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La gestion de fichiers avec un Apple // et une soutis, un tableur sur Apple
/1 avec une souris, I'information qui circule librement de I'un i I’autre ?

De la simple création d’un carnet d’adresses, a la simulation de calculs
financiers a partir de résultats chiffrés c’est désormais I’affaire de
ClickWorks.

Un coup de souris, un clic sur son bouton, et vous voici en train de ficher,
saisir, enregistrer, classer.

Vous disposez d’un puissant tableur utilisant, lui aussi, la souris et qui
accueillera les données tapées par vous indépendamment au clavier ou
automatiquement extraites de vos fiches.

Et les rapports, états ou feuilles de calculs que vous aurez réalisés pourront
éure traités par un programme de traitement de texte (Appleworks,
Applewriter, Epistole, etc.) qui vous permettra de soigner la présentation,
d’intégrer des données de vos fiches ou de vos tableurs dans une lettre, de
réaliser enfin, des mailings exploitant automatiquement des données de
vos fichiers. :

Facilité, puissance et rapidité: parce que ClickWorks est écrit en langage
assembleur, et qu’il s’installe dans la mémoire de I’ordinateur, il peut
opérer vos traitements de fagon ultra-rapide. Et vos données peuvent étre
stockées sur disquettes ou sur un disque dur.

Intégration: vous pouvez couper ou copier des informations d’un texte ou
d’un tableur, les faire patienter dans la mémoire de I’ordinateur, puis les
recoller sur un autre document ou tableur. Vous pouvez demander I’ expé-
dition automatique de données de ces fiches dans le tableur.

Avec ClickWorks et votre Apple //e ou //c, vous allez, comme en jouant,
réaliser des fichiers. De vos fiches, vous pourrez extraire des informations,
les organiser, les présenter, ou méme les inclure dans de nouveaux calculs
pour réaliser des simulations.




.

L'organisation du programme est aussi simple que logique:

- Vous entrez directement dans le tableur, et vous remplissez votre feuille
de calculs. Vous les exécutez, les enregistrez ou les imprimez.

- Ou alors, vous commencez par définir un modele de document, que vous
tracez avec la souris, organisez et présentez a votre guise. Puis, une fois le
modele créé, vous passez i la gestion des documents:: saisic, rappel, range-
ment toujours avec la souris.

Voici enfin la phase de traitements de ces documents. C’est le moment des
sélections et classements. C’est alors que vous envoyez automatiquement
vos données dans un état imprimé ou présenté a I’écran, ou dans le tableur
qui permet de manier des données sous forme de tableau repéré par ligne
et par colonne. Avec lui vous pouvez procéder 2 tous les calculs et simula-
tions classiques.

A chacun de ces stades, correspond une fenétre spécifique du programme,
avec ses outtls particuliers.

Avec ClickWorks, vous n’étes pas enfermé. A tout moment, et immédiate-
ment, vous pourrez allez et venir d’une opération a I’autre, rajouter une
rubrique 3 un modgéle, fignoler une présentation, demander un nouveau
calcul...

Dans ce manuel, vous trouverez d’abord une visite guidée, pour vous
familiariser avec la plupart des fonctions de ClickWorks.

La seconde partie consacrée 3 «La Pratique de Click Works», présente pas a
pas, et de fagon indépendante, chacune des procédures du programme et
en écrit des applications. Vous pourrez vous y référer et trouver la solution
i un prebléme précis.

Enfin, ce manuel se termine par une partie Référence, récapitulant et
expliquant les différentes fenétres, menus et outils qui deviendront les
votres.
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Contiguration

Pour faciliter la compréhension de ce manuel, un certain nombre de con-
ventions ont €té€ utilisées.

Toutes les phrases précédées d’un point et écrites en gras

(par exemple : ® Tapez Prix) désignent des actions 3 effectuer.

Les paragraphes en italiques (Vous pourriez aussi utiliser une autre tou-
che), indiquent un avertissement, un conseil, un raccourci, ou une astuce.
Les conseils ou avertissements particuliéerement importants sont écrits en
gras.

Pour utiliser Click Works, vous devrez nécessairement disposer :

d’un Apple //c avec une souris et éventuellement un second lecteur de
disquettes.

Oou

d’un Apple //e muni d’une carte 80 colonnes étendue, d’une carte souris
(et de la souris) ainsi que d’1 ou 2 lecteurs de disquettes.

La carte «80 colonnes étendue» étend la mémoire vive de votre Apple //e a
128 Ko et lui permet de présenter 4 I’écran 80 caractéres par ligne.

Une imprimante (et son interface correspondante pour I’ Apple //e) sera
nécessaire si vous désirez imprimer des €tats ou des listes d’étiquettes. Son
acquisition est vivement recommardée.

Une liste des imprimantes fonctionnant avec ClickW orks figure dans la
Dpartie «Options» de ce manuel.

Enfin, un disque dur vous permettra éventuellement de travailler trés vite
sur de gros fichiers et d’exploiter 3 leur maximum les nombreuses possibi-

lités de ClickWorks.

St vous possédez une carte horloge, elle sera prise en considération parle
programme qui vous indiquera automatiquement la date.
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Chapitre 1.

Mise en route.

Dans votre coffret ClickWorks vous trouverez deux disquettes, I'une cons-
titue le programme proprement dit, la seconde contient la plupart des
fichiers et tableaux cités dans le manuel, ainsi qu’une séric d’exemples et
de documents.

Pour travailler avec ClickWorks, vous devrez disposer d’une disqueute ini-
tialisée au format ProDos qui contiendra vos fichiers. Vous pouvez utiliser
pour cet usage et jusqu'a ce qu’elle soit remplie la disquette des exemples
de ClickWorks.

La procédure d'initialisation d'une nouvelle disquette est décrite dans la
partie Référence de ce manuel.

Pressez I’interrupteur de votre moniteur.

Introduisez la disquette ClickWorks dans le lecteur de I’Apple // (dans le
lecteur 1 pour I’ Apple //¢)

Basculez Iinterrupteur de votre Apple //.

Le lecteur ronronne, le voyant rouge s’illumine. Le programme se charge
dans la mémoire de I’ordinateur.

Le logo de Contréle X apparait 4 I’ écran.

Si votre écran reste vide, vérifiez que le moniteur est sous tension et que
son cable est relié & I'ordinatenr. Si, en deépit de ces vérifications, rien ne
Se passe, vérifiez que la configuration de votre ordinateur est conforme d la
description de la partie «Options « de ce manuel,

Controle X, 1985




Chapitre 2.

Visite Guidée.

Une fois chargé, le programme vous demande d’inscrire la date du jour, (si
cette date est déja inscrite sur I’écran, vous étes I’heureux possesseur d’une
carte horloge qui a automatiquement indiqué la date a ClickWorks).

La date peut-étre entrée de diverses maniéres.

Par exemple: 23/1/85 ou 23 janvier 1985 ou encore 23.1.85.

Deux conditions: respecter I’ordre quantiéme, mois, année. et veiller i ce
que le chiffre des jours, celui des mois (ou son nom) et celui de I’année

soient séparés par u

n espace, une barre etc...

Bienvenue avec ClickWorks
Nous sommes le : |
( veuillez indiquer la date du jour S.U.P)

® Tapez 23 JANV 85 puis pressez la touche Return.

La touche RETURN (la touche oblongue, a droite du clavier) est désignée
par une fleche pointant en bas et revenant vers la gauche.

Modéle
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Vous voici sur le Bureau de ClickWorks. C’est 13 que seront posés vos
documents, c'est 2 partir de ce bureau que vous accéderez aux fonctions
essentielles du programme.

Sur I'écran, six vignettes symbolisent ces fonctions. En cliquant i I'inté-
rieur d’une d’entre elles, vous accéderez i I'une des fenétres du pro-
gramme.

Pour illustrer les possibilités de ClickWorks, nous prendrons, dans cette
visite guidée, un exemple simple : celui d’un petit fichier de produits
informatiques. Pour le construire et le stocker, vous utiliserez la disquette
des exemples fournie dans votre coffret.

A partir de maintenant, ClickWorks n’a plus besoin de sa disquette pro-

gramme.
Retirez la disquette ClickWorks du lecteur et rangez la soigneusement.

Introduisez dans le lecteur la disquette des exemples.

Si vous disposez de deux lecteurs, introduisex cette disquette d’exemples
dans le lecteur 2.




DEFINIR UN MODELE.

10

Vous apprendrez dans cette section 2 construire un madele de fichier.
(Une série de fiches remplies sur le méme modele constitue un fichier).

Pour créer un modeéle, vous devez positionner avec la souris votre pointeur
dans la vignette «Modele» (I'image d’un classeur i tiroirs, en haut i gau-

che) et cliquer pour accéder au modele.

Positionnez le pointeur sur la vignette «<Modéle».

Modele

Pointeur: c’est une petite fleche qui se trouve sur l’écran. Déplacez la sou-
7is sur votre table de travail : le pointeur suit le mouvement de la souris.
Promenez en cercle la souris, le pointeur effectue un mouvement circulaire
sur l’écran. Si vous manquez de place sur votre table, soulevez la sourts et
reposez la un peu plus loin. Vous constatez que le pointeur n'a pas bouge.
C'est le meilleur «trucs pour utiliser sans peine la souris: ne la déplacez
pas obligatoirement en la faisant glisser d'une seule traite, mais par petits
mouvements, en la soulevant de temps en temps.

Cliquez dans la vignette <Modéle».
Cliquer: appuyer sur le bouton de la souris, aprés avoir positionné le poin-
teur 3 ['endroit souhaité.

Sur I’écran apparait alors la fenétre de la défintion du modele. Le titre
«Définition du Modele» est inscrit en haut, a gauche de-I'écran.
Une série d’icones est alignée sur la ligne du bas.

B
-

AEELE

ym-Mme—_o-—v%ﬁw-A‘&v-—AWAJ

| SRS S

mmm




O VS T T VR ¥ S VSV B Y S P VI T VAR ¥ VIR Y VAR V7 R V VI V VIRV VRN V VRV PRV VR ¥ TR ¥

(VR YIS PV Y

muu

Icones: ces figures symbolisent les outils et les actions dont vous aurez
besoin dans cette fenétre. En cliquant surl'icone, vous opérez ce choix ou
mettez en ceuvre ces outils.

B Définition du modele

| CREER RECHERCHER) | R ANULER |
NOM : AROMIINY

0 o1 B

Dans la fenétre de création du modele, une zone de dialogue s’est auto-
matiquement ouverte.

Elle vous demande le nom du modele recherché, vous propose de présen-
ter la liste de tous les modeles de la disquette ou d’en créer un nouveau.

Tapez le nom au clavier.

dans ce cas: /EXEMPLES/MONPRODUIT.

Attention: Vous devez obligatoirement

taper une barre inclinée | avant d'indiquer le nom de la disquette
(/EXEMPLE) et celu: du fichier (/MONPRODUIT). Tapez exactement
MONPRODUIT (sans laisser d’espace).

Cliquez deux fois rapidement dans la case CREER.
La disquette tourne, le programme la prépare a recevoir le modeéle que
vous allez créer.




Un modele se constitue d’un ensemble de titres d’éléments de décoration
et de rubriques, que nous allons créer maintenant. Nous allons commencer
par tracer un titre, son contenu sera répété sur chacun des documents de B
votre fichier. '
Un fichier est un ensemble de fiches qui ont toutes la méme mise en page B>,
et ne difféerent que par leur contenu.

Définir des titres ® C(Cliquez I’icone des titres.

Cette icOne représente un signe égal.

Pour pouvoir créer des titres, /'icone des titres doit étre sélectionnée.
Lorsqu'une icone est sélectionnée, elle apparait en video inverse. Si ce
n'est pas le cas, cliquez @ I'intérieur de 'icone des titres.

et

m

® Chiquez sur ’écran en maintenant le bouton de la souris enfoncé et faites
la glisser de quelques centimétres vers la droite.
Un rertangle apparait en vidéo inverse. Vous I'€largissez avec la souris.

® Relachez le bouton de la souris.
Le rectangle apparait un bref instant. Il définit une zone de titre.
Cette zone peut, par exemple, servir aussi bien pour définir des titres que
des commentaires sur votre fiche: elle peut s’étendre sur plusieurs lignes.

@ e riond B e o e

A I'intérieur du rectangle est apparue la barre d’insertion.

Barre d'insertion : une barre verticale remplace le rectangle, elle indique
que 'ordinateur attend que vous tapiez des caractéres au clavier.

Vous allez maintenant inscrire le contenu du rectangle. Par exemple, si
vous voulez titrer la rubrique «PRODUIT»:

® Tapez PRODUIT. Pressez la touche Return.
Le rectangle réapparait en vidéo inverse.
Le nom «Produit» disparait de cette zone.
Si vous souhaitez déplacer le rectangle :

m
"“"""!éf‘ff““ i e s e b B

® Cliquez dans ce rectangle en maintenant le bouton de la souris appuyé et
déplacez votre souris.
Vous remarquez alors que le rectangle défini précédemment, a changé de '
position sur I’écran. B
Utilisez cette procédure pour modifier votre mise en page. j e

m
N

l




§ Définir une rubrique. A droite de ce titre, vous voudrez certainement saisir le nom du produit de
chaque fiche. Ce type d’information n’est plus un titre fixe, mais une
«rubrique» (son contenu varie puisque par définition, il est différent pour

chaque fiche).

(a

® (Cliquez dans I'icone des rubriques (la seconde, en bas a partir de la gau-
= che, symbolisée par des lignes barrées d’une raie transversale).

® (Cliquez sur I’écran, i droite du rectangle précédent. Maintenez le bouton
de la souris enfoncé.

® Faites la glisser sur la droite de quelques centimétres. Relachez le bouton
de la souris.

non-clef @  clef 1O clef 20 clef3 0
NG | TVPE : A

Ualeur par défaut
Valeurs limites -

Laleul

Zone de dialogue Sur I'écran apparait brievement un petit rectangle grisé de la taille que
rubrique vous avez définie avec la souris. Une-zone de dialogue apparait ensuite;
elle permet de définir ce que va contenir la rubrique: des caractéres alpha-
numériques (a, b, c, etc), numériques (des chiffres sur lesquels on peut
réaliser des calculs), ou des dates.

Pour cela, vous devez d’abord choisir un nom pour cette rubrique. Il ser-
vira pour les calculs, les sélections... (Remarquez d’ailleurs que le nom
«PRODUIT> s’est inscrit automatiquement en vid€o inverse dans I’espace
réservé au nom de cette zone. La procédure normale consiste 2 taper
d’abord le titre d’une rubrique, puis a tracer la rubrique: on n’aura plus a
retaper le nom, si on choisit le méme: il s’inscrit par défaut. Si, vous dési-
riez donner 1 la rubrique un nom différent de son titre, commencez par
frapper la touche «<DEL» d’effacement, puis retapez votre nouveau titre).
Le nom «PRODUIT» convient :

[P VY VU VY Y R VY RV TR V VR V VRV VR VY RV VR V VR V VAR V'

(VAR VR VY VI T ¥
®

Pressez la touche Return.
Le curseur se déplace dans la zone suivante, celle du Type.

P
|
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Choisissez donc ensuite le type de la rubrique i créer:

Cette rubrique sera alphanumeérique puisqu’on y écrira le nom des
produits.

Alphanumeérique : une suite de caractéres quelconques qui constituent un
7m0t ou un texte.

Tapez la lettre indiquant ce choix 2 droite de TYPE. Pressez Return.

Le choix alphanumérique est implémenté par défaut. Néanmoins vous pour-
riez choisir une rubrique contenant des dates (¢n tapant D apres TYPE),
ou des nombres (en tapant N aprés TYPE).

Indiquez ensuite si cette rubrique constituera une clé permettant grice a
ses informations de retrouver de fagon ultra rapide, un document du

fichier:

Positionnez le pointeur sur le bouton CLEF 1 (en haut de la zone de
dialogue).

Cliquez CLEF 1 pour le nom du produit soit une clé d’acces.

La rubrique Produit sera la premigre clef d’acces de votre fichier.

Clef d'acces: Rubrique privilégiée. En indiquant le nom correspondant i
cette clef, on pourra retrouver un document rapidement. Mais, vous pour-
riez aussi retrouver une fiche (moins rapidement) par n'importe laguelle
de ses rubriques, en traitements.

Résumons les choix que vous avez affectués:

PRODUIT est le nom de la zone que vous venez de définir (cette fois ce
nom ne figurera pas sur votre écran-de saisie; il ne sert qu’au programme,
pour prendre en compte la rubrique, lors des calculs ou des sélections).
PRODUIT est donc une zone alphanumérique (A : on y écrira un texte) et
une clef d’acces (CLEF 1), c’est-a-dire que I’on pourra rechercher rapide-
ment une fiche par le contenu de sa rubrique Produit.

Cliquez sur ’écran, en dehors de la zone de dialogue pour valider votre
choix.

La zone de dialogue disparait. Vous pouvez passer 2 la suite et remplir
d’autres titres et rubriques.

Cliquez dans I’icone des titres (la premiére en bas a gauche).

Définissez ensuite selon la méme procédure, un titre REFERENCE, puis
(apres cliqué dans I’icdne des rubriques) une rubrique correspondante
«REFERENCEb>.

Choisissez la, de type ALPHANUMERIQUE. Comme elle ne sera pas une
clef d’acces, cliquez le bouton «non-clefs, puis validez votre choix en cli-
quant sur I'écran a I'extérieur de la zone de dialogue.

-
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A tout moment, vous pouvez corriger une erreur, revenir sur l'entrée
d'une information en positionnant le pointeur sur celle-ct avec la souris,
en cliquant et en tapant @ nouveau !'information correcte.

E_'_]r Définition du modele

it

=& == Do D

Construisez de facon analogue une rubrique «PRIX>» et une rubrique

" «TVA>». Celles-ci seront de type NUMERIQUE, pour définir ce caractére

numérique, tapez un N 2 droite de «Type» pour les deux rubriques.

