : SEILST COM
A: SEISI0  COM @ SHOW Com . SUMNIT  COM : TYPE COM @ DATE (O
#: DDHP7470 PRL : DEUICE COM : DIMP COM : GENCON CDM : CET CON
A: HEX COM : HIST UIL : INITDIR COM : LIB COM : LINK 0N
A: NAC COM : PALETTE CON : PUY COM : RNAC CM @ Salk COM
A: SID o TRC UIL : XREF COM : ASSICN  SYS : DDFXHRE® FPRL
A: DDFXLRE PRL : DRSCREEK PRL : GEMGRAF COM : GSX 8¥5 ¢ HELP CIW
2) HLP : KEYS BRL : LOCO COM ; LOGD SUB : 3000COFY COM

La premiére colonne (A :) indique qu’il s’agit du répertoire de la disquette
présente dans ['unité A.

Les cing colonnes suivantes sont les listes de noms de fichier ol vous
retrouvez, ligne par ligne, I'élément « nom-du-fichier » : J21CPM3 et EMS
désignent un seul et méme fichier, tout comme PAPER et COM, etc.

Le type (EMS/COM/BAS/SUB/WP..)) indigue généralement la nature des
contenus