




4. SAISIE D'UN TEX TE AU CLAVIER 

Pour accéder à cette pro< ~dure de saisie de texte, vous devez 
choisir l'option 1 du mer J général. Vous arrivez au· menu 
principal de la saisie de texte. Nous vous expliquerons tD1 peu 
plus loin les tâches réalisat les à partir de ce niveau. 

Avec M W vous pouvez rét: iger et Jœnipuler des textes sur une 
largeur de 120 caractères. 

Ce IOOdl.ûe cootient de nœilrt'Jses fonctions. Les plus iqlortantes 
sont les suivantes : 

- Justification autCJD< tique 

- CéSire des RDts aut< œtique 

- Recherche et remplac auent aut:anatique des mots 

- Largeur du texte .à 1 'écran jusqu'à 120 caractères 
accessibles par Sere lling aut:anatique 

- 1'\Jsion de plusieurs textes du disque 

- Extraction et I'é!l1f ement d'un morceau quelconque du 
texte, sous un nouvt m nan sur votre disque 

- Travail sur des tabJ eaux et modification très rapide 

- Ponctioo calcul pt nœttant d'effectuer des opérations 
sur les I'1(Jij)res ina< rita dans votre texte 

- Travail en llllltipo ste grâce au systàDe d'exploitatioo 
MEM ta; de MIMSOFT SA. Seul le texte en cours de saisie 
n'est pas accessiblf aux autres postes du réseau. 

Une fois que le nan du texte est inscrit dans la 
bibliothèque, il devient accessible aux différents 
postes du réseau. MBMSOFT SA a conçu le réseau local 
MEM4 et MFIIU6 ·qui sont des llllltiserveurs-uultiplexeurs 
permettant de cor necter plusieurs micro-orcl.1nateurs 
entre eux. 

M W est d'l.Dl apprentisBafe très facile et rapide. Toutes les 
fonctions apparaissent en clair sur deux lignes en haut de 
1' écran. La tabulation en cours est toujours présente. Vous 
n'avez rien à apprendre par coeur, car vous bénéficiez des menus 
déroulanta. De plus, le t( rte apparalt sur l'écran, exactement 
dans la fonne où vous l'jmpr:-merez. · ' 
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Nêamnins avec Mw vous avez la capacité d'affint • la présentaton 
(titres, runéroa de page et cadrage) pour l'~ .laion. 

Avant d'entrer dans le vif du sujet , rega:rè JnB les quelques 
points particuliers concernant le clavier. 

4.1 FONCTIONS SPECIALES DU CLA V ;ER 

La plupart des touches du clavier correspondent à un clavier de 
machine à écrire. Mais celui de 1' ordinateur caop 'efld des touches 
supplémentaires. M W fait appel à certaines d'eJ.t~lles. Nous 
allons vous familiariser à leur maniement dans les paragraphes 
4.1 et 11.2 • 

REMARQUES IMPORTANTES 

a) lnrsque vous devez cœt!iner deux touches pour effectuer 
une ccmnande, par exemple lmd ŒJ, VOUE : 

- appt.zyez sur la touche 1 CTill en premier 

- enfoncez ensuite la touche Œlsane relacher laal 

Si vous procédez d'une autre manière, nous ne vous 
garantissons pas le résultat ! ! 

b) 'Sur les anciens claviers d'ordinateur 1, vous deviez 
appuyer sur la touche REPEAT pour pou ·oir répéter la 
ccmmnde que vous étiez en train de fail"e · 

Avec votre matériel cette opération es. suppr:t.mée. Il 
vous suffit de maintenir votre doigt sur la touche pour 
répéter le caractère. 

Penchons-nous dès à présent sur ces fonct: _ons spéciales. 

4.1.0 1 Remonter au menu précédent : 
[00 

1 ESC 1 vous permet d'accéder aux menus des cmmandee . Cette touche 
peut se traduire en français par EX:HAPPER à 1' at tion en cours. 
Elle vous donne la possibilité de remonter dru s la structure 
arborescente de . M W ( nous voua conseillons de \ ·JUS reporter à 
1 "organigramle qul est joint à la doctm:"ntation ) • 
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A partir du rrode cœmande, la touche @ V< us ramène en saisie 
de texte, après avoir choisi 1 'option souhaitee dans le menu. 

Dans le cas où vous êtes dans le menu , énéral, M W ne peut 
remonter à un menu antérieur. Si vous appuyez sur la touche @ 
Rassurez-vous ça s'arrêtera là, M W ne 100rd p: s ! 

4.1.02 Retour chariot : 
(.!!) 

C'est la touche 0. Elle correspond à la fon< tion retour chariot 
des machines à écrire mécanique. Elle vous p·nnet de passer à la 
ligne suivante. 

RE'lUR positionne toujours le curseur sur la lili rge gauche. 

En rrode coomande, c::!J vous aide à desct ndre dans les menus 
jusqu'à la commande finale souhaitée, puis de l'exécuter. 

Vous avez deux genres de retour chariot . Un 1 etour chariot que M 
W gère autanatiquememt (lors d'un fonnat3f e de paragraphe par 
exemple) et un retour chariot que vous intrcduisez lorsque vous 
voulez aller à la ligne. Ce dernier est imlllat ·le pour M W . 

4. 1.03 Insertion de caractères : 

la aanbinaison de ces deux touches vous aide à insèrer des 
espaces sur toute la ligne à droite du curset t'. Il va de soi que 
cette intervention risque de !)E'rtlll"ber la tabulat;ion de votre 
paragraphe. 

Si tel est le cas, nous vous conseillors de FOR4A'lm votre 
paragraphe suivant la bonne taille. 

la méthode vous est décrite un !)E'U plus loin. 

Si vous désirez insérer des lignes blanches rJns votre texte, la 
canbinaison de ces touches vous le !)E'nnet . 

Pour cela, vous placez le curseur en color -•e 1 de votre page. 
Vous actionnez ensuite ces touch~s. Vous \Jyez apparaltre une 
ligne blanche dans votre texte, le curseur n stant en colonne 1. 