N'oubliez pas de revenir cliquer dans ['icone des titres avant de tracer une
zome titre, et dans ['icone des rubriques, avant de dessiner une rubrique.

Nous avons choisi de définir une rubrique TVA pour illustrer un exemple
de calcul entre rubriques. La TVA sera au taux de 18,6 % calculée sur le

prix du produit.

Dans ClickWorks une rubrique peut recevoir une valeur calculée a partir
d'autres rubriques.

Le calcul va étre écrit lors de la définition de la rubrique TVA,

Cliquez 2 droite de «Calcul :» et tapez = 18,6 % [PRIX].




non-clef ®
HOM - TUR

Ualeur par défaut :
Valeurs linites

Caleul

clef 1O clef20 clef3 O

TYPE = N

: =18,6 % [PRIX]

Pour obtenir un crochet de début, tapez simultanément les touches
pomme-ouverte et parenthése ouvertes .

Vous venez ainsi de décider que la rubrique TVA sera calculée i partir du
Dprix. '

Vous poutrez tracer vous méme les autres rubriques de votre modéle en
suivant les figures ci-dessous. Le document contenant I’ensemble de ces
rubriques constituera le modele de notre fichier.

Essayons de le voir fonctionner. Il faut quitter la fenétre de définition du
modele pour entrer dans celle de la fiche.

Cliquez la case de fermeture.

Case de fermeture : située dans le coin en haut et G gauche de votre écran.
Elle sert a revenir sur le bureau de ClickWorks.

Vous revenez sur le bureau de ClickWorks.

® Cliquez dans la vignette FICHE.
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En haut et i gauche de I’écran le titre de la fenétre «Création de fiches»
s'est inscrit. Le nom du modele figure toujours a sa droite.
La fiche que vous avez définie est devant vous, préte a étre remplie.

Positionnez le pointeur avec la souris 3 droite de Prix. Tapez par exemple
1000.

Cliquez I’icone des calculs.

L'icone des calculs se trouve sur la ligne du bas, 3 I'extréme droite.

Le calcul se réalise. Le montant de la TVA: 186, s’affiche en regard de son
titre.

Nous n’aurons plus besoin de cette fiche. Il faut la gommer.

@3 Création de fiches MONPRODUIT

PRODUIT fruc

REFERENCE  T5438950355

PRIX 1808 K A 186

(g iy S 10 01 i

Cliquez I’icdne Corbeille.

(clle se trouve 3 gauche de I'icone des calculs).

Une zone de dialogue apparait: nous allons sculement effacer la fiche de
la mémoire de I'ordinateur, puisque nous ne I’avions pas enregistrée.

Cliquez deux fois sur EN MEMOIRE.
La fiche disparait de la mémoire de I'ordinateur.

Cliquez 3 nouveau la case de fermeture. Vous étes de retour sur le bureau.



La gestion de fichiers.

Vous venez de construire un modéle. Nous allons maintenant travailler
avec des séries de modéles remplis, c’est-a-dire avec des fichiers. Nous rem-
plirons les fiches, en rechercherons certaines et réaliserons les calculs qui y
sont prévus.

Pour vous faciliter le travail nous avons créé pour vous un fichier baptisé
PRODUITS sur notre disquette «<Exemples» livrée avec le programme.
Vous allez donc rechercher ce modeéle mais préalablement, il faut se débar-
rasser de I’ancien : nous n’en avons plus besoin, et un seul fichier peut étre
posé sur le bureau. Revenez dans la fenétre de définition du modele.

® (Cliquez dans la vignette MODELE.

MModele

Le modele réapparait a I’écran.

® Cliquez dans I’icone corbeille.
(C’est la cinquieme en bas, 3 partir de la gauche, symbolisée par une
poubelle). :

Cette procédure permet de détruire le modéle se trouvant actuellement en
mémoire. Une zone de dialogue apparait et demande si vous souhaitez
seulement gommer le modgele de la mémoire de I’ordinateur, ou I’effacer
du disque.

® Cliquez deux fois dans la case EN MEMOIRE.
Le modéle MONPRODUIT que vous veniez de réaliser vient de disparai-
tre. Vous étes maintenant en mesure de rechercher le modele PRODUITS.
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Cliquez dans I’icone de recherche (celle en forme d’écran).
Une zone de dialogue apparait. Elle vous demande le nom du modele a
rechercher.

Tapez /EXEMPLES/PRODUITS au clavier.

Cliquez deux fois sur RECHERCHER.

Le modele Produits se charge. Il a apparait 4 I’écran avec ses rubriques.
Son titre «Produits» apparait en haut, au centre, de I’écran. Vous étes
automatiquement passé€ dans la fenétre de «Création de fiches». Son titre
figure en haut 3 gauche de I’écran i la place de «Définition du modéle».
Au centre, est inscrit le nom de la disquette et celui du modéle:
«/EXEMPLE/PRODUITS».

Cette fois vous allez saisir des informations, ¢’est-a-dire remplir les cases
qui ont été dessinées dans le modele.

. . .
tion de fiches Produits

Visite Guidée de ClickHorks

Fichier des Produits

Désignation du produit : | Référence : |

Prix Hors Taxe : ., TUA: 18,6  PrixTIC:r

Type de produit : logiciel K

B 61 B

Amenez le pointeur dans la case a remplir, et cliquez pour y accéder.

Pour remplir par exemple, une fiche pour les PRODUITS «Apple //c» et
«Disk //c», aux prix respectifs de 12000 et 3000 francs:

Cliquez 3 droite de «PRODUIT>». Tapez: Apple / /c. Appuyez sur
RETURN.

Vous remarquez que le fait d’appuyer sur RETURN vous positionne auto-
matiquement a la rubrique suivante, celle de la référence.
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Tapez: A2M8967 43 (ch oui, c’est la référence officielle d’Apple pour le
lic)

Pressez RETURN.
Tapez: 12000 en regard de Prix Hors Taxe.
Cliquez dans I’icone de calculs.

Vous voyez apparaitre automatiquement le PRIX T.T.C.

Le PRIX T.T.C. est le résultat d'un calcul et ne doit donc pas étre tapé au
clavier.

Les calculs doivent étre inscrits en respectant une syntaxe particulizre. Dans
cette visite guidee, nous les avons écrits pour vous. Si vous soubaitez réali-
ser vous méme cette opération, reportez vous au chapitre Définition du
Modeéle, dansla partie Pratique de ce manuel.

Cliquez dans I’icone d’enregistrement (symbolisée par une fléche et une
disquette)

Le programme =nregistre les données, que vous venez de saisir, sur votre
disquette fichier. La fiche disparait de I’écran.

Sur la disquette «<Exemples», nous avons pris soin d’enregistrer une ving-
taine de fiches pour vous faciliter le travail au cours de cette visite guidée.
Pour accéder rapidement a une de ces fiches.

Cliquez dans I’icne de recherche.

Dans la zone de dialogue que apparait au centre de I’écran, indiquez les
informations concernant les rubriques clefs d’accés que vous connaissez:

Tapez: Souris //c en face de <PRODUIT>» puis pressez RETURN.

Cliquez deux fois dans la case RECHERCHER.

Cette action confirme votre intention de rechercher la fiche «Souris //c».
La disquette tourne. Le programme vous présente la fiche correspondante.

Vous pouvez alors, modifiez votre fiche. Par exemple, vous découvrez une
erreur sur le PRIX H.T.:
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Les traitements.

La présentation
en liste.

® Tapez 1235,88 (Nouveau prix h.t.). Appuyez sur RETURN.
Ce chiffre remplace le précédent dans la rubrique Prix H.T.
Mais pour conserver ce nouveau prix, il faut réenregistrer la fiche:

¢ Cliquez dans I'icone d’enregistrement.
Votre fiche est maintenant enregistrée sur la disquette avec les modifica-
tions que vous venez d’y apporter.

® (Cliquez dans la case de fermeture.
Le Bureau réapparait.

Aprés avoir géré des fiches, nous allons apprendre i en extraire certaines
informations, et a les présenter en liste. Ou 2 en dirigier d’autres vers le
tableur.

Bien entendu, on acceéde aux informations par des critéres plus complets et
variés notamment, par les traitements récapitulant expédiant vers le
Tableur, la Liste, ou les affichant i I’écran.

Un traitement est le résultat d’une ou plusieurs sélections effectuées sur
votre fichier.

Par exemple, pour connaitre la liste de tous les «logiciels» avec les prix de
chacun, classés par ordre alphabéthique croissant :

® Cliquez dans la vignette Traitements.
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La vignette Traitements est symbolisée par une feuille de papier listing»
posée en haut, @ droite sur le bureau. Cliquez cette vignette pour entrer
dans la fenétre des traitements.

Vous entrez dans la «Définition des traitements».

Ce titre est affiché en haut, 2 gauche de I'écran.

Le titre du modéle est toujours inscrit au centre.

Les icones du bas de I’écran ne sont plus tout i fait les mémes que lors de

la création de modele ou de fiche et elles sont plus nombreuses.

Pour obtenir un traitement, qui sera le récapitulatif d’une sélection, éven-
tuellement classée dans un ordre donné, il faut maintenant déterminer les
criteres de sélections, les clefs de classements et la fagon dont les rubriques
des fiches rempliront les colonnes de I'état:

Les rubriques variables s’affichent sous forme de rectangles grisés.

B Définition des traitements Frodults

Visite Guidée de ClickWorks

Fichier des Produits

oésignation du produit ©  RIMIMNUBRANAIRIN  REFérence = JMUMIAIMIRARIIER

Prix Hors Taxe : TUA : M Prix TTC © mORMSSIIBR

Type de produit : HYEAMIMAM
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Cliquez dans le rectangle a droite de <PRODUIT».

Une nouvelle zone de dialogue s’affiche 2 I’écran.

Vous allez indiquer quelles seront les rubriques selectionnées, affichées ou
totalisées.

Classement | O 2 O Croissant O Décroissant O produit

Affichage : |I Totalisation Q
Sélection :

Cliquez a droite de «Affichage:».
Tapez 1. Cliquez sur I’écran en dehors de la zone.

Vous venez de désigner le nom du produit comme premigre colonne affi-
chée dans I’état. Les noms des produits enregistrés sur les fiches s’inscriront
donc en colonne, et dans la premigre colonne.

Cliquez a droite de la rubrique Type de produit (en bas de la fiche).

La zone de dialogue précédente disparait pour laisser la place a une nou-
velle zone, similaire.

Cliquez a droite de «Selection»

Tapez [Type] = «logiciel»

Vous devez obligatoirement écrire le nom de la rubrique entre crochets. Le
crochet d’ouverture [ s’obtient en tapant simultanément les touches
pomme ouverte et ouverture de parenthése. Le crochet de fermeture
s'obtient en tapant simultanément les touches pomme ounverte et ferme-
ture de parenthése).

Plus simplement, au lieu de taper [Type], vous pouvez simplement enfon-
cer simultanément les touches pomme ouverte et N (pour nom de rubri-
que). Le nom de la rubrique courante (celle sur laquelle on a cliqué)
s'inscrit automatiquement entre crochets. N'oubliez pas de taper les guil-
lemets qui entourent le critére de sélection.

Vous venez d’indiquer que seuls les produits pour lesquels la rubrique
«Type de produit» indique : logiciel seront listés sur votre état.

WO o W
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Cliquez 2 droite de la rubrique «Prix HT».
La zone de dialogue disparait, une nouvelle se présente.

Cliquez dans le bouton «Classement 1» (en haut de la zone de dialogue).
Vous avez donné I'ordre de classer les produits par ordre croissant de prix.

Cliquez 2 droite de «Affichage:». Tapez 2.
Vous décidez maintenant que les prix des logiciels seront indiqués en
colonnes, et qu’ils constitueront la deuxieéme colonne de votre état.

Cliquez dans I'icone Options de traitements (celle ot figurent plusieurs
fleches).

Un nouvel écran apparait. Il permet d’indiquer ot sera listé votre étar (sur
I’écran, I'imprimante, etc...)

@] Définition des traitements Produits
SORTIE SUR
Ecran Liste
Etat Cimprimante) Sous-fichier ClickWorks
Etiquettes (imprimante) Fichier traitement de texte
Tableur Fichier pour conversion

Hom du fichier de sortie :

Options d'impression

Subdivision d'état Sous-Totaux ég
Reprise d'entete Moyennes L

Changement de page

Hémorisation selection QO Traitement sur sélection Q0

== =] = 771 [OR) i o1 i

Cliquez dans le bouton écran.
L’état que nous venons de construire ensemble sera affiché a I’ écran.
Vous auriez pu choisir de I'imprimer, 'expédier dans le tableur, etc.

Cliquez dans I'icone OK.

Cette icone donne I’ordre de réaliser traitements et impressions. L’écran
s’efface, la disquette tourne et le programme compte les fiches sélection-
nées, afin de les classer; enfin la liste des rubriques demandées défile 2—
I’écran. Cette liste est le résultat de notre travail.
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~§ L’envoi vers le tableur. Nous allons voir comment des données de vos fichiers peuvent étre auto-
B matiquement dirigées, dans le tableur.
= Pour faciliter les manipulations nous allons reprendre des informations
extraites du fichier produit.
3 ' Commengons par gommer la sélection précédente (nous n’en avons plus
besoin).

3

3 ® Cliquez sur I’écran ot figure la sélection.
€

e | ® Cliquez I'icone corbeille.
- Une zone de dialogue apparait.
| : :
® Cliquez deux fois sur <EN MEMOIRE».
La sélection disparait de ’écran.
Nous allons ensuite définir de nouvelles rubriques 2 afficher. Cette fois,
pas de s€lection, nous prendrons toutes les fiches du fichier Produits, en
choisissant I"affichage du nom, du prix HT et du prix TTC des produits.

TI

® Cliquez a droite de «Désignation du produit».
Les rectangles grisés apparaissent.

4] ® Cliquez a nouveau au méme endroit.
3 La zone de dialogue apparait. Tapez 1 3 droite d’affichage.
=] ® Cliquez d droite de Prix hors taxe. .
- Une nouvelle zone de dialogue remplace la précédente. Tapez 2 a droite
| d’affichage.
e ® Cliquez a droite de Prix TTC. Encore une nouvelle zone. Tapez 3 a droite
d’affichage.
=
. ® Cliquez dans I’icone Options de traitement.
=
® Cliquez dans le bouton «Tableurs.
= Cette option permet d’expédier les données choisies vers le tableur.
=

® Cliquez I’icone OK.
D K Le disque tourne. Le fichier est exploré. Sur I’écran s’affiche le tableur.
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Dans la premiére colonne sont indiqués les noms des produits, dans la
seconde, leur prix HT. dans la troisi¢me enfin, leur prix TTC.

Un tableur, c’est idéal pour réaliser des calculs.

Nous allons donc calculer le total des prix des produits que nous venons
d’y expédier.

Positionnez le pointeur, avec la souris, juste au dessous du dernier prix de
la colonne Prix TTC. Cliquez.

Cette case est illuminée en vidéo inverse: elle est activée.

Remarquez que s'est inscrite, en haut du tableur, une indication du genre
C.13. Cette ligne est la ligne des références. Cette formule indique la posi-
tion de la cellule activée: La lettre désigne la colonne et le chiffre la ligne.
Leur intersection est la position de la cellule activee.

Nous allons indiquer au programme que nous lui demandons d’effectuer
en calcul.

Tapez = (le signe d’égalitéy.
La formule permettant de calculer des sommes est déji incluse dans le
glossaire de ClickWorks.
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Pour la rappeler:

Tapez simultanément les touches Pomme fermée et S.
La formule de calcul de la somme s’inscrit en haut 2 gauche de I’écran sur
la ligne des références. Indiquons les cases 2 additionner.

Positionnez le pointeur avec la souris en téte de la colonne, sur le premier
prix. Cliquez.

Cette case est activ€e. Sa référence s’inscrit sur la ligne des références.

Pour indiquer 4 un tableur qu’on souhaite réaliser un calcul sur une série
de chiffres, on tape. (point) aprés avoir écrit la premiere limite. Cela signi-
fie: jusqu’a.

Tapez . (un point)
(c’est @ nouveau la case ou s’affichera votre résultat qui est activée).

Positionnez le pointeur avec la souris sur le dernier chiffre de la colonne 2
additionner (la seconde limite de I’intervalle).

Sa référence s’inscrit sur la ligne des références. La case contenant ce chiffre
est activée.

Il ne reste plus pour effectuer le calcul qu’a former la parenthése.

Tapez. ) (la fermeture de parenthése)
La case activée est 3 nouveau votre case de résultat.

Pressez la touche RETURN.

Le total des prix s’affiche dans la case activée.

Vous pouvez aussi amener le pointeur avec la souris dans la case oi le
résultat doit s'inscrire et y cliquer deux fois rapidement. Ce «double clic
est équivalent 3 ['action sur la touche RETURN.

Nous allons effacer le tableau.

Positionnez le pointeur sur AUTRES, sur la barre des menus du tableur.
Cliquez.

La barre des menus, c'est la premiere ligne, tout en haut du tableur, ou
est inscrite: Format, Atiribut, Nommer, etc.

Positionnez le pointeur sur DISQUE, sur la barre des menus du tableur.
Cliquez.



LE TABLEUR.
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® Positionnez le pointeur sur GOMMER sur la barre des menus du tableur

Cliquez.
Le programme vous demande de confirmer votre décision.

Tapez la touche RETURN.
Le tableau s’efface. Vous revenez au bureau de ClickWorks.

ClickWorks dispose d’un tableur puissant. Apprenons a I’utiliser indépen-
demment.

Le tableur ¢’est comme vous venez de le voir un élément intégre du pro-
gramme. On peut décider que certaines données du fichier seront expé-
diées vers le tableur.

On pourra alors les traiter comme si on venait de les taper au clavier. Ces
possibilites sont decrites plus lotn dans le chapitre consacré au tableur.
Mais, dans ClickWorks, le tableur remplit deux roles. Il peut aussi étre uti-
lis€ indépendamment.

p--.--u:------J:----.-.-i:\-------
. .

hesesnntecentasdiecnanaadaascans

’ Tahleur

essssssbssasnatsnsnsansnnannnns
. .