~ reste du texte, sous le pavé lumineux, f lisse en bloc d'une 
ligne. Vous appuyez autànt de fois sur [!j c::!] qu' 11 y a de 
lignes à inl'lérer. 
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4. 1.04 EHacer caractère-Recoller un par 1graphe : 

Cette touche supprime, à chaque p~ssion, le c 'ractè!'(' à gauche 
du curseur. 

En gardant votr? doigt sur celle-ci, vous pouvez effacer des mots 
et même des lignE's en montant. 

En effet, lorsque vous arrivez au début de la ligne courante à 
gauche, le curseur saut!'" à la ligne précédentE' ~ droite. 

En maintenant la touche enfoncée vous pffacez le- ligne précédente 
caractère par caractère. 

Dans ce déplacement, vous avez le groupe de roc :s placé à droite 
du curseur qui se décale vers la gauche en mêmE temps que celui­
ci. Par conséquent G!D pE>ut remonter un grour~ de mots dans un 
texte et déranger l'alignement initial. 

Si vous avez dérangé l'alignement du texte, ne JS vous suggérons 
de le remettre en ordre par la fonction FDRMATEF • 

Pour de petites modifications ne s'étendant )33 au delà de la 
ligne, il n'est pas nécessaire de le faire. 

La touche G!D permet également de recol; ôr un texte ou un 
paragraphe à un autre. 

Pour cela il faut que vous placiez votre c~ en colonne 1 sur 
la première ligne du texte à recoller. Vous f '.lpprirnez ainsi le 
caractère retour chariot qui ne se voit pas maü qui est à la fin 
de la ligne précédente. 

Fai~es autant de [Qtl] que vous avpz de llgnes"blanches à 
supprimer. Le texte est alors homogène (vm q obtenez le même 
résultat avec les touches lQhl !Il ) . 

4.1.05 Restituer les caractères: 

[i]ŒIJ 
La combinaison dE' ces deux touches vous permet de retrouver les 
cent derniers caractères que vous venez de suppl irner. 

Ces derniers réapparaissent caractère par car; ctère à gauche du 
curseur. Celui-ci se déplace alors vers la dro te, poussant avE.'c 
lui le groupe de mots situé à sa droite, à chaqt e pression de 00 
flill . 

En schématisant la chose, on pE>ut di!'(' que l!l (ill] est 1 'opposé 
de ŒD. 

- 11.0011 -

) 

) 



4.1.06 Insertion de blancs : 

(lia(] !il 
La canbinaisÔn des touches tcTIII.I !il vous Jonne la possibilité 
d' insérer, entre des caractères ou des IIDts, ·jes espaces que nous 
appelerons par abus de langage 'blancs'. 

Cette insertion ne peut se faire que sur une ligne. 

Ne pas confondre, insérer des lignes blanc 1es avec insérer des 
caractères blancs. 

(Qi) !il ne peut intercaler des lignes bla iChes dans un texte. 
Pour cela, M W possède la fonction 1!1 ŒJ qui est beaucoup 
plus performante ! 

L'insertion des blancs se fait à partir de .a droite du curseur 
en repoussant les IIDts vers la droite. Le cur ~eur est :lnm:lbile. 

Si vous avez besoin d' insérer un IIDt d na une ligne, vous 
positionnez le curseur à l'endroit voulu. 

Vous insérez les blancs par 
espaces blancs. 

lcral III , uis écrivez sur ces 

4.1.07 Supprimer mot à gauche : 

!Qi][f] 

Cette fonction s'utilise de la même manière < ue la touche [W] , 
mais•elle supprime IIDt par IIDt à chaque press] ()f1 de [Qi) [f] . Les 
déplacements sont identiques. 

Vbus pouvez également retrouver les IIDts que vous avez supprimés 
en utilisant la fonction li] 00 . 

Cœme nous avons pu le découvrir dans la fonction 1:WJ vous 
pouvez recoller un texte ou un paragraphe à ur autre. 

Vous ptocèderez de la même manière. C'est à è ire que vous placez 
le curseur sur la colonne 1 et sur la prt'flliè --e ligne du texte à. 
recoller. 

Faites autant de ISllil m qu 1 il est nécessai '€' afin d 1 atteindre 
la dernière ligne du premier texte. Le texte r~t alors homogène. 

- 4.005 -



4. 1 .08 Répéter verticalement caradère : 
(Qi]@ 

Cette fonction est réalisable grâce à lctll.l 0 . Apres chaque 
prt'ssion sur ces touches, le curseur S!" déplace v' rticalement en 
sautant à la ligne suivante et en restant sur la m criE' colonne. 

Fl1 ~ temps M W inscrit à la position du curse1 !"' le caractêœ 
que vous voulez l't'produire sur la même colonne. Si vous sortez dt> 
l'écran M W déplace automatiquement le texte vers le haut 
(scrolling vertical vers le haut). 

Cette fonctionnalité est tres pratique pour creer (es tableaux ou 
des organigranmes par exemplP. 

Nous vous donnerons, au paragraphe 4. 7.01 et 4. 7 .i.2, tDle méthode 
rapide pour confectionner vos tableaux. Cette fac;< n de fairE' est 
propre à Mw • 

4.1.09 Prendre dernière iustification : 

La ccmbinaison de ces touches vous donne la possibilité de 
reprendre, en saisissant tD1 texte au clavier, le • emier typt> de 
JUSriFICATioo-LIGNE • 

La cc:mnande JUSITFIER··LIGNE possède cinq paramêtl't'r : 

- GAUCHE vous aide à coller votre 1~ e sur la marge 
gauche 

- DROITE peilllE't de placer la fin d' i.tne lig. e sur la marge 
de droite 

' - MILIEU centre la ligne par rapport à la regiettP de 
tabulation 

- FLOTTANT répartit tous les mots dans la ligne, c'est à 
d1œ que le premier mot de la ligne est , ur la marge dP 
gauche et le· dernier sur la margE' de droi e. 

- CONDENSE réduit la distance entœ l• s mots à tD1 

caractère et . cadl't' sur la marge gauche. 

Pour de plus amples'informations, nous vous cons, illons de vous 
reporter au paragraphe 4 . 6. 0 3 . 

M W enregistre le paramètre que vous avez 'choisi Vous rappelPZ 
ce dPmier en appuyant sur (QID El. 

' 
PI'atiquement, lorsque vous avez besoin de JUSlT 'IER lm<' LIGNE, 
vous placez le curseur sur la li~e concernée. 
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Vous appuyez sur faRt! §]. M W exécu e imnédiatement la 
justification. Cette méthode est très prat que pour équilibrer, 
par exemple, un titre dans une ligne. 

4. 1.1 0 Accents circonflexes : 

Avec MW vous avez toute l'accentuation clas~ ique d'une machine à 
écrire avec clavier français. 

Les voyelles avec accent circonflexes appara seent à l'écran sous 
forme de voyelles minuscules-sur fond inve~. 

A 1 'impression, ces lettres seront rest !tuées avec accent 
normalement . 

Pour les obtenir, vous procédez de la mêmt. manière qu'avec une 
machine à écrire mécanique. 

Vous tapez d'abord sur la touche accent cir :onflexe. Le curseur 
reste imrobile. 

Il vous semble que rien ne s'est passé. Mé. is ne vous inquiétez 
pas 1 M W: a enregistré votre demande. 

Tapez votre voyelle. Elle apparait et est surajoutée sur fond 
inversé et vous indique que M W vous a :anpris 1 Le curseur 
avance d'une position. 

Dans le cas où vous mettez une consonne à la >lace d'une voyelle, 
M W supprime autanatiquement 1 'accent ciree lflexe. Il visualise 
alors la conSOfVle. 

4.1.11 Variables du gestionnaire de 1ches: 

La cœmande accent circonflexe-guillemet vou 1 sert à repérer une 
variable du gestionnaire de fiches. 

Elle encadre l'intitulé de la variable et· appœalt à l'écran sous 
forme de guillemet en fond inversé. Dès ;ue M W rencontre ce 
signe, il reconnait une variable du gestionna re de fiches. 

Nous vous expliquerons au paragraphe ', :E'SI'ICJN DE FICHES' 
l'utilisation pratique de cette cœmande. 
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4.1.12 Maiuscules/minuscules : 

• Vous avez accès aux majuscules et aux minuscules par 
1' intermédiain" de la touche . rn . conme a ec une machine à 
écrire traditionnelle. Les ITk'l,luscules sont obt ·nues en appuyant 
cette touche. Elle reste enfoncée. Les minuscul s s'affichent en 
re lachant la touche ~ . 

Il ne faut pas confondre la touchE' GiJ avec JD . E'll effet, • 
la première sert uniqUt'lll€'nt à choisir l'opt .on haute sur l.lnf' 

touche. C'est la touche (Q] sur les 'ancie a' ordinateurs . 

Pour taper des chiffres, VOliS devez toujours ma ntenir la touche 
~ , quelle que soit la position de la touch~ ~· 

4. 1. 13 Conversion Maiuscules minuscul, s : 
laal rn 

M W vous donne la possibilité de changer, dans votre texte, 1.111e 

majuscule en 1.111e minuscule E't vice versa. P· :ur cela, 11 vous 
suffit de placer votre cursE'ur sur la lettre c•. ncernée. Vous le 
positionnez en utilisant les touches de déplruements verticaux 
et horizontaux. 

E'llsuite, VOUS appuyez sinultanément sur les tOI ch('S lOill rn. Le 
résultat est :lnmédiat. La lettre, init.ialen nt en majuscule, 
apparalt en minuscull' l't vicE' VE'rsa. 

4.2 CONSULTAnON D'UN TEXTE DE~•LACEMENTS 
DU CURSEUR 

Nous allons vous l'xpliquer d'une manière E'xhaustive les 
différents déplacements du cursE'ur. Nous avor s deux sortes de 
mouvementB. · 

Un IOOIJV~nt de masse dE' page à pagE', et un· dép; act'IIIE'nt de rrot à 
rrot ou de ligne à ligne. 

De plus, vous avez un autre facteur à prendre en ~ompte. C'est le 
cas de la lecture d'un texte s<ms modification et sa consultation 
avec , éventuellement, des a.jouts ou des supp~sf ions. 

En ce qui concerne la lecture pure et simple, M w met à votre 
disposition une cœrnande qui, se nonme PAGE. Pour la consultation 
avpç modifications, vous les effectuez simt lement par des 
Tonctions d~c~ement accessibles au clavier. 

- 11.()()8 -

) 

) 



( 

DEPLACEMENTS DE GRANDE ENVI RGURE 
SANS MODIFICATION 

4.2.0 1 PAGE : 
1@€)1 

Cette lecture, page par page, est possible grâce à la cœmande 
PAGE. Il est bien entendu que vous pouvez fa l.re une ODdi.fication 
en sortant de cette cœmande par la tc Khe 1 Esc 1 • M W vous 
redonne la main, libérant ainsi le clavier. 

La cœmande PAGE vous pennet d'accéder ra Jidement à n' importe 
quelle page de votre texte. La consul :ation s'opère par 
d~filement sur 80 colonnes : page par page dG 1s l'ordre croissant 
ou décroissant ou par adressage direct :ru numéro de page 
souhaitée. 

Votre recherche ou lecture est terminée. @ vous ramène 
aussitôt en saisie de texte. Le curseur se positionne à la 
premiêre ligne en colonne 1, de la demiêre i o~ge consultée • 

Si vous désirez revenir au début du textE , avant de taper sur 
üEl , vous prenez 1 'option 0El3Ul'-TEXTE de f !\GE. Enfoncez ensuite 
üE) , le tour est joué 1 

MW vous donne la possibilité de consulter su· 120 colonnes. Pour 
cela vous positionnez l'écran sur la partie cu texte à scruter et 
vous appelez la. cœmande PAGE. M W fera le N ste ! 

Regardons d'un peu plus près la cœmande PMI. Le dessin qui vous 
donQe un petit aperçu de ce qui se passe au r ivea:J de MW. 

A partir du menu des cœmandes, en mode sa sie d'un texte, vous 
..accédez à la cœmande PAGE. Vous voyez appéraltre· à l'écran les 
cinq paramètres nécessaires à votre lect! re. 

Le texte reste à 1' écran, mais le curse• r a disparu. Ne vous 
inquiétez pas il réapparaltra avec lEse 1 . M; is n'allons pas trop 
vite ! 