—

Cliquez la vignette Tableur pour y accéder.

La vignette du tableur, posce en bas et @ gauche contient une feuille de
calculs en miniature.

Le tableur s’affiche 2 I’écran.

Cette feuille de calculs permet d’entrer des données, de définir des séries
de calculs. Une seule modification, et tout le reste du tableau est automa-
tiquement recalculé.
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Positionnez le pointeur sur le mot AUTRES, dans la batre des menus.

Cliquez.

Cliquez le mot DISQUE, dans la nouvelle barre.

Une barre apparait.

Cliquez CHARGER dans la barre des menus.

La barre des menus disparait, le programme vous demande de taper le

nom du tableau recherché

Tapez Budget puis appuyez sur la touche Return.

Un tableau rempli apparait 2 I’écran. Déplacez la case active avec la sourss.

DlZ/FS/TN‘

Budget Familial

1

* 5 Entrées Sorties

H (Salaire Mari  10800,08 Loger 390800

B |Salaire Femme  8000,00 Nourriture 2080,60

R Actions 1345, 00 Electricité 188

g [Allocations 1260,00 Gaz 200,89

| Hoe
0isIrs )

}. B Automobile 509,08

'13

15 y

%z

}4 Total Entrées | Total Sorties

Positionnez vous sur la case contenant le montant du Salaire. Cliquez deux

fois.

Nous allons changer le montant du salaire.

Tapez 20000. Pressez RETURN.

Vous venez d’étre augmenté. Bravo. Constatez que tout le reste du
tableau s’est automatiquement modifié. Que le solde a aussi été substan-
tiellement augmenté. Le tableur permet de réaliser des simulations (hélas

ce n’était que cela).
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Cliquez la case de fermeture. .

Voici revenu sur le bureau de ClickWorks. Notre visite guidée est mainte-
nant terminée. Destinée i vous allécher, elle ne vous a évidemment mon-
tré qu’une partie des possibilités de ce puissant programme. Vous en
saurez plus et en détails, dans la partie pratique de ce manuel.
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Deuxi¢me Partie
La partie pratique:
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Introduction.

La partie pratique de ClickWorks présente les grandes fonctions du pro-
gramme. Elle suppose connues I'utilisation de I’ Apple // et I'organisation
générale de ClickWorks vue, au cours de la visite guidée.

Les 5 chapitres qui constituent cette partie peuvent étre consultés de facon
indépendante.
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Chapitre 1

Le Burcau

En haut et a gauche:

Modeéle

G

Utilitaires

C’est I’écran principal et le carrefour de votre programme. Six vignettes

représentent chacune un environnement de ClickWorks.

La fenétre de la définition du modéle. Vous y créez vos modeles, construi-
sez leur mise en page, choisissez leur décoration, et définissez les calculs
qui devront s’y effectuer. C’est de I encore, que vous modifiez, listez,

MModele
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En haut et au milieu:

rappelez... vos modeles précédents. Pour entrer dans la fenétre du modele
cliquez dans la vignette modele.

Des icones représentent les outils qui vous permettent de tracer les zones,
de rappeler, gommer, enregistrer, les fichiers, ou d'y écrire les calculs. Une
case de fermeture vous permet de revenir sur le bureau.

Un rappel: le fichier, c'est une collection de documents bitis sur le méme
modele, mais qui peuvent bien sir contenir dans leurs rubriques, des don-
nées différentes.

La présentation de la fiche est libre et le choix de sa décoration est laissé 2

'utilisateur.

Fiche |

La fenétre de création des fiches. Vous y gérez les fiches de vos fichiers.
C’est de ld que vous remplissez les fiches du modéle que vous avez créé ou
rappelé. Ensuite, vous pouvez modifier ou détrvire la ou les fiches que
vous avez remplies, I’enregistrer, demander I’ exécution des calculs. Vous
pouvez également, de cet endroit, rappeler une fiche précedemment enre-
gistrée.




En haut et a droite:

En bas et a gauche:
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Une feuille de papier listing représentant la fenétre des traitements. C’est
de 1a que vous pouvez demander que des données prélevées de vos fichiers
soient classées, sélectionnées et expédiées dans un €tat récapitulatif qui
sera imprimé, présenté en liste a I’écran, (ce qui permet de remplir plus
rapidement des fichiers) ou imprimé sur du papier et surtout envoy€ vers
le tableau pour y réaliser des calculs.

Vous pouvez également decider d’enregistrer vos données sous forme d’un
fichier qui sera récupéré par un programme de traitement de textes.
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! Tableur
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La fenétre du tableur. Dans le tableur vous gérez des tableaux de données
indépendants, c’est-a-dire rempli de données que vous saisissez au clavier,
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En bas et au milieu:
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ou nourtris de données extraites de vos fichiers. ‘

Vous disposez dans cette feuille de calculs €lectronique de toutes les fonc-
tions d’un tableur.

C’est-a-dire que vous pouvez établir des liaisons mathématiques entre les
donnces inscrites dans ses cases. A votre demande, les calculs s'effectuent.
Changez un chiffre, et tout est recalculé. Car vous pouvez facilement reco-

- pier, effacer ou déplacer une ou plusieurs des données, sans effacer les for-

mules et les calculs.
Cest de la que vous pouvez aussi rappeler des feuilles de calculs préce-
demment enregistrées.

Les Options. Vous y indiquez les parametres spécifiques 2 votre matériel et
a votre fagon de travailler avec Click Works. Ils sont alors enregistrés. Pour y
parvenir, assurez-vous que la disquette soit insérée dans le lecteur et cli-
quez dans la vignette correspondant aux options.




En bas et A droite:

Les Erreurs.

Les déplacements
de la barre
d’insertion.
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et

Htilitaires

La porte de sortie. Vous I'utilisez pour quitter ClickWorks ou pour entrer
dans les utilitaires dans lesquels vous initialiserez vos disquettes pour les
préparer a recevoir vos fichiers et convertirez ces fichiers pour une utilisa-
tion extérieure a ClickWorks.

En dessous des quatre premiéres images peut apparaitre un nom (par
exemple si un modele est en mémoire, son nom s’inscrit en dessous de
I'image du modgéle).

Dés qu’une erreur sur une action est détectée, le programme vous fait
automatiquement revenir au bureau et affiche une zone de dialogue avec
un message d’erreur. Si par exemple, vous n’avez pas correctement indi-
qué le nom de la disquette lors de la recherche d’un modele, un message
«volume inconnu» est affiché.

La liste des messages d’erreur, ainsi que leur signification est indiquée
dans la partie Référence de ce manuel.

Lorsqu’on clique dans un titre ou une rubrique, la barre d’insertion se
positionne i I’endroit précis ot ’on avait cliqué. Pour déplacer vers la

droite la barre d’insertion, tapez la touche —. Pour la déplacer vers la gau-

che, tapez la touche «.
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= La touche RETURN.
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La touche ESC.
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Les cutils d'éditions.

Vi

YRRV VIR TR VIV VIt ¥

La sélection des
3 caracteéres.
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aLes fonctions Couper,
Copier, Coller.

C’est la touche oblongue, i droite du clavier, marquée d’une fleche poin-
tant en bas et revenant vers la gauche. Il est nécessaire de la taper pour
valider lors d’une saisie tout ce qui se trouve 2 gauche de la barre d'inser-
tion. En pressant RETURN, la barre d’insertion se place dans la rubrique
suivante.

En cas d’erreur, il suffit de frapper la touche ESC (la plus 2 gauche en haut
du clavier). La saisie est invalidée, on peut entrer les valeurs correctes et
presser a nouveau RETURN.

Elle permet aussi de sortir d’une fenétre pour revenir au bureau.

Pour inscrire, modifier ou supprimer des données, ClickWorks met 2 votre
disposition des outils d’éditions. Utilisez-les systématiquement pour vous
faciliter la vie au moment des saisies.

Vous pouvez notamment déplacer ou recopier des parties de texte. La pro-
cédure consiste :

1° a sélectionner la partie du texte 2 déplacer ou copier.

2° a couper cette zone (dans ce cas, elle disparait de son emplacement ini-

tial), ou 2 la recopier (elle reste 3 son emplacement), pour la stocker dans
la mémoire de I’ordinateur.
3° a recoller ce texte ailleurs.

Vous pouvez sélectionner une partie d’un texte pour y effectuer des modi-
fications. '

Cliquez au début du morceau de texte a sélectionner et, en maintenant le
bouton de la souris appuyé, faites glisser le pointeur, de gauche a droite,
jusqu’a la fin de la zone a sélectionner.

Cette zone apparait en vidéo inverse : elle est sélectionnée.

Comme 2 I'aide de ciseaux, d’un pot de colle et de papier, vous pouvez
couper, copier et coller des morceaux de texte et les transporter d’un docu-
ment a I’autre, voire d’une partie du programme a I’autre.
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® Commencez par sélectionner les caractéres i couper et tapez simultané-
ment les touches pomme-ouverte et «U» (cette touche peut étre différente
si vous avez décidé de la changer avec les options).
Le morceau sélectionné disparait, il peut maintenant étre recollé ailleurs.

® Placez le point d’insertion a I’endroit ou vous voulez coller ce que vous
aviez coupé. (cet endroit doit étre une zone d’édition)

® Tapez simultanément pomme-ouverte et «L» pour coller.
Vous voyez le morceau que vous aviez coup€ s’insérer apres le point
d’insertion.

L’opération de Copie est identique au «Couper» mais copier un morceau de
texte selectionné n’efface pas ce texte qui est copié dans la mémoire cen-
trale de I’Apple //. On peut le coller ensuite de la méme fagon.

NNNRERNPMENMNNENNPE MR

® Tapez pomme-ouverte et «P» pour copier. ;

L’utilisation du C’est une des facilités essentielles du programme.

glossaire. ClickWorks vous permet de construire et mémoriser un glossaire personnel
qui vous évitera de retaper au clavier certaines données revenant souvent
dans votre fichier. Au lieu de taper au clavier toute une formule, ou tout
un mot, il vous suffira de presser la touche pomme fermée et une autre
touche (de A 2 Z), pour que le mot ou la formule que vous aviez définie
s’'inscrive automatiquement aprés la barre d’insertion.

Essayez de taper simultanément la touche pomme fermée et la lettre S. Sur
I’écran s’inscrit la formule de calcul de la somme: @ SOMME(

Nous avons déja constitué pour vous une amorce de glossaire. Voyez au
chapitre des OPTIONS, comment obtenir les formules déja mémorisées.
Et comment mémoriser les votres et les enregistrer pour une utilisation

ultérieure.
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St vous tapex pomme-ouverte et la touche «N» le nom de la rubrique cou-
rante est insére entre crochets. Cela permet d'éviter de retaper le nom de
la rubriqgue pour définir calculs ou sélections, ...
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n! Chapitre 2.
" Le modeéle de
document.
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Créer un modele.
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Pour utiliser ce programme, il vous faudra d’abord créer un modele ou, si
c’est déja fait, rappeler un modele précédemment enregistré sur votre dis-
quette pour travailler avec lui ou le modifier.

Vous devez pour cela disposer d’une disquette initialisée aux normes Pro-
Dos (la procédure d’initialisation d’un disquette en ProDos est décrite
dans la partie référence de ce manuel) ou utiliser la disquette Exemples
fournie avec ClickWorks.

Pour créer un modeéle, on trace des zones titres qu’on remplit et des
rubriques, pour lesquelles on indique les informations qui y figureront.

Apres avoir suivi la procédure de mise en route, et chargé le programme,
vous étes sur le bureau de ClickWorks. Pour créer un modéle de
document :

Modele

Cliquez dans la vignette du modéle pour accéder a la fenétre du modéle.
Une zone de dialogue s’affiche 3 I'écran.

Ce document sera la base de votre travail. Vous I’organisez, le décorez
selon vos besoins. Une fois ce modéle construit, vous écrirez les informa-
tions de ses rubriques. Vous poutrez alors ne les remplir qu’une fois, et
votre modele sera un document unique. Vous pourrez aussi remplir plu-
sieurs documents de méme modele, ce qui constituera un fichier.




féfinition du models
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Pour construire un modéle de document utilisez la zone de dialigue:

® A droite de «<NOM :» Tapez au clavier le nom de la disquette et celui du
fichier que vous voulez créer.

Tapez par exemple /Exemple/Fichier

N'oubliez pas d’entrer un nom de fichier @ la norme ProDos. Vous devex
notamment faire précéder le nom de la disquette, et celui du fichier d'une
barre tnclinée (/). Le premier caractére ne doit pas étre un chiffre. Le nom
de la disquette et celui du fichier ne doivent pas comporter d'espaces.

Des explications plus précises sont données dans la partie référence de ce
manuel (Cf. Le systéme ProDos).

® (Cliquez deux fois dans CREER.
La zone de dialogue disparait. Vous pouvez maintenant construire votre
modele. Il peut comporter plusieurs pages.
L’écran affiché sur votre moniteur n’est pas la seule place que pourra occu-
pet votre modele de fichier: il pourrait aussi se trouver sur une autre page.
Le nombre de pages sut lequel peut s’étendre un modéle n’est pas limité

par ClickWorks.
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Vous pourrez 2 tout moment «passer 2 la page suivante», ou «revenir i la
page précédente».

11

WO W W W W W oW oW oW oW W W W W W oW W W W WO

® Cliquez dans la fléche «suivant».
EI] La page suivante de votre modele apparait (elle peut étre, elle aussi, vide).
Cette fleche (dirigee vers le bas) est située en bas et i droite de votre ecran,
elle permet d'accéder i la page suivante d'un document.
De méme la fleche «précédenter (dirigée vers le haut) permet de revenir
la page précédente d'un document.

¥

E ® Cliquez dans la fléche «précédente».
Vous revenez a la page précédente.

La présentation du modele du document est laissée i votre libre imagi-
natton.

Votre premiere tiche sera donc un travail de mise en page. Vous allez
construire votre page c’est-a-dire |’organiser en zones.

Il existe deux types de zones:

Les zones titre. Ces zones contiennent des informations que vous allez retrouver, inscrites
de fagon identique, tout au long de votre fichier. Ces zones peuvent servir
pour définir des titres, ou des commentaires sur plusieurs lignes, réaliser
des encadrements... Attention: une zone ne peut convenir que 258 carac-
téres par page.

Les zones rubriques. Ces zones seront différentes pour chaque document : ce sont des zones
variables. Elles sont aussi appelées les rubriques de votre fichier. Ces zones
peuvent étre de différents types, constituer ou non des clefs d’acces, étre
calculées. ..

Attention : Votre modele doit obligatoirement contenir au moins une
rubrique par page. Vous ne pouvez construire un modele qui serait exclu-
sivement composé de titres.

D’autre part, une rubrique ne peut a elle seule constituer un modele. Si
vous choisissez de ne tracer qu'une rubrique dans votre modele, vous
devrez obligatoirement 'accompagner d’au moins un titre.
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Visualisation d’une
page entiére.

Les déplacements de
zones.

Effacer une zone.

Définition et taille
d’une zone titre.

.

A tout moment, on peut juger de I'effet d’un modgle en cliquant I'icone
page entiére.

Cliquez I’icone de visualisation et maintenez le bouton de la souris
enfoncé.

Tous les titres et toutes les décorations apparaissent en clair. Le nom des
rubriques apparait en haut et a gauche du rectangle grisé qui les figure.

Avec la souris, que vous manipulerez de haut en bas et de gauche i droite,
vous pourrez déplacer ou agrandir une zone.

Cliquez dans le rectangle matérialisant la zone pour la déplacer.
Pour déplacer une zone, on maintient le bouton de la souris appuye. en
déplagant la souris, pour repositionner le rectangle.

Cliquez dans le coin inférieur droit de la zone, et déplacez la souris,

-vers le bas pour I'allonger

-vers la droite pour I’élargir.

Et en sens inverse pour diminuer ou réurécir. Bien siir dans la limite d’une
seule page. Et avec un contenu maximum de 250 caractéres.

En cas d’erreur ou, si votre zonc ne vous satisfait pas:

Diminuez la taille de la zone en cliquant dans son coin inférieur droit et
en manipulant la souris de droite 4 gauche jusqu’a ce que sa taille soit
minimale (un caractére) puis relachez le bouton de la souris.

La zone disparait. vous pouvez en créer une nouvelle.

Cliquez dans I’icone des Titres.
Cette icone s’affiche en vidéo inverse. Cela signifie que la prochaine zone

dessinée sera fixe.

Cliquez 2 un endroit vierge sur I’écran puis, tout en maintenant le bouton
de la souris appuyé€, faites glisser la souris vers la droite ou le bas pour tra-
cer la taille de la zone. - o
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Le remplissage des
zones titres.

1

Vous pouvez de la sorte créer plusieurs zones fixes pour vos titres, vos com-
mentaires.. Attention: une zone titre peut parfaitement contenir plusieurs
lignes (et méme un page), mais son contenu est limité a 250 caracteres. Si
vous en Inscrivez davantage, ils ne seront pas retenus.

Quand vous relichez le bouton de la souris, une barre verticale apparait
sur I’écran, i I’endroit ol vous aviez commencé de tracer la zone. C’est la
barre d’insertion. Les informations que vous taperez sur le clavier s’inscri-
ront 2 la droite de cette barre.

® Cliquez deux fois sur une zone titre matérialisée par un rectangle en vidéo
inverse.
Une barre d’insertion apparait.
Vous édizez ensuite cette zone ¢’es-3-dire que vous tapez le texte qui cons-
tituera cette zone fixe.
La barre d'insertion est placée en début de la zone vous pouvez donc com-
mencer @ taper votre texte. '

® Tapez ensuite au clavier le titre, ou les informations qui remplissent la
zone.
Quand vous tracez une seconde zone, la premiere s’affiche sous la forme
d’un rectangle en vidéo inverse.