Ces paramètres sont visualisés à l'écran sœ · la ligne supérieure 
de celui-ci. Bien entendu, la tabulation est toujours là. 

Vous voyez le paramètre SUIVANTE en fond inversé. M W pose la 
question : ''voulez-vous la page SUIVANTE ? ' 

Vous répondez oui en enfonçant la touche 0 . 

Si vous voulez répondre non en choisiss .nt une autre option, 
déplacez ~e fond invl:'rsé sur la fonction dé.lirée puis validez ce 
paramè:tre par [2]. 
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Une méthode plus rapide consiste à taper d: rectement la première 
lettre des ccmnandes. 

Par exemple, (X>UI' aller directement de la t. aisie à PAGE FIN DE 
TEXTE et retour saisie, tapez 1 ESC 1 Œ) [!) [} &:] • 

D'W1e. manière générale MW accepte la méth1 1e du fond inversé ou 
de la preniêre lettre de la ccmnande ( (XlUI' PAGE, tapez P ou p ) . 

La dernière est tu1e méthode excessiVE!Ilent r< pide et efficace. 

~près avoir exécuté W1 paramètre, M W rev. ent autanatiquement à 
la question, SUIVANI'E ? 

Pour revenir en saisie de texte appuyez sur (iKJ . 

Vous obtenez, en prenant la ccmnande PAGE, : 'écran suivant 

A l'aide de PAGE vous obtenez les fonctions suivantes 
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4.2.02 Page SUIVANTE : 

li*1UHUJ 
Vous pasflf'z à la page suivante par rapport à cr He qui est en 
cours. Carme nouR avons vu un IJ("U plus haut, 11 [; 'Jt presser sur 
la touche 0 , E'n laissant le fond inversé s1 r le paramètre. 
SUIVANI'E . 

Pour choisir une autrf' fonction, employez I.Ule de: detiJ{ méthodes 
exposées plus haut. 

4.2.03 Page PRECEDENTE: 
t ïB34•U:UJ 

Grâce à cette carmandf', vous passez à la page préci :tmt celle qui 
est en cours. 

Pour que vous puissiez le fa~. vous devez placer le fond 
inversé sur le paramètre PRECEDENrn. 

Vous le validez par [2] et inmédiatement la fage précédente 
apparalt sur l'écran. Le fond inversé revient 1. <Jr sa position 
initiale c'est à dire sur SUIVANTE. 

Pour choisir I.Ule autre fonction, utilisez l'I.Ule der. deux méthodes 
exposées I.U1 peu plus haut. 

4.2.04 Page DEBUT DE TEXTE·: 
II j;llilif:iiJ 

Vous saufez directement à la première page de vol re texte. Pour 
choisir votre paramètre vous procédez de la même façon que pour 
les au_tres. 

4.2.05 Page FIN TEXTE : 

Vous passez :imœdiatement à la dernière pag~ de 
choisir ce paramètre faites les ~s 
précédemnent. 

4.2.06 Page NUMERO : 

UlgOiQiJ 
vot ~~ texte. Pour 

( Jérat ions que 

1~111.\14;1•1 
Lofsque vous Pr:fnez ce par:ml(' t re, M W vous demam • le . numéro de 
page que vous voulez consultt>r. 
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Il ne vous reste plus qu'à valider le nu éro par un R 0 . Vous 
voyez alors apparaÎtre la page souhai: ée. Le fond inversé se 
trouve, une fois de plus, sur le paramètre SUIVANI'E. 

Pour quitter la commande PAGE et retou1ner en saisie de texte 
vous app.zyez sur la touche fiSë) • M W ·· oua rend la main, vous 
pouvez continuer votre saisie. 

MOUVEMENTS DU CURSEUR AV !C POSSIBILITE DE 
MODIFICATIONS 

Il faut avoir présent à l'esprit que le texte se termine au 
dernier caratère enregistré. 

Le curseur ne peut être envoyé qu'à des c ractères présents dans 
le fichier Si vous voulez déplacer le , urseur plus bas que la 
dernière ligne du fichier, le curseur se bloque sur cette 
dernière ligne. 

Pour ajouter des lignes blanches en fi de fichier, il suffit 
d'appuyer sur 0 . ,Si vous (X)uvez dé pl cer le curseur au-delà 
de la fin apparente du texte, cela veut . ire qu'il contient des 
lignes blanches après la fli1 du texte tapé 
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IR curseur se déplace suivant deux directions bic ' déterminées. 

Il parcourt 1' écran horizon ta lE'IIIE'nt en suivant le .1 caractères que 
vous êtes en train de taper, et ceci de la gauche vers la droite. 

Lorsqu~. vous arrivez à la fin de la ligne il se place 
automatiquement en début de la ligne suivante. Si vous lui faites 
subir une translation de la droite vt>rs la gau he, E't QUE:' vous 
soyez m colonnE' 1 de la lignt> courante, M W rer lOn te le curseur 
en fin de ligne précédente. 

Ct>ci n'est pas possible sur unE' mac hint> à écrirt' .:raditionne lle. 

Il se déplace verticalE'1!1E'nt sur votre écran. e curseur reste 
dans la même colonne. Si vous tentez de po; ;aser le curseur 
jusqu'à la fin de votre texte et que vous vou ez dépasser les 
lignes saisies, MW vous lE' signale t>n émf:>ttant d· s bips sonores. 

Le curSt>ur reste bloqué. Il en est de même lors< ue vous ~tes à 
la première ligne de votre texte. 

Examinons dès à présent les déplacements du curse1r. 

4.2.07 Déplacement du curseur à droite : 
G 

Cette touche sert à déplact>r votre curseur d'un c; ractêre vers la 
droite. Dans le cas où votre curSt>ur rencont; e un espace, le 
curseur apparalt sous la forme d'un pavé lumineux tout blanc. 

Si vous vous placez sur un caractère, M W inverse la lettre. Ceci 
vous permet de voir le caractère sur lequel vous 'oua trouvez. 

Il en sei'a de même pàur tous lt>s déplacE'IIIE'nts du t •Jrseur. 

A ch8_!:tue pœssion, lE' curseur se déplace d'un crar . 

Si vous maintent>z ·votre doigt sur le claviei , le curseur se 
déplace rapidement et MW vous l'annonce E'n ~ttant de petits 
crépitements. Rien de grave rassurPz-vous ! 

Dans :!.!"' ca.<; où vous travaillez sur une largeur de ;>age· supérieuœ 
à 8o caractères dès que le curseur est amené en cJlonne 81, tout 
le textt> se déroule de la droite vers la gauche, et ceci jusqu'à 
amener le curseur en colonne 120. Cette couche déplace 
horizontalE'I!1E'nt (ou le textP ! ) . M W fait ap~ l à sa fonction 
scrolling. 
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4.2.08 Déplacement du curseur à ga ~che: 

G 
Cette touche déplace le curseur d'une pos tion vers la gauche. 
Nous faisons les rnêœs constatations que po r la touche c:!J . 
On se reportera donc à cette touche. 

4.2.09 Déplacement du curseur vers le bas : 
rn 

Cette touche vous permet de sauter autar•t de lignes que vous 
désirez. Vous pouvez ainsi vous placer ur la ligne qui vous 
intéresse et corriger, insérer ou suppri; .er, en utilisant les 
commandes adéquates. 

De plus, en fin de page M W vous fait passer directement en début 
de la page suivante. C'est la fonction scrolling qui rentre 
automatiquement en jeu. 

4.2. 1 0 Déplacement du curseur vers e haut : 
CD 

Cette touche vous donne la possibilité de ' eroonter le nanbre de 
lignes que vous désirez. Vous pouvez e. fectuer toutes les 
modifications nécessaires. 

De plus, en haut de page M W vous fait pal ser :inmédiatement en 
fin.de page précédente par scrolling vertica~ ascendant. 

4.2. 11 Déplacement au mot suivant , 

La canbinaison de ces deux touches vous pe· net de sauter, de la 
position courar1te du curseur, à la premièr. lettre du mot situé 
:inmédiatement à sa droite. 

La première lettre du root concerné apparalt < n fond inversé. 

Lorsque vous arrivez en bout de ligne, et 1ue vous continuez à 
enfoncer ces touches, M W passe à la lignP s1 i vante en colonne 1. 

Une nouvelle pression sur ces touchPs, , curseur revient au 
début du premier mot qu' il rencontre. 

Si vous vous trouvez sur la dernière ligne ' 'une page, MW passe 
en début de page suivante, par 1' intermédL ire du scrolling. Le 
curseur se.;,positionne en colorme 1, et ainsi Je suite. 
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4.2.12 Déplacement au mot précédent: 

La canbinaison dP ces deux touches vous donnP 1 "' possibilité dP 
placer lP curseur sur la première lettno du rrot situé 
immédiatPmPnt à gauche de sa position initiale. 

L.--:t pronière lettre du mot concerné apparalt en fe •d inversé. 

Vous arrivez en début de ligne à gauche et ous continuez à 
enfoncer ces deux touches, M W place alors le cur 1eur à la fin du 
dernier mot de la ligne précédente. Une seconde .ression, MW se 
positionne à la pN"mière lettre de ce mot. S vous maintenez 
appuyé 00 G , M W continue à sauter de mot en ot. 

Si votre curseur arrive en haut d'une pagP, en continuant à 
appuyer sur 00 G , vous passez directm, nt à la page 
précédentP. Le cursPur se positionne à la fin d 1 dernier rrot de 
la dernière lignf' de celle-ci. 

4.2. 13 Déplacement à la page suivante : 

En appuyant sur ces deux touches, vous passez à 1 '" page suivante, 
quPlle que soit la position du curseur dans la pa";e en cours. 

M W place lP curseur autanatiquement sur la prem .ère ligne dp la 
page suivante. 

En haut· à droite de l'écran l'indicateur pa E' vous doruw lP 
ntunéro de la pagP en cours. 

Au è'as où vous souhaitiez passt>r à la pagE' suiva tt>, réitérez la 
manoeuvre. Si vous désirez effectuer des correcti ·ns, vous amenPz 
le curseur à 1' endroit propice. Vous corrigez ens ite. 

Quand vous arrivt>z en fin de texte, le curseur s'ùnmobilise et 
vous avez beau appuyf'r sur liJ o:J , M W ne b .ugera pas. Pour 
accéder à une ~~e viergt>, vous actionnerez la to che ~ . 

4.2.14 Déplacement à la page précéden~. e : 

I!JITJ 
t~ combinaison dt> ces deux toucht>s, vous perrr~t d< déplacer votrP 
curst>ur à la page précédente. Le curReur se pos tionne en début 
de sa première li~e. ' 
' "' 

Si vous souhaitez rPrrontf'r E'ncore dans vot P tt>xtE', vous 
continuez A. appuyer ffilr Cf'fl toucht>fl. 
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Le curseur 
insertions, 
nécessaires. 

restant opérationnel, vous pou ez 
les modifications, les rajouts 

effectuer les 
que vous jugez 

Vous serez étonné de la rapidité et de la puis ance de M W . 

Fn arrivant à la première page de votre texte ··oua n'avez plus la 
possibilité de remonter plus haut. Il ne y, us reste plus qu'à 
redescendre 

4.2.15 Tabulation vers la droite: 

Cette touche, appelée touche tabulation, vous permet de déplacer 
le curseur de taquet à taquet. Les défi! itions des taquets 
alphabétiques et numériques ont été donné s un peu plus haut 
( respectiveJœrJt paragraphes 1. 3.07 ET 1. 3.08 

Cette touche amène le curseur sur le taq; et immédiatement à 
droite du curseur. Le mouvement du curset r est dirigé de la 
gauche vers la droite de l'écran. 

Lorsqu'il atteint la marge droite du exte, le curseur 
s' i111oob1lise. A chaque pression sur la tou< he GJ , M W vous 
avertit, par des petits bips sonores, qu '11 ne peut aller plus 
loin. 

Vous avez alors plusieurs pos~ibilités : 

- Aller à la ligne suivante pour contint. er, par exemple, à 
remplir un tableau. Vous appuyez sur 0 . 

- Dépasser le dernier taquet de tabulat on, au. cas où vous 
souhaitez changer de tabulation. Il aut appuyer sur la 
touche [3]. 