Les décorations du
modeéle.

ClickWorks vous permet aussi de décorer vos modeles de fichiers, de tirer
des traits pour séparer des rubriques, de réaliser des encadrements.
Vous dessinerez ces traits et ces encadrements 2 1’aide des caractéres spé-

ciaux inclus dans ClickWorks.

Ces caracteres semi-graphiques (qui n’existent pas normalement dans

I’Apple // et que nous avons dessinés pour vous) doivent obligatoirement
étre inscrits dans une zone titre. Ils sont appelés en tapant simultanément

la touche pomme ouverte et une autre touche, comme indiqué sur la

figure ci-dessous.

-

Touche

Tauche

Torimp =
Tadche

: Touche

Tpuche

Touchs

Touche

: Touche

Pomme-Quyerts et &
Pomme-Duyerts et 0
Pesme-uverts st A

[ha}

Fomme-Ouyerts st

Pomme-Quverte st

| I T T T
Fomme=liyyerts &l N

Pomaz-Ouverte et o

4
e

Famme-Guverte

Par exemple, pour réaliser une ligne horizontale, pour séparer deux

régions de I'écran.

Tracez une zone titre allant d’un bout 2 ’autre de I’écran.

La barre d’insertion apparait.

Pressez les touches pomme-ouverte et S.
Un caractére semi-graphique représentant un trait horizontal s’insere dans
la zone, 2 droite de la barre d’insertion.
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Définition d’'une
rubrique.
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Recommencez plusieurs fois.

Des caractéres identiques au précédent s’insérent a la droite de celui-ci.
C'est en renouvelant plusieurs fois cette opération que vous allex dessiner
un trait horizontal.

Vous pouvez en procédant ainsi réaliser d’autres motifs. Les caractéres en
forme de coins (pomme-ouverte et A pour le coin supérieur gauche, E
pour le coin supérieur droit, C pour le coin inférieur droit, W pour le coin
inférieur gauche) permettent de réaliser les angles d’un encadrement.

Cliquez dans I’icone «rubriques».

Une rubrique se dessine de la méme maniére qu’une zone titre.

Quand la zone est dessinée (le bouton de la souris est relaché) une zone de
dialogue apparait.

non-clef @& clef 1 & clef 20 clef 3O
NOM ¢ | TVPE ¢ &
Ualeur par gefaut

Valeurs limites

Laleul A

Choisissez le type de la rubrique: Alphanumérique, Nombre, Date, selon
le contenu que vous souhaiter y insérer.

Tapez le type a droite de «TYPE :».

Choisissez : «A» pour alphanumérique, «N» pour nombre, ou «D» pour
date (pour en savoir plus consulter la section types de rubriques). Le choix
d’un type de rubrique est obligatoire.

Tapez le nom de la rubrique 4 droite de «Nom :».

Vous entrez le nom de la rubrique en le tapant au clavier. Vous devez
obligatoirement remplir ce nom.

Le nom d’une rubrique sert @ désigner cette rubrique pour réaliser une
sélection, une recherche ou un calcul.

Vous devez ensuite décider si la rubrique que vous construisez constituera
ou non une clef d’accés direct au fichier. Vous disposerez de trois clefs
d’acces.




Les Types de
rubriques.

Les clefs d’acces permettent de retrouver un document rangé dans le
fichier de fagon trés rapide en indiquant son contenu.

Par exemple, si un fichier contient des documents ot figure la rubrique
«NOM>» et que cette rubrique a été choisie comme clef d’acces, il suffira
d’indiquer le nom pour retrouver immédiatement le document correspon-
dant. Bien entendu. vous pouvez aussi retrouver une fiche, de fagon moins
rapide, en définissant des traitements.

Cliquez CLEF 1 si vous souhaitez pouvoir retrouver un document du
fichier par le contenu de cette rubrique.

Le choix «Non Clef» est implémenté par défaut, ¢’est-a-dire si vous
n’optez pas explicitement pour une clef d’accés.

Cliquez en dehors de la zone de dialogue.

Si vous avez choisi une clef, la prochaine clef d’acceés proposée sera Clef2
ou Clef3.

Attention: Vous devez au moins choisir une des rubriques comme clef
d’acces. Sinon, le programme refusera d’enregistrer le modele et affichera
@ ce moment un message d'erreur.

Cliquez en dehors de la zone de dialogue.

La rubrique est matérialisée sur votre €cran par un rectangle grisé vierge.
Sur le bureau de ClickWorks, vous remarquerez que le nom du fichier
Jfigure sous l'image du modele et que le nom du contenu de CLEF 1 figure
sous l'tmage de la fiche (si une fiche est en mémoire).

En choisissant un type de rubrique vous obligez une zone 2 respecter une

certaine norme.

Vous pouvez aussi décider que le contenu de la rubrique devra respecter
des valeurs limites, qu’elle contiendra une valeur par défaut, enfin qu’une
rubrique sera calculée 2 partir d’autres rubriques de votre modéle.

Avec ClickWorks trois types de rubriques sont possibles:
- Les rubriques Nombres
Ces rubriques sont définies pour contenir des données numériques c’est-a-

dire que leur contenu sera obligatoirement une suite de chiffres compor-
tant éventuellement une partie décimale.
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Les valeurs limites.
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Les nombres seront inscrits sans séparateur de miliers (ni point, ni espace).
Seules ces nombres seront acceptés par ClickWorks lors de la saisie. Ce type
de rubrique doit étre impérativement choisi pour réaliser des calculs.

- Les rubriques Dates

Ces rubriques sont construites pour n’accepter que des dates (Ex:
22/11/84 ou 22 Novembre 1984...)

Quelle que soit la maniére dont vous entrerez cette date elle sera convertie
dans le format standard (JJ/MM/AA).

Une condition: taper dans ['ordre, le jour, le mois et ['année, et insérer u
espace, un point ou une barre entre le jour, le mois et l'année.

- Les rubriques Alphanumériques

Une rubrique alphanumérique peut contenir n’importe quelle suite de
caracteres (lettres, chiffres, etc.) Ce type de rubrique sera choisi pour un
NOM, une ADRESSE, ou un numéro de TELEPHONE (les espaces n’étant
pas reconnus comme des chiffres).

Pour limiter les erreurs de saisie, vous pouvez contraindre une rubrique a
contenir une valeur ou un texte obligatoire, ou lui interdire certaines
valeurs.

Tapez les limites du contenu de la rubrique, les valeurs qu’elle doit ou ne
doit pas contenir i droite de «Valeurs limites».

En écrivant, par exemple: [rubrique A] > 10, vous interdirez a cette
rubrique de contenir tous les nombres inférieurs i 10.

La syntaxe des sélections est explicitée dans la section «Traitements» de ce
manuel.

Les crochets s’obtiennent en tapant simultanément les touches pomme
ouverte et parenthése ouverte, ou fermée. Une fois ce travail terminé
ClickWorks tiendra compte de cette instruction pour décider s’il accepte,
au moment du remplissage des fiches, la valeur que vous aurez saisie dans
la zone.

Exemple: Dans le fichier «Cassettes Vidéo» nous avons défini une rubrique
«Durée Casette» et souhaitons que les durées soient toujours comprises
entre 120 et 360 minutes avec la formule:

[Durée] > 120 & [Durée] < 360




Les valeurs par défaut.

Les Calculs.
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Le signe > s'écrit en tapant simultanément les touches pomme-ounverte et
>. Le signe < s'obtient en tapant simultanément les touches pomme-
ouverte et < .

Si vous choisissez une valeur par défaut cette valeur ou ce texte apparaitra
et sera pris en compte automatiquement dans la rubrique correspondante
(sauf si vous décidez d’y entrer une autre valeur).

Tapez cette valeur ou ce texte au clavier a droite de «Valeur par défaut».
Par exemple, la durée d’une vidéocasette €étant généralement de 180
minutes, on tape 180 3 droite de valeur par défaut.

Cette valeur sera inscrite par défaut, dans cette rubrique lors du remplis-
sage des fiches, dés qu’on entrera dans la fiche.

Vous pouvez déterminer des calculs qui lieronc les rubriques entre elles.
Chaque ligne de calculs devra étre écrite, lors de la définition de la rubri-
que, en respectant une syntaxe particuliére.

Une fois la rubrique tracée, une zone de dialogue vous demande de définir
son contenu. C’est dans cette zone de dialogue que vous écrirez vos
calculs.

Commengons par prendre un exemple tres simple: le calcul d’une rubri-
que [TVA] du [prix HT] d"un produit.
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Le calcul s’écrit de la facon suivante:

nen-clef @ clef 1 QO clef 2 O clefdQ
oM TUH TYPE = N

Valeur par défaut :
Valeurs limites

Caleul - =186 % [PRIX]

® A droite de «Calcul», tapez = 18,6 % [PRIX HT]
Attention: Vous disposez de I’espace allant de la droite de «<CALCUL» 3 la
fin de la ligne pour écrire votre calcul. Un calcul ne peut occuper qu’une
seule ligne.
Le nom des rubriques doit obligatoirement étre écrit entre crochets quand
elles sont utilisées dans une ligne de calculs.

Pour obtenir un crochet de début, tapez simultanément les touches
pomme-ouverte et parenthése ouverte . Pour obtenir un crochet de fin,
tapez simultanément pomme-ouverte et parenthése fermée.

La formule que vous venez d’écrire donne I’ordre de calculer 18,6 % du
Prix HT et d’inscrire le résultat dans-la rubrique TVA.

Facilité :En pressant la touche pomme-ouverte et la touche N, le nom de la
rubrique courante ici TVA s'inscrit automatiquement entre crochets.

Ces calculs sont appelés calculs simples. Une valeur est affectée d’un opé-
rateur, selon une formule:

Rubrique = Valeur opérateur valeur opérateur valeur...

Ainsi: TVA = 18,6 % Prix HT calcule une TVA égale 2 18,6 % d’un prix
hors taxe (dans ce cas, I'opérateur est %), ou

Prix TTC = Prix HT + TVA (dans ce cas 'opérateur est + ), ajoute le
prix hors taxe et la TVA pour obtenir un prix TTC.

Les Valeurs sont soit des rubriques, (et dans ce cas, le nom de la rubrique
doit figurer entre crochets) soit des valeurs constantes qui peuvent étre de
plusieurs types:



Les Valeurs
Constantes.

Valeurs Numériques Ex:7533,15

Le séparateur décimal peut étre indifféremment une virgule (,) ou un
point (.) ClickWorks remplacera ce dernier par une virgule frangaise(,).

Si le nombre tapé contient davantage de décimales que le nombre de déci-
males choisi dans les Options, ClickWorks tronque automatiquement la
partie décimale supplémentaire (voir le chapitre sur les options dans ce
manuel). Si au contraire vous tapez moins de décimales que prévu, Click-
Works completera les décimales inexistantes par des z€ros.

Enfin si votre valeur ne comporte pas de partie décimale, le programme
laissera le nombre tel quel.

Valeurs alphanumériques Ex: «<ABC 12»

Par définition, une valeur alphanumérique peut étre formée de n’importe
quelle suite de caractéres.
1l est nécessaire de séparer des valeurs alphanumériques par des guillemets.

Valeurs Dates Ex 1: «14 Nov 1984»
Ex 2:«14/11/84»

Les dates peuvent étre entrées de diverses maniéres dans ClickWorks.
L’ordre est obligatoirement: JOUR, MOIS, ANNEE. On peut utiliser
comme séparateur la barre oblique (/), le point (.), la virgule (,)...

Le jour doit figurer sous la forme d’un nombre.

Le mois peut figurer sous la forme d’un nombre (entre 1 et 12) ou d’un
mot (janvier, février...).

Enfin ’année peut étre formée de deux ou de quatre chiffres (85 ou 1985).

Comme pour les valeurs alphanumériques, il est nécessaire de séparer des
dates par des guillemets. :
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Les opérateurs.

Les fonctions.

Les opérateurs sur les nombres

Addition

Soustraction
Multplication
Division
Pourcentage

Reste d’une division

Ex: [rubrique a] + 12 =
15,45

Ex: 45,78-54 = -8,22

Ex: 32* [rubrique b] = 64
Ex: [Nb]/4 = 2,25

Ex: 345%[TVA]=22,7
Ex:3 2=1

Les opérateurs sur les chaines alphanumériques.

Les dates sont considérées comme des chaines alphanumeériques, elles peu-
vent donc utiliser les opérateurs sur chaines.

Concaténation de deux chaines
Soustraction de chaines
Position d’une chaine dans
une autre .
Inclusion d’une chaine dans
une autre

Inclusion 2 gauche

Ex: «<ABC» + «<DE» = <KABCDE»
EXZ «<A B C»-«B» = «AC»

Ex: «ab» / «cdabe» =3
Ex: «<BCD» %

«ABCD» = VRAI
Ex: «AB» «<cABC» = VRAI

I existe aussi des fonctions, qui permettent de réaliser des calculs plus

puissants.

L'ensemble de ces fonctions se divise en trois groupes: les fonctions sur
nombres, les fonctions sur chaines alphanumériques, les fonctions sur

dates.

Certaines fonctions s’effectuent sur un ensemble de rubriques.

Toute fonction doit étre obligatoirement écrite en la faisant précéder du
signe 9 . Ce signe fait partie du nom de la fonction; il s’obtient en tapant
simultanément les touches pomme ouverte et 2 (a accent grave).




Désigner un ensemble
de rubriques.

Les calculs sur groupe de rubriques.

Vous pouvez décider qu'une rubrique (ou une cellule du tableur) contien-

dra la SOMME, le PRODUIT, ... de plusieurs rubriques (ou cellules).

Pour sé€lectionner un groupe de rubriques, tapez les rubriques les unes i la

suite des autes séparées par des virgules.
Donc pour obtenir la moyenne de plusieurs valeurs:

=@MOYENNE ([Valeur 1], [Valeur 2], [Valeur])

Dans le fichier Bulletins scolaires de la disquette /Exemples, ces calculs de

moyennes sont illustrés:

How © Putour Prinam KNS
Mathdwatiques | 17 18 1 7 | e :
Physique 12 12 12 vl e
Francais 5 § 7 g 5
Histoire/Gdo | 8 85 35 2 Dol
Philosorhie ] 3 4 4.5 4,57 ;
Sc.Naturslles | 12 i 12 I 1. ;
Sport 1 1 I 19 18,75
Commentaires : - fméliorer les matires flowerne Géndrale =1 10,13
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Les fonctions sur

nombres.

e SOMME

e PRODUIT
e MOYENNE
e MIN

e MAX

@ ABSOLUE
@ SIGNE

@ HASARD
e RACINE

e CHAINE

Somme d’une suite de cellules
Produit d’une suite de cellules
Moyenne sur une suite de cellules
Minimum d’une suite de cellules
Maximum d’une suite de cellules
Valeur absolue

Signe

Nombre aléatoire entre 1 et X
Racine carrée

Transforme un nombre en chaine

: @ SOMME ([P 1,[P 2))

: @ PRODUIT([P 1), [P 2])

: @ MOYENNE([P 1], [P 2))
: @ MIN([P 1], [P 2])

: @ MAX([P 1]. [P 2])

: @ ABSOLUE(-3) =3

: @ SIGN(-22) = -1

: @ HASARD(4) = 2

: @ RACINE(9) = 3

: @ CHAINE(56) = «56»

Les fonctions sur les dates.

@ AUJOURDHUI
e JOUR

e MOIS

e ANNEE

e DATE

@ QUANTIEM

Retourne la date du jour
Jour d’une date

Mois d’une date

Année d’une date

Date d’'un nombre
Nombre de jours

:22/11/84

: Jour(«01/11/84») = 1

: Mois(«12 Nov 84) = 11

: Année(«11/02/81) = 81

: Date(365) = «31 DEC 84»
: Quantiem (31 dec) = 365

Les fonctions sur chaines.

@ NOMBRE
@ LONGUEUR

Transforme un nombre en chaine
Nombre de caractére de la chaine

: @ NOMBRE(«21») = 21
: @ LONGUEUR(«AB») = 2

Les fonctions générales.

e VIDE
e COMBIEN

Vrai si la rubrique est vide
Nombre de rubriques non vides

Ex: @ VIDE([Nom]) = VRAI
Ex: ¢ COMBIEN([Nom], [Pré-
nom], [Tel]) =2




Les calculs
conditionnels.

Remarques:

Les fonctions doivent obligatoirement étre précédées du signe . Ce signe
s’obtient au clavier de I’Apple // en pressant simultanément la touche
pomme ouverte et a.

Un certain nombre de fonctions ont été inscrites pour vous dans le glos-
saire de ClickWorks. On les obtient en tapant simultanément la touche
pomme ouverte et une lettre (pomme ouverte et S pour la somme). Dans
ce cas, la fonction s'inscrit automatiquement preécédee de son signe

Voyez au chapitre des Options, la liste des fonctions déja incorporées au
glossazre.

Vous pouvez tapez les opérateurs indifféremment en MAJUSCULES ou en
minuscules.

Les noms de fonctions peuvent étre abrégées.

Ex: @ SIG et e SIGNE sont identiques.

Vous pouvez aussi utiliser les opérateurs logiques dans une ligne de calcul
simple, le résultat sera VRAI ou FAUX suivant le cas.

Vous pouvez spécifier qu’un calcul ne s’effectuera que si une certaine con-
dition est remplie, et qu’un autre calcul se réalisera si elle ne I’est pas.
Vous pouvez ainsi prévoir, au cas ot le reglement d’une certaine facture ne
serait pas effectué a une certaine date, que le montant des intéréts de
retard soit automatiquement calculé; vous pouvez aussi gérer facilement
un compte épargne en fonction des dates de valeurs des intéréts.

Par exemple:

e Si ([Solde] < 0) ALORS ([Commentaire] = «Solde négatif») permettra
qu’un message «Attention aux découverts» s’inscrive dans la rubrique com-
mentaire au cas ol le solde serait négatif, et inscrira «solde positif» dans le
cas contraire. Remarquez les parenthéses: elles doivent obligatoirement
encadrer le contenu de la condition aprés entre SI et ALORS.