- Revffiir en arrière; vous avez malenc01 treusement oublier 
d'introduire un nanbre dans une co :mne par exemple ! 
Vous employez alors la combinaison [il GJ qui va être 

· ccmnentée au paragraphe 4. 2.16 . 

Mais en réalité à quoi sert la touche [3J 

Elle vous sera d'une grande utilité, par exer ::Jle, pour fixer un 
ou df's alinéas, pour dessiner les tablf'a> x, pour taper des 
colonnes de textes (poser des taquets alr i1abét1ques), pour 
inscrire des colonnes de nombres (po; ~r des taquets 
numériques) ...... Mais rassurez--vous, nous n'a. lons pas continuer 
à énumérer les différentes àpplications de cett~ touche ... 
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4.2.16 Tabulation vers la gauche: 
lili3J 

!il c:D , vous donne la possibilité dE' déplac< r lE' cursE'ur dE' 
taquE't a taquE't dE' la droite vers la gauchE'. 

Conme pour la touche -- ! , E'n fin dE' course à f JUche. til [3] 
:IJTrnobiliSE' lE' curseur. A chaque prE'SSion sur ' .>s touch('S, M W 
vous signale alors, par des petits bips sono!"E's , qu'il ne peut 
aller plus loin. l.Rs utilisations de PCM - , 9( 1t idE'Iltiques à 
celles exposéE's au ~~agraphe précédent. 

IMPORTANT 

D'une manière générale, lorsque vous choisisse1 des ccmnandE's, 
dE'S paramètres ou des options dans un menu quelcr 'lQUE', vous avez 
dE'UX possibilités : 

- La pr'E'Illiêre est de déplacer le fond inversé que M W 
place sur les commandes oar les touches de déplacements 
horizontaux G E't G . Vous valide~ ensuite votrE" 
choix par la touche ŒJ . 

- La dE'UXième consiste à taper direct< nent 1 ESC 1 et 
l'initiale dE' la ccmnande à prentln'. I .ms ce cas, MW 
valide et exécute ùnmédiatement la cc nmand('. Lorsque 
vous connaltrE"z bien MW nous voua conf';E') llona d'adopter 
cette manièrE" de procéder. Vous gagrx rez beaucoup dE' 
"temps ! 

Pend.a_!lt le choix de vos ccmnandes, le curst Jr disparalt de 
l'écran pour éviter toute confusion. Le principe 3.St que lorsque 
vous avez la main, lE' curseur est présent à 1 'éct 111, dans lE' cas 
contraire, M W vous dE"!mflde dt" fairt> un choix. l l faut avoir le 
réflexe de regardE'r le haut de 1 'écran, c ' ?st-à-dirt> lE's 
commandes, dês quE' vous ne voyez plus le ~. 

Il est très: important d'avoir en tête que la touet -~ I]E] vous aidE' 
à rPmOntE'r au menu précédent la commande en c~ et qu'une fois 
au menu dE's commandes, [TIÇJ vous !"E'nvoie à ~ JtT'E' textE' sans 
choisir aucune fonction. 
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4.3. ACCES BIBLIOTHEQUE 

Après avoir sélectiormé la saisie de texte tans le menu général, 
M W vous oriente directement vers la BIBL Othêque des disques. 
Avec cette fonction, vous pouvez avoir ac :ès à la BIBLIOthèque 
de 1 'un des disques afin de CREER, de P lliNDRE, de RAOOER, de 
fusiormer, ou de DETRUIRE un des fichiers -auvegardés sur cette 
dernière. 

Vous voyez apparaltre après le menu général 'écran suivant: 

4.3.0 1 BIBLIOthèque du disque : 

l:ll~llt•l 
M W vous propose 1' accès à la bibliothèque tu disque directement 
après que vous ayez choisi, dans le menu {énéral, la saisie de 
texte. Cette fonction vous permet de cons1lter le catalogue de 
votre disque. Un catalogue est une l;if :e de fichiers et de 
programmes enregistrés sur un disque. f>ur Mw, les fichiers 
peuvent contenir un texte, une réglette ie tabulation, et des 
fiches. Vous obtenez ce catalogue par la for. :tion LISTE-'l'EX'l'FB de 
BIBLIO. 

Vous pouvez également ' CREER un texte. Cette fonction est 
obligato~ lorsque vous souhaitez taper un· nouveau texte à 
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1 'écran. Elle> donne> à MW l 'ordrt> d'ouve>rtur· du fichier dans 
le>que>l se>ra emmagasiné votre> nnuve>au texte. 

Vous ave>z la possibilité de PRENDRE un tt'x e sur un disque. 
OPtte fonction vous perme>t d'accéde>r à un te>x e e>nre>gistré sur 
le> disque>. Ce>tte fonction est obligatoire Dur continuer ou 
modifie>r un texte. 

M W vous perme>t de IW'«:JER sur disque une partie ru la totalité du 
texte e>n cours sous un autrE' ncm, dans 1 'un e>s drives. Cette 
fonction est très pratique pour extraire une prtie d'un te>xte, 
et le conserver, sans affecter le texte en cours 

Vous pouvez fUsionner un texte se trouvant &r disque avec un 
texte se situant sur l'un des drives. Ceci est possible grâce à 
la fonction INSERER dE' BIBLIO. Par conséqu<·nt, INSERER vous 
donne la possibilité d'ajouter au texte en cour , un autre texte 
existant sur un disque. Cette fusion est i; :dépendante de> la 
taille de ces deux textes. 

M W vous donne la possibilité de> supprimPr un t• xte existant sur 
1 'un des disques. Pour cela, vous choisissez la onction DETRUIRE 
de BIBLIO. L'action est inmédiate et sans retour ! Par conséquent, 
cette fonction e~t à manier avec précauti·n l Nous vous 
conseillons avant de DETRUIRE un texte, de c nsulter la LISTE 
des TEXTES et d'effectuer des copies de disques. 