[Solde} < O est une condition.

La syntaxe des conditions répond aux mémes lois que la syntaxe des sélec-
tions. Dans la partie référence figure un tableau récapitulatif des calculs et
des sélections.

Attention : dans un calcul conditionnel, la condition et les calculs figurent
obligatoirement entre parenthéses.
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Vérification de la
syntaxe.

Les manipulations du
modeéle
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Une fois votre modele rempli, et ses calculs définis et écrits, ClickWorks
vérifie que vous n’avez pas commis d’erreur de syntaxe. Quand vous avez
écrit une erreur dans une ligne de calcul Click Works vous la signalera.

Quand vous avez déterminé les rubriques de votre page de modele:
Cliquez I’icone calculs.

ClickWorks vérifie alors la syntaxe des calculs et des valeurs limites des
rubriques de cette page de modele.

Si une erreur est trouvée, la fenétre de désignation de la rubrique ot a été
trouvée |'erreur apparait sur I’écran.

ClickWorks indique alors I'endroit de I'etreur en plagant dessus la barre
d’insertion.

Attention: ClickWorks vérifie les calculs erreur par erreur. St une erreur a
1€ detectée et réparee, cliquez @ nouveau !'icone des calculs, jusqu'a ce
qu’aucune fenétre de désignation ne s'ouvre.

Une fois un modele créé, vous pouvez le ranger, le rappeler pour le modi-
fier, ou créer un fichier de documents 3 son image. Vous pouvez aussi le
détruire ou I'effacer.

Cliquez I’icone de rangement.

Cette icone vous permet de ranger votre modele en I’enregistrant sur la
disquette fichier.

L'icone de rangement sert aussi dans les autres fenétres du programme
(Ranger une fiche, un état, un tableau).

Si vous cliquez dans la case de fermeture pour revenir au bureau de Click-
Works sans avoir auparavant cliqué I’icone d’enregistrement le modele sera
malgré tout enregistré automatiquement sur la disquette que vous aviez
désignée lors de sa création.




Rechercher un modéle

[H

Cliquez I’icone de recherche.

Elle vous permet de rechercher un modtle que vous avez auparavant rangé
sur une disquette. Une zone de dialogue apparait pour vous demander le
nom du modele a rappeller.

Si vous connaissez précisement ce nom:

Tapez le nom de ce modéle au clavier a droite de <NOM :».

'Cliquez deux fois dans RECHERCHER.

Le modele est immédiatement recherché, et s’il est trouvé, chargé dans la
mémoire de votre Apple //.

St vous ne connaissez pas exactement le nom du fichier sur lequel vous
désirez travailler, n’entrez pas de nom:
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Cliquez deux fois dans LISTER.

Tous les modéles, enregistrés sur votre disquette fichier sont présentés en
liste 3 I’écran.

Pour en charger un:

Cliquez deux fois dans un nom de modéle.

La disquette tourne, le modéle se charge et apparait 3 I’écran. Vous passez
automatiquement dans la fenétre de la création des fiches.

Vous étres préts 2 travailler sur les documents de ce fichier.

Si vous n’étes pas satisfait d’'un modele que vous avez créé, vous avez tou-
jours la possibilité de le modifier soit:

- en partant du document que vous &tes en train de remplir.

- en rappelant un modele de la disquette s’il n’est pas en mémoire. Une
fois que votre modéle a €té rappelé vous pouvez le transformer entiére-
ment si vous le désirez sans pour cela nuire i son utilisation. Cliquez la
case de fermerure, revenez sur le bureau. Cliquez la vignette de définition
du modele, et procédez comme pour la création de ce modéle.

Attention: si vous changez les clés d'accés, vous pourrez retrouver avec les
nouvelles clés les fiches créées postérieutement au changement de clés.
Mais, pas celles que vous aviez créées auparavant.

Pour pouvoir retrouver les anciennes fiches, avec les nouvelles clés, vous
devez obligatoirement procéder @ une opération de compactage du fichier.
La procédure de compactage est décrite au titre Utilitaires, dans la partie
Référence de ce manuel.

Pour effacer un modéle:

Cliquez I’icdne corbeille.
Une zone de dialogue apparait.

Cliquez deux fois sur EN MEMOIRE pour supprimer un modéle de la
mémoire centrale de I’ordinateur.
Le modele disparait de I’écran. Il est toujours enregistré sur la disquette.
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Cliquez, avec la souris, dans la rubrique que vous désirez remplir.
La barre d’insertion apparait. Tapez 4 sa droite votre texte.

Les nombres décimaux sont écrits avec une virgule, en guise de séparateur
décimal.

(On écrira ainsi 2,5 ; néanmoint si vous écrivez 2.5 d la place le programme
comprendra qu’il s'agit en fait de 2,5)

Les nombres supérieurs @ 1000 ne doivent pas comporter de séparateurs de
milliers (On écrira 100000).

Les jours, mois, années d'une date peuvent étre écrits de plusieurs fagons
(Ex: 21/11/84, 21 Novembre 1984, 21 Nov 84...), le programme trans-
forme la date que vous avez écrit dans la forme «JJ/MM/AA>.

Mais n’oubliez pas d'écrire dans I'ordre, le jour, le mois et l'annce.
Pressez la touche RETURN.

Vous passez automatiquement 4 la rubrique suivante.

Pour faciliter vos corrections, ClickWorks posséde des outils d’éditions que
vous pouvez utiliser i chaque fois que vous devez effacer un chiffre, ou
entrer une information au clavier.

Pour en savoir plus sur ces outils reportez vous au chapitre «Bureau» de ce
manuel.




La gestion des fiches.

Remplir une fiche.

Cliquez deux fois sur SUR DISQUE pour détruire un modéle.

Le modele disparait aussi de la disquette. Il est perdu corps et bien. Ne
procédez i cette opération que si vous étes déterminé A vous débarrasser
d’un modéle.

Cliquez deux fois sur ANNULER, si vous ne voulez effacer le modéle, ni
de la mémoire, ni de la disquette.

Vous revenez 1 la définition du modele.

Si vous voulez détruire votre modele définitivement sur votre disquette,
suivez les manipulations décrites dans la partie référence de ce manuel,
dans la section «Systeme ProDos».

Pour travailler sur les documents d’un de vos fichiers, vous devez obliga-
toirement commencer par rappeler le modele de ce fichier pour que ce
modele se charge dans la mémoire de I’ordinateur, si ce n’est pas encore le
cas.

Suivez pour cela les instructions de rappel d’un modele, expliquées dans le
chapitre consacré au modéle de ce manuel:

- si un autre modele est déja présent, effacez-le en cliquant deux fois
I'1cone corbeitlle.

- cliquez I’icdne de recherche et tapez au clavier le nom de la disquette et
celut du modéle recherché (/nom de la disquette/ nom du modéle:
n’oubliez pas les/ caractéristiques de ProDos).

Un document de méme apparence que le modele apparait a I’écran. Mais,
cette fois, en haut 2 gauche de I’écran s’est inscrit : «Définition de fiches».
A partir d’ici, vous allez saisir les informations qui constitueront vos fiches.

Vous pouvez alors directement entrer des informations dans les rubriques
qui constituent la fiche.

St vous aviez declare, lors de la construction des rubriques, des valeurs par
défaut, elles ne sont automatiquement insérées dans ces rubriques.




L’exécution des
calculs.

X

Ranger une fiche.

Gommer une fiche.

60

Il va de soi que si le contenu de la rubrique ne coincide pas avec le type
qui avait €té défini pour elle, ClickWorks refusera d’accepter ce contenu.
Si par exemple, vous tapez «123Q» dans une rubrique de type numérique
(vous I'aviez définie comme étant de type «Nombre» dans le modéle du
fichier présent en mémoire) une valeur nulle s’affichera dans la case. Il ¢n
est de méme pour les rubriques définies comme dates.

Bien stir, aussi, le programme refusera d’entrer des nombres supéricurs ou
inférieurs aux valeurs que vous aviez déterminées dans les valeurs limites
lors de la construction du modele.

Une fois la fiche remplie, vous n’avez que deux choix: la ranger ou la
gommer. Si vous I'enregistrez, elle s’inscrira sur la disquette. Vous pourrez
la rappeler en temps utile. Si vous I’effacez, il n’en restera rien.

Pour que les calculs qui avaient été écrits lors de la construction du modtle
s’exécutent :

Cliquez I’icone des Calculs.
Les calculs s’exécutent et les résultats s’affichent dans les rubriques

prévues.
Attention: Les calculs s’exécutent ligne par ligne, et pour chaque ligne de
gauche @ droite.

Cliquez I’icone d’enregistrement.

La fiche disparait de I’écran. Elle est rangée sur la disquette. A sa place, un
nouveau document apparait prét a éure rempli.

Cliquez I’icone corbeille.
Une zone de dialogue apparait sur votre écran.
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Rappeler une fiche.

Cliquez deux fois dans EN MEMOIRE.

Toutes les données que vous avez remplies disparaissent alors de la
mémoire centrale de votre APPLE //. Cette action n’a aucune consé-
quence sur la disquette. Donc, si la fiche a ét€ enregistrée, elle reste sur la
disquette dans sa version antérieure.

Vous pouvez effacer une fiche en mémoire en cliqguant simplement deux
Jfois dans ['icone corbeille.

Cliquez I’ic6ne de recherche.

Une zone de dialogue apparait. Elle contient le nom des clefs d’acces que
vous avez désignées dans le modele (3 au maximum). Si, par exemple dans
un fichier d’adresses, vous aviez choisi comme clef d’acceés le nom, le télé-
phone et le code postal, la zone de dialogue apparaitra comme ceci:

Tapez le texte d’une ou de plusieurs clefs d’accés. Dans I’exemple précé-
dent tapez le nom, ou le réalisateur du film recherché.

Attention : vous devez écrire le mot, le nombre ou la date correspondant 2
la clef d’accés complétement, littéralement et sans faute d’orthographe.

Cliquez deux fois, avec la souris, dans RECHERCHER pour lancer la
recherche.

Si la fiche est trouvée, elle apparait sur I'écran.

L’intérét des trois clefs d’acces est de «resserrer» le champ d’une recherche.
Préciser une ville permet, par exemple, de distinguer parmi les homony-
mes celui que vous recherchez dans un carnet d’adresses. Bien sur, vous
pouvez n’utiliser qu’une de ces clefs, st il n’y a aucune ambiguité possible.
Utiliser les trois vous permet de limiter le champs de la recherche pour
arriver facilement au document que vous recherchez.

Vous pourrez aussi définir un traitement (votr au chapitre des traitements)
pour rechercher une fiche.

Pour rechercher une fiche il est enfin possible de les lister toutes a I'écran
comme pour rappeler un modéle en listant tous les modéles en ligne.

Cliquez deux fois dans LISTER.
La liste des fiches apparait a I’écran.




Détruire une fiche.
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Liste des fiches RE N

Par défaut, les fiches seront présentées @ /'écran, en figurant seulement
sous le libellé de leur premiegre clef de recherche.

87 celle ci est constituée par le nom, ce sont les noms qui seront listés a
['écran.

Si dans la zone de dialogue, vous aviez cliqué i droite de la seconde cle,
avant de cliguer LISTER, la liste affichée sera celle du contenu de cette cle.
Par exemple, si la seconde clé était le téléphone. C'est une liste de nume-
ros de téléphone qui < affichera en liste 3 I'écran. ldem pour la troisieme
clé.

Enfin si la liste des fiches était trop longue pour tenir sur un écran, cette
liste constituera plusieurs pages qui seront accessibles en cliquant selon lis-
tes dans «page précédente» et «page sutvante. ‘

Cliquez deux fois sur le libellé d’une fiche pour accéder a celle-ci.

Cliquez I’icone «corbeille>.
Une zone de dialogue apparait.
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Modifier une fiche.

Cliquez deux fois dans «SUR DISQUE» avec la souris.

Cette fois le document est effacé de la disquette en méme temps que de
I’écran. Vous ne pourrez plus jamais accéder aux données de ce document.
La fiche est définitivement perdue.

Vous pouvez i tous moment modifier une fiche.
Commencez par la rappeler. Une fois qu’une fiche réside en mémoire:

Cliquez dans la zone que vous voulez modifier.
La barre d’insertion apparait dans cette zone.

Tapez votre nouveau texte. Pressez la touche RETURN. (ou cliquez ailleurs
sur I’écran.)
Vous devrez ensuite enregistrer ou effacer la nouvelle fiche.

Cliquez I’icone d’enregistrement.
Le nouveau document a remplacé I’ancien.




Chapitre 3
Les traitements.

la fenétre des
traitements.

Les fonctions de sélections et de classement de ClickWorks vous permet-
tent de sélectionner des fiches appartenant 3 un méme fichier, de les orga-
niser en les classant dans I’ordre que vous souhaitez, puis de les imprimer
en états ou d’en acheminer certaines informations dans une liste. Toutes
ces opérations constituent I’essentiel des possibilités des traitements de
ClickWorks.

Pour accéder i la fenétre des traitements,

.:...c...s..é...s..é...:.
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Traitements
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® Cliquez dans la vignette des Traitements sur le bureau de ClickWorks.
La fenétre des traitements apparait 3 I’écran. En haut, 3 gauche, son titre:
«Définition des traitements». Sur I’écran, une fiche: les titres sont affichés
et les rubriques apparaissent en grisé.
Attention: pour procéder 3 des traitements, le modele des documents a
tratter, doit résider dans la mémotre centrale de ['ordinateur. Si ce n'est
pas le cas, commencez par le rappeler en suivant les instructions de rappel,
données au chapitre du modele. Si le fichier présent en mémoire n'est pas
celut sur lequel vous désirez opérer les traitements, vous devez d'abord le
gommer, avec /'icone corbeille, en suivant les instructions de /'effacement
du modeéle, puis rappeler le modele qui fera I'objet de traitements.
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La définition des trai-
tements.

Pour réaliser un traitement :

1. On choisit une rubrique et on indique, comment les fiches qui les con-
tiennent seront classées, quelles fiches seront sélectionnées. Puis, on déter-
mine comment et dans quel ordre ces informations seront affichées.

2. On répéte I’opération pour chacune des rubriques concernées.

3. On indique ot sera exécuté ce traitement: sur une liste (affichée 2
I’écran ou imprimée), sur un état ou des étiquettes (imprimés), sur
P’écran. On peut aussi décider d’expédier le résultat du traitement dans le
tableur. On peut encore stocker le résultat du traitement dans un fichier
qui sera ensuite retravaillé avec un programme de traitement de texte.

Pour illustrer la définition d’un traitement, nous utiliserons un fichier de
vidéocassettes dans lequel nous allons classer tous les films ayant une durée
supérieure 2 90 minutes, par ordre alphabétique croissant. Ce modele est
enregistré sur la disquette d’exemples sous le titre: Vidéo. Pour le rappe-
ler, passez dans la fenétre de définition du modele, en cliquant sur le
bureau la vignette Modele. Effagez, si nécessaire le modeéle précédémment
utilisé, avec I'icéne corbeille. Cliquez I'icone de recherche, tapez: /Exem-
ples/Video.

Cliquez deux fois dans RECHERCHER.

Cliquez ensuite la case de fermeture.

Le bureau réapparait. Cliquez dans la vignette Traitements.

Le modgle vidéo est affiché a I’écran. Toutes les rubriques apparaissent en
grisé.
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Les sélections. L d

Les opérateurs logiques

66

Pour définir une sé€lection sur une rubrique, un classement, un affichage,
une totalisation.

Cliquez dans la rubrique choisie (par exemple cliquez dans «Durée films).

Une zone de dialogue apparait 4 I’écran.

Le nom de la rubrique sur laquelle vous avez cliqué («Durée film») est ins-
crit dans son coin supérieur droit.

C’est dans cette zone de dialogue que vous indiquerez les ordres de sélec-
tion, classement, etc...

Cliquez a droite de «Sélection :» et tapez I’ordre de sélection concernant la
rubrique.

Tapez, par exemple, [durée film] > 90

Vous venez de donner I'ordre de sélectionner les seuls films ayant une
durée supérieure a 90 minutes.

Les instructions de sélections sont utilisées dans les traitements, pour défi-
nir des sélections ou dans les calculs conditionnels pour définir une con-
dition.

Pour écrire une sélection il faut faire des comparaisons, des égalités...
Nous allons pour cela utiliser des opérateurs logiques.

Par exemple pour sélectionner les fiches de produits, dont le PRIX TTC
dépasse 10000 francs, on écrit: [PRIX TTC] > 10000. L’opérateur logique
est dans ce cas >.

< Inférieur strict Ex: [DUREE] < 90
> Supérieur strict Ex: [DUREE] > 90
< Inférieur ou
égal Ex: [DUREE] < 90
> Supérieur ou
égal Ex: [DUREE] 2> 90
Différent de  Ex: [DUREE] 90
= Egala Ex: [DUREE] = 90
& Et Ex: [DUREE] 2 90 & [DUREE] < 230
Ou Ex: [DUREE] > 90 | [DUREE] < 230
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Vérification de la L]
syntaxe.
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On peut aussi combiner des sélections en les séparant par les signes & et
qui signifient respectivement et et ou.

Par exemple, pour sélectionner tous les films dont la durée est comprise
entre 90 et 120 minutes, il faudra écrire :

[DUREE] > 90 & [DUREE} < 120

Pour obtenir le nom de la rubrique courante (dans ce cas, c'est la duré du
Jilm) entre crochets, tl vous suffit de taper simultanement les touches
pomme-onverte et N.

Le nombre de sélections n’est pas limité par ClickWorks, néanmoins, vous
ne pouvez entrer plus d’une sélection par rubrique.

Cliquez dans I’icone des calculs.

ClickWorks vérifie que la syntaxe des sélections que vous avez écrite est
correcte. Si le programme détecte une erreur, il affiche 3 nouveau la zone
de dialogue de création et place la barre d’insertion 2 I’endroit ot I’erreur
a été détectée. Si I'instruction ne comporte aucune erreur, la zone de dia-
logue disparait.