Si vous voulez revenir au 1!1f'nu général à ce ni'·eau, vous pouvez 
le faire à 1' aide de la fonction QUITŒR. ! ; W vous donnt> la 
possibilité de revenir au texte- en cours san<: pour cela le 
conserver sur disque- (cette- fonction peut s'uti.iser dans le- cas 
où vous consultez' un te-xte sans y apporter '.e modification). 
Vous pouvez également conserver le texte en cours sur disque 
puis vous retournez autanatiquE'II1f'nt au menu gêné: al. · 

4.3.02 LISTES des TEXTES : 

LISTE-TEXTES 
Comme nous avons pu lE' voir au paragraphe> 4.],0, ce>tte> fonction 
nous donne la possibilité d€" consulter tous le : e>nre>gistremE'nts 
qui se> trouvent sur l'un des rlisque>s. 
M W place autanatique>ment le> fond inversé sur c tte> fonction. Il 
vous suffit, à ce riOTlE'nt là, dt> valide>r la fonction M 
enfonçant la touche> !!Kl. 

M W vous demande> alors le letteur de> disques do t vous souhaitez 
'examine>r le c&ntt>nu. Vous appuy€"7- sur la toucQE' co~spondant au 
munéro du le>cte>ur de disqu€"s désiré. Irrrné iat€'111E'nt (lprés, 
apparaît à l'écran une list€' de nombrE"s et de mo s. 
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Nous ne rentrerons pas trop dans les détailf techniques. Il faut 
simplement · retenir que la première lettre les lignes affichées 
indique la nature de l'objet enregistré sur e disque. Cet objet 
peut être un programne en basic interpr :té, un progranme en 
binaire ou un texte. Les trois chiffres su .vanta indiquent (en 
OOS 3. 3, mais ne figurent pas en MEMDOS la place qu'occupe 
1 'objet sur le disque. Puis vous pouvez voir un préfixe suivi du 
nom de l'objet en question. 

Les préfixes peuvent se classer en troi; catégories. Ils se 
placent automatiqu~nt devant 1' objet concer ;é. 

La première catégorie est relative ru WORD. Ce sont les 
préfixes débutant par la lettre W ( cœ~œ WORD). La 
liste est la suivante: 

WPT. vous indique que l'objet dont le nom suit ce 
préfixe est un texte. 

WPU. vous apprend que 1' objet do ;t le nom suivant ce 
préfixe est une réglette de tabulat .on. 

WPU. PREFERENCES est un fichie ·· dans lequel M W va 
rechercher, à la mise en route de v ,tre ordinateur, des 
données par défaut qui lui son . nécessaires pour 
démarrer (par exemple la réglette d;; tabulation, etc.). 
Ce dernier se trouve sur la diquett: M W. 
WPP. fichier système (c'est un fichier qui 
vous est inaccessible). 

WPX. fichier d'exécution de 1 autanate, en saisie 

WPR. fichier de paramêtres pour 1' imprimante. 

La deuxième catégorie se rapporte !U FILE. Ce sont les 
préfixes débutant par la lettre F ( cœme FILE). La 
liste est la suivante: 

FUI'. fichier de données relative · au roodule FILE. 

FVC. fichier secondaire pour F'IJT 

FPR. fichier de modèle d'impress.on. 

FTX. fichier de modèle de masque de saisie. 

FRM. modèle de recherche pour un fichier. 

La troisième 
~· sont 
Georges. 

catégorie est relati e au logiciel même. 
les initiales du dév~loppeur MAllet 
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HANDIER. vous indiquE' QUE' 1 'QbjE't d >11t le nan qui 
suit CE' préfixE' est un progr<ll!Jil(' E'n bir; d.I'E' I'E'latif à 
votr't' modèl<' d'ordinateur (Il<' ou Ile). 

DRVPRT. : vous app!'E'nrt quE' l'objE't dont ~e nan suivant 
ce préfixe est un progranme E'n binain se rapportant 
à l'imprimante-. 

DRVPRT.PREFERENCFS E'Rt l'objet QUi est pris par 
défaut et QUi contient le pmgr;JI'IIIIE' ffi t inail'E' I'E'latlf 
à l'imprimantE' 'par défaut' ! 

AnENTJON 

Eh aucun cas, vous ne deVE'Z tap€'r l' un des pn fixes, dont la 
liste vient de vous être donnée. 
M W le fait autanatiquement. Ces préfixes so 't pour lui des 
repères qui permettent une identification des enr gist~ts du 
disque. 

Un disque peut contenir un grand nanbre d'objets . Pour que vous 
puissiez les consul ter, M w les affiche sur l' éc "'an par groupes 

. de 20 lignes. Pour. passer au groupe de 20 lign~s suivantes il 
vous suffit d'appuyer uniquement sur la touche [2 ! . L'action est 
inmédiate. les 20 lignes suivantes s'affichent à J'écran. 

Vous obtenez 1 'écran suivant : 
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LDrsqu'il ne reste plus d'objC'ts à afficht :'sur l'écran, MW vous 
redonne le menu de BIBLIO sur les deux pi Jmiêres lignes de votre 

· écran, la liste des ob.Jets restant à 1' éCI m. Le fond inversé est 
sur la fonction LISI'E-'I'EX'I'FS. Il 11e vous :'este plus qu'à choisir 
lU1e autre fonction du menu. 

4.3.03 CREER un texte : 
G;UJ:I 

Pour CRFER un nouveau texte, vous deve~ obligatoirement passer 
par cette phase. Elle donne à MW l'ordrt d'ouverture du fichier 
dans leque 1 sera emnagasiné votre nouveau ~exte. 

Pour accéder directement à cette fonctic t, il suffit d'enfoncer 
la touche©, initiale de CREER. 

Vous obtenez l'écran suivant: 

Il ne vous reste 
Attention, le nom 
caractères. Vous 
automatiquement. 

plus qu'à écrire 1 • nom de votre texte. 
de votre texte ne doit pas excéder 16 
ne devez pas écri:r ' WPl'. M W le fait 
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Vous validE"z le nan du tE"xte E"n E"nfonçant la touche 0. 
L'exécution est immédiatE'. M W ouvre son fi· hi!"r sous le nom 
indiqué. Puis M W vous redonnE" la main E"n affich. nt à 1 'écran sur 
lfO's deux prt'll1iêreB lignE"s lE' 11001 du tE'xte, 1<." r <essage 'ESC pour 
avoir le Menu des Ccmnandes', et la position d: curseur dans le 
texte. 

Le cursE"ur SE' placE' à la premiêre ligne dE' la première pagE' en 
colonne 1. 