T Cazzettes VIDED
l Classement | O 2 O Drofesant [écroissant O {'DUE:EE
5 Affichage ¢ 1 Totalisation ’l
i
} Sélection - [ORREED » 120 % [OUREES (| ¥
! ;
| |
Enreaistré le Y Qurde = MmN Reste MMM
Cazatbe IMMMAMIRIIGIS  Ourde du Filw < WM
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i talras l
T R

Il est nécessaire de cliquer sur cette icdne jusqu’a ce que ClickWorks ne
trouve plus d’erreur.

En effet le programme vérifie la syntaxe des sélections erreur apreés erreur.
I/ est donc nécessaire de cliquer I'icone de calculs; de corriger votre ligne
de calculs et de cliquer une nouvelle fois dans l'icone de calculs pour véri-
Jier qu’aucune autre erreur de syntaxe n'est intervenue ailleurs.




Les Classements.

Les affichages.

.

Plus d’erreurs: bravo. Du coup, la zone de dialogue avait disparu. Rappe-
lez la en cliquant 4 nouveau dans la rubrique Durée.

Cliquez dans le bouton Classement 1.
La durée constituera le premier critére de classement.

Cliquez dans le bouton Croissant.

Ce traitement classera vos fiches dans I’ordre croissant (dans cet exemple,
les films seront classés dans I’ordre croissant de leur durée).

Un traitement peut étre classé par ordre croissant ou decroissant. Si vous
aviez cliqué dans le bouton décroissant le classement se serait opere en sens
inverse.

Les rubriques numériques seront classées numériquement, les rubriques
date seront classées chronologiquement, et, les rubriques alphabétiques
seront class€es alphabétiquement.

Vous pouvez ainsi désigner deux rubriques sur lesquelles il y aura clas-
sement.

Attention : ces classements devront tous deux aller dans le méme sens
(croissant ou décroissant).

Quand le premier classement a €té désigné, lors de la définition d’un trai-
tement, vous ne pourrez plus cliquer dans CLASSEMENT 1 mais seule-
ment dans CLASSEMENT 2 pour demander un deuxiéme classement sur
une autre rubrique.

Décidons aussi quelles seront les rubriques affichées lors de I'impression de
ce traitement.
Pour cela toujours dans une zone de dialogue li€e 2 la rubrique souhaitée:
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Les rubriques de

totalisations.

La sortie des
traitements.

Les paramétres
d’affichage.
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Cliquez 2 droite de <AFFICHAGE :» et tapez un chiffre.

Ce chiffre sera le numéro de Ia colonne affichée. Si, dans notre exemple,
vous tapez le chiffre 1, la premiere colonne de I'écran affichera la durce
des films.

Attention: on ne peut demander ] affichage de plus de 24 rubriques
Simultanément.

Cliquez dans le bouton Totalisation.

La somme des valeurs d’une rubrique apparaitra dans le traitement sous la
forme d’une ligne supplémentaire contenant les toraux sur chaque rubri-
que numérique affichée.

Une fois votre traitement défini, vous allez pouvoir le sortir, I'imprimer,
etc. Vous devez d’abord choisir ses parametres d’affichage (indiquer la lar-
geur et le formar d’écriture des colonnes, etc.), puis déterminer les options
de traitements (écran, imprimante, etc.)

Cliquez dans I’icone de paramétrage.

Un nouvel écran apparait. Les rubriques dont I'affichage a ét¢ demandé
sont inscrites sur le tableau d’affichage.

Un chiffre precede chaque rubrigue, vous constatez donc qu’on peut en
afficher 24.

Les deux lignes du haut de la page permettent d’opérer le paramétrage.
Le premier choix: Marge permet de régler la marge de gauche. On y indi-

que le nombre de caracteres qui constituera la largeur de cette marge.
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Cliquez a droite de Marge. Tapez un chiffre représentant le nombre de

caractéres.

La marge usuelle est de 5 caractéres. Attention: si vous ne spécifiez rien,
I'impression ou I'affichage commencera i I’extréme gauche de votre feuille

en cas d’impression).
( p

La premiére colonne du traitement commencera i s’imprimer 2 partir de

cette marge.

Choisissez ensuite un titre et un sous-titre qui seront imprimés (si vous

choisissez plus loin un état imprimé):
Cliquez a droite de Titre.

Tapez le titre au clavier.

La premiere ligne de votre traitement sera ce titre centré au milieu de la

feuille.
Cliquez a droite de Sous-Titre.

Tapez le sous-titre au clavier.

La ligne suivante sera ce sous-titre centré de la méme maniére.
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Vous pouvez ensuite déterminer le titre de chaque colonne de votre traite-
ment. Les titres sont inscrits sur le tableau d’affichage, précédé par leur
numéro d’ordre.

Par défaut, si vous ne spécifiez rien, les titres des colonnes affichées dans
un traitements seront les noms des rubriques dont vous aviez demandé
I'affichage. Mais vous pouvez changer ces titres,

Cliquez au début (a gauche) d’un titre de colonne.
Tapez le nouveau titre au clavier.

Pressez 1a touche RETURN.

A gauche des titres, aprés le numéro d’ordre de chaque rubrique, figure le
nombre des caractéres que contiendra chaque colonne. C’est i dire, la lar-
geur de la colonne. Vous pouvez changer cette largeur individuellement :
chaque colonne pourra avoir une largeur différente. Pour déterminer la
largeur: :

Cliquez dans le nombre de caractéres que vous désirez changer (le plus a
gauche possible).

Tapez un nouveau nombre au clavier.

Pressez la touche RETURN.

Ce nombre remplacera I’ancien et déterminera la largeur de la colonne.
Par défaut le nombre de caractéres de chaque colonne imprimeée est 12. §i
vous ne spécifiex rien, la colonne aura une largeur de 12 caractéres.

A droite de la largeur d’une colonne est indiqué, par une lettre, son for-
mat. Centré, Droite, Gauche, Franc, Entier.

Chaque lettre correspond 2 un format spécifique

C: centré (la rubrique sera centrée dans sa colonne).

D: droite (la rubrique sera cadrée 2 droite).

G : gauche (elle sera cadrée i gauche).

F: franc (les chiffres seront affichés en format décimal avec deux décimales
et cadrés 2 droite)

E: entier (les nombres seront affichés sans leur partie décimale).

Pour changer ou indiquer ce format,




Les options de
traitements

L’envoi de données.

.

® Cliquez dans un format que vous désirez changer (3 gauche de la lettre de

format).

Tapez une nouvelle lettre de format au clavier.
Ce format prendra la place du précédent, il sera désormais pris en compte
lors de la prochaine exécution de ce trattement.

Une fois que votre traitement est défini et que vous avez déterminé les
paramétres de son affichage, vous pouvez aussi diversifier sa présentation,
décider ou seront envoyés les données (écran, imprimante, disquette,
tableur, liste). Nous allons voir maintenant les différentes options de trai-
tements possibles avec ClickWorks.

® Cliquez dans I’icone d’options de traitements.

Ecran ® Liste iy
Etat Cimprimante) o Sous=fichier Clickdorks ]
Etiquattes (imprimante} i richier traitement de texte Q
Tableur . Fichier powr conversion )
Nom du fichier de sortie :
Uptions d'1mpression
Subdivision d'dtat O Jous-Tobaux ¢
Reprise d'entate 0 Mogenngs
Chanazment de page O

Trartement sur sélaction

Mémorization selection )

ClickWorks vous permet de définir ou seront «expédiées» les données
résultant de votre traitement. Pour cela dans la partie centrale de votre
écran figure les choix Ecran, Imprimante, Tableur, Fichier traitement de
texte...
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Le choix état
(imprimante).

(imprimante).
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Le choix écran.

Le choix Etiquettes

73

S1 vous choisissez écran le traitement constiuera une liste de fiches qui
défileront a I'écran. Vous pourrez arréter ce défilement en cliquant avec la
souris ou en appuyant sur la barre d’espacement.

Ce type d’¢tat est couramment utilisé pour un rappel rapide des informa-
tions de votre fichier, ou pour essayer un traitement avant de le sortir sur
limprimante.

Si le traitement ne peut étre affiché entiérement a I’écran (si le nombre de
colonnes affichées est trop grand) le traitement sera tronqué, et vous ne
verrez que la partie «gauche» de votre traitement sur I’ écran.

Cliquez le bouton i droite de Ecran pour choisir un état affiché a I’écran.

Pour arréter le défilement, vous pouvez appuyer sur la barre d’espace-
ment, et pressez la touche Return pour continuer le défilement.

Si vous changez une clef d’acces, il sera nécessaire de compacter le fichier
ensuite.

La procédure de compactage d’un fichier est décrite dans la partie réfé-
rence de ce manuel. (Cf. Les Utilitaires)

Dans ce cas, le traitement sera imprimé et va constituer un document que
VOUS pourrez conserver. ‘

Pensez donc a préparer votre imprimante pour commencer l'impression du
traitement. Veérifiez que votre imprimante est mise sous tension et que le
papier est positionné en deébut de page.

St votre traitement necessite plus de 80 colonnes pour ses affichages
Uimprimante acceptera jusqu’d 136 colonnes en changeant la taille des
caractéres.

Vous devrez ensuite paramétrer votre imprimante pour y organiser la pré-
sentation imprimée de votre traitement, avec I'icdne de paramétrage.

Le choix étiquettes vous permet d’imprimer des étiquettes, qui contien-
dront des noms et adresses ou des noms de rubriques (noms de cassettes
vidéo extraites de vos fiches selon les instructions que vous avez données
dans la définition des traitements.




® Cliquez le bouton i droite d’Etiquettes (imprimante).
L’écran de cadrage des étiquettes apparait.
Vous allez y réaliser leur mise en page et leur cadrage.

RehRE ——— PEALISATEGR

OATE ENRG ——— [EhRE

A gauche figure la liste des rubriques dont vous avez demandé I’ affichage.
Si, dans I’exemple précédent, nous avions demandé I’affichage de la durée
des films, de leur titre, et du nom du réalisateur, ces trois rubriques sont
listées sur le registre des rubriques, 4 gauche de I’écran.

A drotte, la maquette de I’étiquette qui comporte cinq lignes ol peuvent
s’inscrire trois €léments.

® (Cliquez sur la ligne de la maquette ot viendra s’inscrire le premier €lé-
ment (ici, le titre).

® Cliquez sur Titre dans le registre des rubriques.
La rubrique Titre s’est inscrite dans le premier segment de 12 maquette.

® Cliquez ensuite sur le deuxiéme segment de la deuxiéme ligne de la
. maquette.

® Cliquez sur Realisateur dans le registre des rubriques.
Le nom de la rubrique réalisateur s’inscrit au centre de la deuxieme ligne.
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Le choix Tableur.

Le choix Liste

Cliquez sur le premier segment de la troisiéme ligne.

Cliquez sur Durée.
Le nom de la rubrique durée s’y inscrit.

Pour effacer une rubrique, inscrite par erreur sur I’étiquette.

Cliquez sur cette rubrique. Elle apparait en vidéo inverse. Cliquez ensuite
sur un endroit vierge du registre des rubriques.

L'étiquette peut contenir 15 rubriques (5 lignes de 3 rubriques). Le regis-
tre des rubrigues peut en contenir 26. 1/ vous restera donc toujours un
endroit vierge.

Il vous reste ensuite 4 régler votre imprimante avec les options de para-
métrage.

Vous pouvez décider qu’une sélection de données de vos fiches sera expé-
di€e vers le tableur sous forme de rangées et de colonnes. Vous pourrez
utiliser toutes les fonctions du tableur pour eftectuer des calculs sur ces
données.

Ces manipulations sont une partie clef de ClickWorks, elles sont expli-
quées au chapitre Intégration expliquant les relations entre les fichiers et le
tableur.

Pour expédier des données dans le tableur:

Cliquez le bouton a droite de Tableur.

La liste: c’est un tableau de 127 colonnes et de 127 lignes, vers lequel vous
pouvez expédier des données extraites de vos fichiers. Vous pouvez y opé-
rer des calculs, et vous disposez pour ce faire de pratiquement toutes les
possiblités du tableur.

Mais, pour vous livrer 3 ces opérations, nous vous conseillons de choisir
directement I’option tableur.

L'intérét de le Liste, c’est surtout de pouvoir y saisir de nouvelles fiches
rapidement, les modifier et les enregistrer. On peut donc consulter des
fiches et les mettre 2 jour.



La mise en route de la
Liste.

Lors de la définition des traitements, vous devez d’abord écrire vos instruc-
tions d’affichages, de classement et de sélection. C’est i dire, déterminer,
quelles rubriques, et quelles fiches seront acheminées dans la liste, et dans

quel ordre.

Lors du paramétrage d’affichage, vous choisissez ensuite la présentation et
les dimensions de votre liste. Enfin, on demande que la liste s’affiche.

Cliquez le bouton a droite de Liste.

Cliquez OK.
Apres quelques secondes, la Liste s’affiche a I’écran.

Les titres des colonnes définies dans le paramétrage sont ensuite en vidéo
inverse. Les colonnes sont remplies de données extraites des fiches.
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Les déplacements
dans la Liste.

La mise a jour du
fichier avec la Liste.

On se déplace dans la Liste, de case en case en utilisant:

- les fleches du curseur
— vers la droite

«— vers la gauche

T vers le haut

! vers le bas

- la touche TAB d’une colonne remplie i la suivante la touche DEL pour
revenir d’une colonne remplie a la précédente.

- la souris en cliquant dans une case pour y positionner le curseur.

A droite, I'ascenseur permet de déplacer la partie visible de la Liste.

On clique une des fleches pour se déplacer d’une ligne 2 la fois dans le
sens de la fleche. On déplace le curseur pour se déplacer de plusieurs
lignes 2 la fois. On peut aussi cliquer dans la barre grisée de déplacement
vertical, I'ascenseur s’immobilisera 2 I’endroit ot I'on a cliqué.

Pour modifier, ajouter, ou supprimer une fiche ou surtout plusieurs (c’est
I'intérét de la Liste), il suffit de suivre la procédure suivante, puis de ran-
ger la liste. Lors de I’enregistrement de la Liste, le fichier sera automati-
quement mis 3 jour. ’

1° Modifier une fiche:

Pour modifier une fiche, il suffit de cliquer deux fois dans la case conte-
nant I’information 2 modifier, de taper au clavier la nouvelle information
puis d’appuyer sur RETURN.

Vous pouvez aussi positionner le pointeur sur la case i modifier avec les

fleches ou la sourss, taper la touche RETURN, entrer le nouveau texte et
retaper la touche RETURN.

2° Ajouter une fiche:
Positionnez le pointeur dans la premigre case libre, apres les fiches listées
en déroulant la liste avec les fleches de défilement vertical.

Cliquez deux fois dans cette case. Tapez votre texte. Pressez la touche
RETURN.

Vous ponvex ausst positionner le pointeur sur la case @ modifier avec les
fleches, la souris, taper la touche RETURN, entrer le nouveau texte et reta-
per la touche RETURN.




L’enregistrement de la
Liste

® Tapez la touche RETURN.

® Cliquez Autres dans la barre des menus.

® Cliquez Disque.

® Cliquez Ranger.

3° Supprimer une fiche:
Positionnez le pointeur sur une case de la ligne i effacer.

® Cliquez Autres dans la barre des menus.
La barre des menus, c'est la ligne tout en haut de la Liste.
De nouveaux choix apparaissent.

® (Cliquez Supprimer.
Une nouvelle barre des menus apparait:

® Cliquez Ligne.
Une ligne de dialogue demande le nombre de lignes a supprimer i partir
du pointeur, et vers le bas.
Pour supprimer une fiche tapez 1. Pour en supprimer plusieurs qui se sui-
vent, tapez le nombre de lignes.

Une nouvelle barre apparait.

Cl

De nouveaux choix apparaissent.

La disquette tourne, le fichier est mis i jour.

Si vous aviez demandé€ la création, la modification, ou la suppression de
fiches, ces changements sont réalisés. Vous revenez ensuite sur le bureau.
Attention: Les changements sont enregistrés sur la disquette et sont défini-
tifs. Sivous avez demandé la suppression d'une fiche, elle est @ jamais
perdue.

Attention: la Liste n’est pas automatiquement sauvegardée quand vous
cliquez la case de fermeture. N'oubliex donc pas de ['enregistrer avant de
sortir de cette fenétre.
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Les calculs dans la
Liste.

Le choix Sous-Fichier
ClickWorks

Vous pouvez dans la Liste effectuer pratiquement toutes les opérations pré-
vues dans le Tableur (sauf le changement d’attribut, qui correspond i la
définition d’une rubrique lors de la construction du modele). Ainsi vous
ne pouvez transformer en case numérique celle qui contient une rubrique
alphanumérique. Les calculs s’y effectuent de la méme fagon que dans le
Tableur.

Nous vous recommandons donc, pour opérer des calculs de choisir I’option
Tableur ot tous les calculs sont possibles.

St le fichier avec lequel vous travaillez devient encombrant, ou si vous sou-
haitez générer un autre fichier en sélectionnant des informations du pre-
mier ; vous devez utiliser |’option sous-fichier ClickW orks.

C’est un type de traitement trés particulier, mais qui se définit comme un
traitement simple. Vous pouvez sélectionner, classer comme pour un état
imprimé.

Si vous choisissez sous-fichier ClickWorks le traitement constituera une
liste de fiches qui seront enregistrées dans un nouveau fichier.

Inscrivez le nom du fichier récepteur a droite de «<Nom du fichier:»

Ce nom de fichier doit correspondre aux normes du systéme ProDos.
Reportez vous i la section «Systéme ProDos» qui figure dans la partie réfe-
rence de ce manuel.

Si vaus avez choisi de classer les fiches elles seront enregistrées dans I’ordre
dans ce nouveau fichier.

Toutes les rubriques des fiches sélectionnées sont transférées dans votre
nouveau fichier.

Ce choix est utile pour conserver des versions limitées de vos fichiers, pour
ne conserver que les fiches qui ne correspondent qu’i certains critéres...
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Quand le traitement est terminé. Vous aurez désormais un nouveau fichier
avec lequel vous pourrez travailler. Pour charger ce fichier, il faut que vous
effaciez celui qui se trouve en mémoire, et que vous rappeliez celui que
vous venez de créer par le nom que vous lui avez donné.

Le choix Fichier Traitement de texte de ClickWorks, vous pouvez aussi
créer un fichier traitement de texte c’est 2 dire un fichier utilisable par un
logiciel de traitement de texte.

Pour utiliser ce choix il faut comme pour le choix sous-fichier ClickWorks,
donner un nom de fichier recepteur, le fichier «Texte» sera enregistré sous
ce nom par la suite.

MMM EmNm

i

Réaliser un mailing A partir du fichier traitement de texte crée précédement, on peut avec le

avec Epistole. logiciel Epistole (logiciel de traitement de texte sous ProDos) réaliser un
mailing, des circulaires, ...
S1 vous possédez ce logiciel,

® Entrez dans Epistole, et créez un texte incluant le nom des rubriques a
insérer entre les caractéres £ et §.
Attention: dans Epistole, un nom de rubrique doit étre précéde du carac-
tere £ (la derniere touche du troisieme rang @ droite surle clavier de
I'Apple) et suivi du caractere § (la touche 6 en minuscules sur le clavier de
I'Apple). On indiquera par exemple : £Nom$§

® Demandez I’'impression avec variables.
Epistole vous demande ensuite si les variables viennent du disque ou du
clavier.

® Répondez 1 pour disque.
Cliquez dans le nom du fichier Traitement de texte crée avec ClickWorks.

® Donnez le nombre d’exemplaires.

® Donnez le numéro de la premiére page imprimée.
Le mailing s’imprime.
Pour en savoir plus sur l'utilisation d’Epistole repportez vous a son
manuel.

|
|
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Le choix Fichier pour

conversion.

Ce dernier choix de sortie, sert a utiliser un fichier créé avec ClickWorks,
avec un autre logiciel.

Pour cela vous constituez un fichier «Conversion» qui sera ensuite trans-
formé pour répondre aux normes d’un logiciel ou d’un autre.

Comme pour les deux options précédentes, entrez un nom de fichier 2
droite de «Nom de fichier :».

Le fichier crée par ce choix n’est pas utilisable directement. 11 faut ensuite
le faire convertir pour le rendre utilisable.

Les convertions de fichiers sont expliquées dans la section «Utilitairesy de la
partie référence de ce manuel.

SORTIE SUR

Etiquettes (imprimante) Fichier traitement de texte

Ecran Liste }
Etat (imprimante) Sous-fichier ClickNorks
Tableur Fichier pour conversion

Now du fichier de sortie : /MonVolume/Conversion

Options d'impression
Subdivision d'état § Sous=Totaux 8

Reprise d'entete Hoyennes
Changenent de page

Mémorisation selection Q Traitement sur sélection [¢)
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La subdivision d’état.

Les sous-totalisations.

St vous avez créé un traitement dans le quel la rubrique correspondante i
Classement 1 est affichée dans la premigre colonne, vous pouvez aussi

choisir I'option de subdivision d’état.

Cette option permet 2 la premiére rubrique affichée de jouer un réle parti-
culier. Le traitement, au lieu de sortir d’un seul tenant, est subdivisé en
autant de sous-€tats qu’il y a de valeurs différentes affectées a la premiere
rubrique. Lorsque celle-ci prend plusieurs fois la méme valeur, elle n’est

imprimée qu’une seule fois.

Des que le contenu de cette rubrique change, le traitement définit un

autre sous-€état.

160 ) e 1acTEm 4 IacTe 2 1 mawae
o et IML0€ 1 | |
Jemee i OnsIN, cousie VICTer L IR IO, 10 MRMALT  JEN-CWLES TACOELA |
| i ry 1AL K0S | ) |
1 ) A ST [T SELNOC0  ICLMBIA CVODWLE | GOSE GIowl |
| PR (B IINES, TAS ALUS 1 AANT Toste 1o basde. 1 i
1 | RS AOIEUC AU MSICL  [COLUOKE 1 1 1
1 i OFIN St Lwar liscm ' 1
- ;

IMPRTIRE 1 Al EPOUSE N ONBRE [MTILIE AYE 1 1 )
| T cowoe TorokN  imwiLime NoInET J1SASELLE PPN | o TENIE |
Towre LA WCE DES SEIDEURS  IAADY BELOV Isoe 20€ | PIEME GWNIER-DEFERRE |
[EPIME | ESIONLBE-TOl L000 vBTIM mioeL piccout 1 owswsa |
| 11U AT TUER BIISIT WS [PHILIPPE NQIRET 16 ROORFON 1 |
1 1 UIVE ET LAISSER MOURIE  {ROGER MOORE i 1 1
] | NINITZ, RETOUR VERS LBEER  XINK BOUAS 1 1 |
- —~ \
i~ ' e 1 300K [rtse— | wosesaaven |
msIon ' Qs u tancse hacee |
1 1 AERICAN GWFITI 1RIOWRD OREYFUSS IRONY NOMD ] GEORGES LUCAS ]
i | sueE seUTE LIS STOES | I

Cliquez dans sous-totaux.

Si vous avez choisi I’option subdivision d’état, vous pouvez afficher les

sous-totaux pour chaque subdivision de votre traitement.

A la fin de chaque traitement, une ligne supplémentaire s’affichera conte-
nant les sous-totaux sur les rubriques pour les quelles une totalisation a été

demandée.
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Il est également possible d’obtenir un calcul de moyennes dont le résultat
est affiché€ en-dessous de la ligne d’affichage des totaux ou des sous-totaux,

pour cela,

1 GENRE 1 TITRE IREAL I SATEUR ;DUREE ;
IAVENTURE 1 RAMB0 l 1 100,001
i 100,001

1COMIQUE ' COUSIN, COUSINE FJEAN-CHARLES | 92,001
1 l LE GUIGHNOLO I 100,001
H t LA SCOUMOLNE 1GOSE GlOvVAaNN| 100,001
' IPOUR CENT BRIQUES, T'AS PLUS R) | 1
' ] MES ADIEUX AU MUSIC-HALL 1 1 60,001
[ 1 ENFIN SEUL ' 1 40,001
! 412,001

1DRAMAT I QUE 1 J Al EFQUSE UNE OMBRE ] 1 105,061
| ' TGP DE TORCHON 1BERTRAND TAUI 12¢,001
I 223,00t

v v v -

1 DRAME t LA PACE DES SEIGNEURS IPIERRE GRANI | 88,001
1 88,001

;ESPI('I‘L‘-GE t ESPION LEVE-TO! IYVES BO!SSET| 95,001
b i 1L FAUT TUER BIRGIT HAAS ' i 100,00}
1 | VIVRE ET LAISSER MOURIR ] 1 100,001
i 295,001

® Cliquez dans Moyennes

Comme pour les totalisations une ligne apparait contenant la moyenne de

toutes les rubriques numériques totalisées.

| GENRE i TITRE IREALISATEUR |DUREE [
1 AVENTURE ' RAMBO Y | 100,001
| 100,001
! 100,001
1COoMIGUE 1 COUSIN, COUSINE OJEM—CMRLES; 22,001
1 1 LE GUIGNOLO ] 100,001
] 1 LA SCOUMOUNE 1GOSE GIOVWANNI 100,00!
' 1POUR CENT BRIOUES, T“AS PLUS RI I i
1 | MES ADIEUX AU MUSIC-HALL ! 1 40,001
1 1 ENFIN SEUL ! 1 60,001
' 412,001
i 82,404
r T
1ORAMAT 1 QUE 1 J*Al EPOUSE UNE OMBRE ] 1 105,001
| | COUP DE TORCHON IBERTRAND TAUL 120,001
' 223,001
1 112,501
1DRAME t LA RACE DES SEIGNEURS IPIERRE GRANI I 88,000
1 88,00}
] 88,0201
1ESPIONNAGE 1] ESPION LEVE-TOIL IYVES BOISSET! 3,001
] I IL FAUT TUER BIRGIT HaAS | 1 100,001
1 L} VIVRE ET LAISSER MOURIR ] ] 100,001
' 293,001

98,331




Reprise d’entéte.

Les traitements et
mémorisation sur
sélection

84

Cliquez dans Reprise d’entéte.
L’en-téte (titre du traitement, titre des colonnes) n’est pas repris pour cha-
que sous traitement dans |’option subdivision d’étar.

L’option Reprise d’en-téte permet de demander I'i 1mprcssxon de I'en-téte 2
chaque changement de sous-état.

Cliquez dans I’icone Options de traitement.

Une zone de dialogue apparait.

Si la définition d’un traitement ne suffit pas pour le travail que vous sou-
haitez réaliser sur votre fichier, vous avez la possibilité de le réaliser en plu-
sieurs étapes. En mémorisant le premier, puis en réutilisant ce travail pour
effectuer de nouvelles sélections qui constitueront un nouveau traitement.

Cliquez dans «Mémorisation.sélection».

Lors de son exécution, ce traitement sera mémorisé.

Simultanément vous pourrez visualiser ce traitement exactement comme
un traitement sans mémorisation.

Effacez le premier traitement (cliquer sur la corbeille...), et constituez un
autre traitement.

i

i

i

9
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® Cliquez dans «Traitement sur sélection».
Ce nouveau traitement ne s’effectuera pas sur la totalité de votre fichier
mais sur les s€lections précedement mémorisées.
Vous pourtrez vous servir de cette mémorisation pour classer votre fichier
sur plus de deux clefs, ou partager le travail en deux traitements si votre

Apple // n’a pas la mémoire nécessaire pour exécuter ce travail a I’aide
d’un traitement unique.

L’exécution des trai- Pour exécuter votre traitement,
tements.

Cliquez dans OK.

D K Le nombre de fiches sélectionnées s’affiche a I’écran.

Si votre traitement est un état imprimé, I'impression commence, si ¢’est
un fichier il s’enregistre...

Verifiex que votre imprimante est bien sous tension et alimentée en
papier, si vous demandez une impression.

Les manipulations des Vous pouvez avoir besoin de réutiliser un traitement. Pas besoin de le
traitements. reconstruire A chaque fois. Il vous suffit d’enregistrer sa définition sur une
Ranger un traitement. disquette. Vous le rappelerez quand il vous sera utile. Pour enregistrer un
traitement : .

Cliquez dans I’icone d’enregistrement.
| Une zone de dialogue apparait.

Tapez le nom de ce traitement. Tapez la touche RETURN.
C’est sous ce nom qu’est enregistrée la définition de votre traitement sur la
disquette. C’est par ce nom que vous pourrez i tout moment le rappeler.

~
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Rappeler un traitement

L H

Effacer un traitement.

i

Sortir des traitements.

]

Cliquez dans I’icone de recherche.
Comme pour un modéle ou une fiche, vous pouvez rappeler un trai-

tement :
- soit en demandant la liste de tous ceux qui sont présents sur la disquette :

Cliquez deux fois dans LISTER. Puis cliquez deux fois sur son nom.

- soit en recherchant par son nom un traitement précédemment enregistré ;
Tapez son nom. Cliquez deux fois dans RECHERCHER.

Un traitement est li€ @ la définition d'un modele. Vous ne pourrez pas uti-
liser sur un fichier un trattement défini pour un autre, méme siles fichiers
se ressemblent.

Comme pour gommer une fiche:
Cliquez ’icone corbeille.

Cliquez ensuite deux fois le choix qui vous intetesse: EN MEMOIRE pour
gommer la définition du traitement (s’il a été€ enregistré sur une disquette
vous pourrez le rappeler ou, le gommer): SUR DISQUE (pour vous débar-
rasser définitivement d’un traitement précedemment enregistré).

Vous pouvez aussi cliquez deux fois dans ['icone corbeille, pour [’effacer
de la mémoire.

Pour revenir au bureau,

Cliquez dans la case de fermeture.
Vous pouvez aussi presser la touche ESC pour sortir de la fenétre des trat-

tements.
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Chapitre 4
Le tableur
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Un tableur est un outil puissant permettant d’effectuer des opérations sim-
ples, et aussi toute une série de calculs enchainés pour réaliser des simu-
lations.

Avant la création de ces feuilles de calculs électroniques, il fallait, pour
établir un budget, dresser des prévisions ou solder un bilan, se munir
d’une feuille de papier, si possible quadrillée, d’une régle, d’un crayon, et
surtout d’'une gomme. Car, si une des valeurs venait 3 changer (par exem-
ple, sous I’effet d’une augmentation de salaire, ou d’un supplément
«exceptionnel» d’impéts), une seule solution: gommer, inscrire les nouvel-
les valeurs, recommencer, tous les calculs et écrire les nouveaux résultats.
Avec un tableur, I'électronique réalise pour vous automatiquement toutes
ces opérations. Une valeur change? Vous la remplacez, relancez les calculs,
et les résultats se modifient. '

Un tableur, c’est donc une feuille de calculs €lectronique, comparable 2
une feuille de papier quadrillée, sur laquelle on définit des liaisons mathé-
matiques qui unissent entre elles des cases.

Pour utiliser le tableur, on suit la procédure suivante:

1° On choisit les cases 4 remplir, en indiquant quelles seront les informa-
tions qui les rempliront et quelle sera leur présentation : centrée dans la
case, alignées a droite, etc.

2° On écrit les légendes, qui indiqueront ce que contiendront les cases on
seront inscrites les valeurs (par exemple: salaire, ou loyer, etc.)

3° On définit les relations mathématiques reliant entre elles les cellules
(par exemple, on indique que la case du total des entrées mensuelles sera
égale a I’addition de celles ou figurent le salaire du mari et celui de la
femme, ou encore on indique que:le solde sera égal a la différence entre
les entrées et les sorties).

I est conseille, @ ce stade, d'enregistrer la feuille sur disquette, pour pou-
voir la rappeler ultérieurement. On peunt lui donner un nom sutvi du mot
forme (comme : Relevé bancaire forme), pour savoir qu'il sagit d'un «sque-
letter de feuille électronique @ remplir. Par exemple, si on construit une
feutlle mensuelle de relevé bancaire, chaque mois, on reprendra la feuille
«relevé bancaire forme» et on la remplira des dépenses et recettes du mois.
Une fois remplie, on réenregistrera la feuille sous un autre nom : «Relevé
bancaire janviers par exemple.

4° On indique la valeur des cases (par exemple, en regard de salaire mari,
on tape le chiffre de son salaire: 10000 Francs).

5° On demande I’exécution des calculs. Les cases résultant de calculs
(comme par exemple, celle du total des entrées mensuelles, ou celle du
solde) se remplissent alors automatiquement.



L'utilisation directe
du tableur

1 Entrer dans le
tableur.

6° St une valeur change, (par exemple si le salaire est augmenté), on récrit
cette valeur et on redemande I’exécution des calculs. Les cases de résultat
changent alors de valeurs.

7° Une fois une feuille remplie, on peut I'imprimer, ou ’enregistrer sur
une disquette pour pouvoir la rappeler ultérieurement.

Il existe dans ClickWorks un véritable tableur, qui peut-étre trés utile pour
gérer des tableaux de données.

Mais, originalité du programme, les données peuvent étre tapées au clavier
ou «envoyées» par la gestion de fichier.

Dans une premiére partie, nous apprendrons 4 remplir ¢t utiliser manuel-
lement un tableur. Une seconde partie consacrée i la connection entre la
gestion de fichiers et le tableur, vous permettra d’extraire automatique-
ment des données de vos fiches et de les expédier vers le tableur.

Dans ce chapitre, vous apprendrez comment entrer dans le tableur, dépla-
cer le tableau des données sur la feuille de calculs, saisir effacer ou modi-
fier des données, écrire des calculs. Ensuite les menus et leurs choix seront
détaillés. Enfin, vous trouverez des exemples d’utilisation du tableur.

Pour entrer directement dans le tableur, vous devez vous touver sur le
bureau de ClickWorks.

|
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Cliquez dans la vignette tableur.
Elle représente un tableur miniature.

Vous entrez dans la fenétre du tableur.
L’écran que vous avez sous les yeux se partage en deux parties distinctes:

L3

-Larageur
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La barre des menus
et les paramétres du
tableau

920

En haut, la barre des menus et les paramétres du tableau-

Encadré par une ligne verticale de chiffres, une ligne horizontale de let-
tres, et deux lignes (verticale et horizontale) avec des fleches le reste de
I’écran est réservé a vos données: c’est le tableau lui-méme.

Sur votre écran, tout en haut, i gauche, la case de fermeture. Elle permet
de revenir au bureau de ClickWorks. On y positionne le pointeur avec la

souris.

Un clic sur le bouton: vous revenez au bureau.

A droite de la case de fermeture: la barre des menus. Elle comprend une
liste de mots en vidéo inverse (Format, Type, Nommer, Va, Global, Cal-
cul, Largeur, Autres).

Chacun de ces mots représente un choix. Pour donner, par exemple un
nom 3 une case, on positionne le pointeur sur le menu Nommer, on clique
le bouton de la souris. De nouveaux choix apparaissent dans la barre des
menus. Cliquez Nom (le dernier choix 2 droite). La barre des menus est
alors remplacée par une question. Dans ce cas, s’inscrit: «Quel nom don-
nez vous 2 la case A 12». C’est 2 ce moment qu’on peut taper le nom qui
sera celui de la case. Pour I'instant, revenons a la barre des menus. Pressez
simplement la touche Return. La premiére barre des menus réapparait en

haut de I’écran.

Lorsque vous souhaitez inscrire quelque chose dans une case, que ce soit
une formule ou une valeur, vous cliquez alors deux fois avec la souris dans
cette case (ou vous tapez simplement la touche Return, aprés vous étre
positionné dans cette case). Dans ce cas, la barre des menus est également
remplacée par une ligne d’édition ou s’inscrivent les textes ou la formule

que vous tapez.

Pour revenir a la barre des menus originelle, trois cas:

1° Un sous menu est affiché a I’écran en video inverse. Cliquez sur Autres,
st ce choix est proposé. Cliquez sur la premiere lettre du premier choix a
gauche, si Autres n’est pas propose.

2° Une question est présente G I'écran. Tapez la touche Return, sans
répondre @ la question.
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3° Vous pouvez revenir d'un sous menu G un menu principal en pressant
/a touche Esc.

Vous voyez alors la barre des menus originelle revenir s'afficher @ 'écran :
Format en est le premier choix.

La ligne des références est située juste en dessous de la barre des menus. A
gauche, est inscrite une indication du genre: A 1. Cette formule indique
la position de la cellule activée ou case curseur (celle illuminée en vidéo
inverse). La lettre désigne la colonne ou se trouve cette case (ici la colonne
A, c’est 2 dire la premigre). Le chiffre désigne la ligne (ici la ligne 1, c’est-
a-dire la premiere ligne). Essayez de déplacer le pointeur avec la soutis, et
de cliquer 4 un autre endroit du tableau. Une nouvelle indication s’inscrit
sur la ligne des références.

Sur la ligne des références peuvent encore figurer d’autres indications:

- si la case curseur a été spécialement formatée, le choix sera rappelé aprés
sa référence. Par exemple A 1/FC signifie qu’on a choisi pour la case A 1,
un format centré: les données s’inscriront au centre de la case (la significa-
tion de ces abréviations est rappelée dans la partie Référence de ce
manuel).

- si un type a €té choisi pour cette cellule, (c’est-a-dire si on a décidé que
la cellule contiendrait, par exemple, des nombres), le rappel de ce type
s’inscrit 4 droite de celui du format. A 1/FC/TN signifierait ainsi que la
case A 1, d’un format centré est définie pour contenir des nombres (TN
Type numérique).

Enfin, si la case contient déja quelque chose, ce contenu est rappelé sur la
ligne des références précédé des lettres V: pour indiquer que le contenu
est une valeur ou une formule ou L: pour indiquer que le contenu est un
label littéral (c’est 4 dire du texte).




Le Tableau des
données

Un rableau est donc un ensemble de cellules rectangulaires (aussi appelées
«cases») qui sont repérables par deux coordonnées. Vous ne voyez pas
(pour plus de lisibilité), le quadrillage sur votre écran.

11 existe cependant. Les traits horizontaux sont ceux des lignes, et les veru-
caux, ceux des colonnes. Ce quadrillage délimite les cases.

Ces cellules contiennent les données et les formules de calculs de votre
tableau.

La case courante est affichée en blanc sur noir. Elle porte aussi le nom de
«case curseur» (elle est recouverte par le curseur en vidéo inverse).

Les colonnes sont numérotées de A 3 WD et les lignes sont numérotées de
11 127. Ainsi vous pourrez constituer au maximum un tableau de 127 x
127 cellules!

Pourtant, sur votre écran, vous n’observez simultanément que 19 lignes et
un nombre de colonnes variant selon la largeur que vous leur assignez.
C’est que le tableau des données n’est, en fait, qu'une vue partielle de
votre feuille. Imaginez une loupe que vous déplaceriez sur une feuille qua-
drillée : le tableau des données représente ce que vous verriez 2 travers la
loupe. Bien entendu, vous pouvez déplacer votre «loupe» sur la feuille.
Grice aux fleches et aux bandes de défilement.

mmmmmMmMmMmMMMMMMMOMMMm

mmmm

m m

m

e




= |
|
=

DD NN N M M MO W W W W W W W W W W W W W W w

|

H

2 Déplacer le tableau
dans la feuille de
calculs

/Casc de Fermeture /Barrc des Menus
P
RO
Apple 7/¢ 3464,09 2886, Case de
ouris //¢ 824,00 972,32 p p
X Base 180 199,80 234530 dcﬁ.‘cmcm/
N Omnis |1 2000.80 239,60 vertical
g{LX HacBase 1635,08 2004, 1@
B 1i ckGraph 939,00 168,20
¥Epistole // 1330.00  2348,29 i
60rca Prod0s 1509.00  1779,00 Barre de
: 1sgueHex§.er 3323,38 m%gg défilement !
Larte Horlog %, ' i i
K i ckiorks 199,00 2348,20 verticale i

Case de défilement horizontal

AL e e e

Barre de défilement horizontale

e e
045 ) = 41T ¢

Pour accéder aux cases que I'écran ne montre pas, il faut déplacer le
tableau des données (seule partie visible de votre feuille). Pour cela, on
utilise les bandes de défilements.

La bande de défilement horizontal c’est la ligne horizontale la plus en bas
du tableau. _

La bande de défilement vertical, c’est la ligne verticale la plus i droite.
Chacune de ces bandes est terminée a chaque extrémité par une fléche.
Sur chaque bande, se trouve un petit rectangle : c’est le curseur de défile-
ment. Il indique la position du tableau sur la feuille de calculs. Si le cur-
seur de défilement vertical se trouve tout en haut de la bande de
défilement vertical, la case curseur doit se trouver sur la premiére ligne: la
ligne 1.

Pour déplacer le tableau:

Positionnez le pointeur avec la souris sur la bande de défilement vertical.
Cliquez.



3 La saisie de données

Le curseur de défilement vertical se déplace 3 I'endroit indiqué et I’écran
montre la partie du tableau qui correspond i cette nouvelle position.

Les manipulations sont identiques pour la bande de défilement horizontal.
Bien entendu si vous utilisez la bande horizontale le tableau se translatera
horizontalement.

- Les fleches de défilement permettent de déplacer le tableau ligne par

ligne ou colonne par colonne.

Positionnez le pointeur sur une fléche avec la souris. Cliquez.
Le tableau se déplace d’une ligne ou d’une colonne.

Certaines combinaisons de touches permettent de déplacer rapidement le
curseur:

Tapez simultanément les touches Control (ou Ctrl sur le / /€) et C pour
déplacer le curseur jusqu’a la derniére case active d’une feuille que vous
avez remplie.

Tapez simultanément les touches Control (ou Ctrl sur I’Apple //e) et E
pour revenir a la premiére case d’une feuille que vous avez remplie.

Pour templir une feuille de calculs, la procédure recommandée consiste a:

1° remplir les cases de texte (ex: Salaire, Total, etc.).

2° définir les relations entre les cases qui contiendront les valeurs, grice a
g

des formules.

3° enregistrer, ce squelette, sous un nom suivi de Forme.

4° inscrire les valeurs dans leurs cases.

C’est seulement aprés qu’on demandera I’exécution des calculs.

Pour remplir les cases:

Cliquez deux fois a I’intérieur d’une case

(Cliquez par exemple sur la premiére case en haut 4 gauche).

La barre des menus disparait, elle est remplacée par une ligne d’édition.
Une autre fagon d'entrer des données dans une case est de taper RETURN
apres avotr positionné le curseur avec la souris.

Tapez au clavier le contenu de la case. Tapez par exemple Recettes.
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4 Effacer ou modifier
des données
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® Tapez la touche RETURN.

Le texte que vous venez de taper s’inscrit dans la case désignée auparavant.
Le mot Recettes apparait aussi sur la ligne des références, précédé par la
lettre L, suivie de deux points. C’est un label, donc du texte.

St le texte tap€ est plus grand que la case, ce texte est tronque.

Les données peuvent étre de types différents (Nombre, Date, Texte).

Si le premier caractére que vous tapez est un chiffre, le tableur traitera vos
informations comme des nombres et opérera notamment tous calculs
désirés.

Si le premier caractére que vous tapez est « = »,

le texte qui suit est considéré comme une formule, c’est-3-dire comme une
ligne de définition de calcul.

Si le premier caractére est autre chose qu’un chiffre ou un de ces signes, le
texte sera traité comme une donnée alphanumérique.

On peut effacer ou modifier le contenu d’une case par la méme procédure
que la saisie de données.

Cliquez deux fois dans la case a medifier.
Le texte ou la valeur (ici Recettes) apparait sur la ligne d’édition.

Positionnez le pointeur avec la souris 4 droite du texte, de la valeur ou de
la partie de texte, de formule ou de nombre 2 modifier.

Tapez la touche DEL, jusqu’a ce que le texte ou la partie de texte a2 modi-
fier ou effacer disparaisse.

Ici, maintenez DEL enfoncé, jusqu’a ce que le mot Recettes ait disparu de
la ligne d’éditions.

Tapez le nouveau texte, la nouvelle formule ou valeur (ne tapez rien, si
vous souhaitez simplement effacer). Pressez la touche Return.
L’effacement ou la modification est validé. Ici le mot Recettes a disparu de
la case A 1.

Mais, le tableur de ClickWorks vous propose des moyens plus simples de
corriger vos erreurs ou de réaliser les saisies.

Comme en gestion de fichier vous pouvez i tout moment utiliser les outils
d’édition, couper, copier, coller des morceaux de texte pour faciliter la
saisie.



La touche ESC

L’avertisseur sonore

Les outils d’éditions

En cas d’erreur, pendant une saisie, il suffit de frapper la touche ESC
avant d’avoir pressé la touche Return. La saisie est invalidée, on peut
entrer les valeurs correctes et presser 3 nouveau RETURN.

La touche ESC vous permet aussi de revenir au bureau de ClickWorks sans
avoir i cliquer la case de fermeture.

St vous pressez la touche ESC apres avoir presse la touche Return, vous
revenez donc au bureau de ClickWorks. Une operation qui peut s’avérer
parfaitement inutile : vous n'avez plus qu’a cliquer dans la vignette
Tableur pour y revenir.

Un avertisseur sonore vous informe de certaines erreurs ou résonne chaque
fois qu'un calcul est effectué.
Pour le mettre en service:

Tapez simultanément les touches Pomme-Ouverte et S.
Pour le désactiver, s’il est en service:

Tapez simultanément les touches Pomme-Ouverte et S.

Pour inscrire, modifier ou supprimer des données, ClickWorks met 3 votre
disposition des outils d’éditions.

Souvenez vous: vous pouvez, grice 3 eux, effacer, déplacer ou recopier des
parties de texte. La procédure consiste :

1° i sélectionner la partie du texte i effacer, déplacer ou recopier.

2° i couper cette zone (dans ce cas, elle disparait de son emplacement ini-
tal) ou 2 la recopier (elle reste 2 son emplacement), pour la stocker dans
la mémoire de I’ordinateur.

3° a recoller ce texte ailleurs.

La sélection de caractéres

Vous pouvez sélectionner une partie d'un texte d’une formule ou d'un
nombre pour y effectuer des modifications.

Cliquez deux fois sur la case ou figure le texte, la formule, ou la valeur a
effacer.

Le texte, la valeur ou la formule s’affiche sur la ligne d’édition, i la place
des menus.




® Cliquez au début du morceau de texte a sélectionner et, en maintenant le :
bouton de la souris appuyé, faites glisser le pointeur, de gauche a droite, e
jusqu’a la fin de la zone a sélectionner. i '
Cette zone apparait en vidéo inverse : elle est sélectionnée.

L’effacement du texte -

® Pressez une fois la touche DEL.
Le texte disparait définitivement.

® Tapez la touche Return.
Votre case est 2 nouveau vide. S
Dans I’exemple précédent, on aurait pu ainsi supprimer rapidement le T
mot Recettes.

Les fonctions Couper, Comme i I’aide de ciseaux, d’un pot de colle et de papier, vous pouvez
Copier, Coller. couper, copier et coller des morceaux de texte, de formule ou des nom-
bres et les transporter d’une case a I'autre.

® Commencez par sélectionner les caractéres a couper et tapez simultané-
ment les touches pomme-ouverte et «U».
Le morceau sélectionné disparait, il peut maintenant étre recollé ailleurs.

® Placez la barre d’insertion a I’endroit ou vous voulez coller ce que vous
aviez coupé.
Par exemple, dans une autre case ou. aprés une autre formule.

® Tapez simultanément pomme-ouverte et «L» pour coller. 3
Vous voyez le morceau que vous aviez coup€ s’insérer apres le point .
d’insertion.

L’opération de Copie est identique au «Couper» mais copier un morceau -
de texte sélectionné n’efface pas ce texte qui est copi€ dans la mémoire -
centrale de I’Apple //. On peut le coller ensuite de la méme fagon.
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® Tapez pomme-ouverte et «P» pour copier.
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5 Désigner un groupes
de cases.

Pour beaucoup d’opérations Click Works vous permet de travailler sur plu-
sieurs cases. Au lieu de définir un format case par case, vous pouvez ainsi
indiquer que vous souhaitez que pour toute une partie de votre feuille, les
données soient alignées de la méme fagon.

Que par exemple, tous les titres soient centrés.

Le programme vous demande alors de désigner un groupe (ou bloc) de

€ascs.

Pour par exemple que tous les titres situés sur la premiére ligne de la
feuille soient centrés.

Cliquez Format dans la barre des menus.
Un nouveau menu apparait.

DIk

Cliquez Centré sur la nouvelle barre des menus.
La question: «Sur quel intervalle ? (.)» apparait.

Cliquez dans la premiére case concernée.
Cliquez, par exemple, la case A 1. La référence A1 apparait aprés le point.

Cliquez ensuite dans le point. (.) C’est le caractére inséré entre deux

parenthéses.

Cliquez enfin dans la derniére case concernée.
Cliquez par exemple la case I1.

resw

. I O, D ;D I (O O« A A s A 3 c D A DL ) DR, o N L L )



s

Les formules de calcul.
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® Tapez la touche Return.

Chaque fois que vous inscrirez quelque chose dans une case de la premiére
ligne, comprise entre Al et I1, cette expression sera centrée au milieu de la
case.

Remarquez, que quand vous cliquez dans une des cases de cet intervalle,
sa référence s’inscrit sur la ligne des références suivie des abréviations FC,
pour Format Centré.

Le point est le caractére qui se trouve entre parenthéses @ droite de la
phrase. I signifie: jusqu’a. Cliquez dans ce point pour indiquez la sépara-
tion entre la premiere et la derniére case de votre bloc.

Remarque: Vous pourriez ausst tapez au clavier le groupe de cases.

Ex: Al1.11

Si le premier caractére tap€ dans une case est un « », un «+ », OU «-», OU
«=», le texte qui suit est considéré comme une formule, c’est-3-dire
comme une ligne de définition de calcul.

Des que vous tapez un de ces signes, le tableur est informé que vous allez
entrer une formule de calculs et s’appréte i la saisir.

Quand vous le souhaiterez le ré€sultat de ce calcul s’inscrira dans la case.
Pour plus d’informations sur la syntaxe des calculs, consultez la partie des
calculs, dans la définition du modgle, ou la partie Référence dans ce
manuel.

Néanmoins, certaines facilités supplémentaires vous sont offertes dans le
tableur.

Ainsi, pour désigner une case dans une ligne de calculs, cliquez dans cette
case, sa référence s’insérera dans la ligne de calculs.

Pour indiquer que la case A1l est égale 3 la case A3:

Cliquez deux fois dans la case Al.
La ligne d’édition apparait i la place de la barre des menus.

Tapez =

Avec la souris, déplacez le pointeur dans la case A3.

Sur la ligne d’édition s’est inscrite I’expression :

L(2)C(0). Cette formule est une formule relative. Elle désigne I’emplace-
ment de la case A3 par rapport 4 la case Al1: L(2) = deux lignes plus bas;
C(0) = dans la méme colonne.




La barre des menus
et les paramétres du
tableau

En haut, la barre des menus et les paramétres du tableau:

Encadré par une ligne verticale de chiffres, une ligne horizonule de let-
tres, et deux lignes (verticale et horizontale) avec des fleches le reste de
I’écran est réserv€ a vos données: c’est le tableau lui-méme.

Sur votre écran, tout en haut, 3 gauche, la case de fermeture. Elle permet
de revenir au bureau de ClickWorks. On y positionne le pointeur avec la
souris.

Un clic sur le bouton: vous revenez au bureau.

A droite de la case de fermeture: la barre des menus. Elle comprend une
liste de mots en vidéo inverse (Format, Type, Nommer, Va, Global, Cal-
cul, Largeur, Autres).

Chacun de ces mots représente un choix. Pour donner, par exemple un
nom 3 une case, on positionne le pointeur sur le menu Nommer, on clique
le bouton de la souris. De nouveaux choix apparaissent dans la barre des
menus. Cliquez Nom (le dernier choix 4 droite). La barre des menus est
alors remplacée par une question. Dans ce cas, s’inscrit: «Quel nom don-
nez vous i la case A 12?». C’est 3 ce moment qu’on peut taper le nom qui
sera celui de la case. Pour I'instant, revenons a la barre des menus. Pressez
simplement la touche Return. La premigre barre des menus réapparait en
haut de I’écran. '

Lorsque vous souhaitez inscrire quelque chose dans une case, que ce soit
une formule ou une valeur, vous cliquez alors deux fois avec la souris dans
cette case (ou vous tapez simplement la touche Return, aprés vous étre
positionné dans cette case). Dans ce cas, la barre des menus est également
remplacée par unc ligne d’édition ot s’inscrivent les textes ou la formule
que vous tapez.

Pour revenir @ la barre des menus originelle, trois cas:

1° Un sous menu est affiche a I'écran en video inverse. Cliquez sur Autres,
5t ce choix est proposé. Cliquez sur la premiére lettre du premier choix d
gauche, si Autres n'est pas propose.

2° Une question est présente 3 I'écran. Tapez la touche Return, sans
répondre d la question.

!
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3° Vous pouvez revenir d’un sous menu @ un menu principal en pressant
Ja touche Esc.

Vous voyez alors la barre des menus originelle revenir s'afficher a ['écran :
Format en est le premier choix.

La ligne des références est située juste en dessous de la barre des menus. A
gauche, est inscrite unc indication du genre: A 1. Cette formule indique
la positio<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>