Il ne vous reste plus qu'à saisir votre texte. 

Lorsque vous avez tE"rmdné dE' saisir un te;te, il suffit de 
repasser à la bibliothèque et dfO' sélfO'ctionnfO'J' ·a fonction CREER 
pour clore lE' fichifO'r de l'ancien texte, e , pour oOvrir le 
fichier du prochain texte. 

A'l'I'Em'ION vous ne pouvfO'z pas CREER un tex' e qui a déjà été 
CREE. C'est-à-dire que si vous souhaitez CREER un texte sous un 
11001 d'un texte existant (qui se trouv• déjà dans la 
bibliothêqUfO') , M W vous doline un message r 'erreur. Il vous 
suffit de changer le nom du textE' à CREER. 

Si vous souhaitez changer de module, par e:emple prendre le 
module gestion de fiches, vous devez repasse:. par la cœmande 
QU:r:ri'ER et le paranêtre VALIDATION. 

4.3.04 PRENDRE un texte sur disque : 

Cœme nous l'avons expliqué succintement au p; ~ 4.3.01, 
M W -vous donne la possibilité de PRFliDRE un te-.xt e sur im disque. 
Cette fonction voua IJE"I'IDet d'accéder à un texte f nregistré sur le 
disque. Cette fonction est obligatoire pour cont: nuer ou IIKXiifier 
un texte. 

Vous pouvez PRENDRE un tE'xtE' alors que vous êtes en train de 
saisir un: autre texte-. Dês QU(' vous validez la fonction PRENDRE 
M W fenne le fichier du tex tf' précédent. Puis, dês que vous lui 
avez indiqué le nllllêro du lE-cteur de disques et 1 e nom du textE' à 
PRENDRE, M W affichE' le> tE'Xt€' désiré. L 1 ru den texte est 
sauvE"gardé sur disquE' autamat1quem€'nt. 

Vous Ê-tes en saisi€' dE' tE"xtt', vous appuyez sur [: 'K:l. Vous obtE"nez 
lE' mE"nu des commandes. Vous sélE-ctionnE-z la ctnmandE" BIBLIO en 
enfonçant la touch€' (!] . Il nE' vous reste plm qu 1 à choisir la 
fonction PRENDRE E'n appuyant 'sur la touchE' ID W •Js choisissez le 
numéro du lectt"llr dE', disquE-s et donnez le nan du CE'xte à PRENDRE. 

Vous obtent'z lE' resultat suivant : 
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Il ne vous reste plus qu'à valider le nan et l': lll.llléro du lecteur 
de disques concerné, pour cela vous enfoncez la touche 0. Si 
vous vous êtes tranpé, il vous suffit de aper sur la touche 
1 ESC 1. Vous revenez au menu principal. 

Une fois la validation effectuée, M W vous p ace directement en 
saisie de texte et le texte à PRENDRE apparalt à l'écran .. 

REMARQUE 

M W vous place directement en BIBLIO lorsque 'OUS arrivez par le 
menu général. 

4.3.05 ·FERMER le texte en cours : 
Ujjft\lj;l 

M W vous donne la possibilité de clore 1~ texte qui est en 
cours, sans pour cela QUITI'ER et VALIDER, :::out en restant en 
saisie de texte. 

Pour effectuer cette opê;ation, vous pouve~ suivre lE's étapes 
exposées ci-après. 

Vous vous trouvez initialement en saisie ie texte et vous 
souhaitez clore le texte en cours, sans pou' cela repasser au 
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menu général, car vous souhaitez rester dans le rr 1dulE' de saisie 
de texte. Vous enfoncez successivement sur les t ·'liches 1 ESC !(!] . 

Vous voyez apparaltre le menu dE's fonctions dE' la cooinande 
BIBLIO. Vous enfoncez alors la touche III initiale îe FERMER. 

A ce moment là, M W clos le fichier en cours. V 'I.IS entendez le 
lecteur de disquettE's qui se met à ronronner. 

M W vous redonne la main, E'n vous plaçant lE' fond inversé sur la 
première fonction du menu de la coomande BIBLIO. 

Vous avez alors le choix de consulter la LISŒ des TEX'l'ES, ou 
CREER, ou PRENDRE, ou œrRUIRE des textes, ou 1ien QUITl'ER le 
module de saisie. 

Cette option est utile si vous devez vous a tsenter pendant 
quelques minUtes (coup de téléphone, photocop èes, pause café 
(!) .•• ) • 

Elle permet d'avoir le texte en intégralité sur 1 ~ disque en cas 
de coupure de courant ! 

4.3.06 RANGER le texte sur disque : 

l;liU@J;I 
Cette fonction vous donne la possibilité de HP·~ sur disque 
une partie ou la totalité du texte en cours SOl ~ un autre nan, 
dans 1 'un des drives. 

CE'tte fonction est très pratique pour extraire ~ ~ie d'un 
texte; et le conserver sur disque sans affec~er le texte en 
cours. 

Vous pouvez égalE'Illent RAtl:lEil un tE'xte sous un aut 'E' nom, puis le 
PRENDRE à nouveau et effectuer des modifications '1.1 des rajouts. 

Cette manière de procéder vous JX"rmettra de con& t'Ver 1' anciE'lllle 
version et travailler sur une nouvelle. 

Regardons dès à présent la manière de procéder xnxr RANGER une 
partie de texte (la méthode sera identique pour ~un texte 
entier). 

Nous voulons RJW::ER sous un autre nom lE' cor JS de la lettre 
suivante (nous désirons réalisE'r un mailing, E't !n fonction des 
rapports plus ou mins amicaùx que nous avons a\' ~c nos clients, 
changer les ligm>s d'introductions et la fornule c, politesse): 
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Corrrne vous p.JUVez le constater nous pouv' 'lS personnaliser le 
mailing à l'aide des variables du gestionna1N de fiches. 

Ainsi que nous 1 'avons énoncé un peu plu- haut , nous voulons 
conserver le corps du texte pour pouvoir ~nsuite réécrire de 
nouvelles lettres. Nous sannes en saisie de t• Jete. 

Avant de pàsser à l'exécution de la foncti~ concernée, il vous 
~ffit de placer le curseur au début du ' e>xte à" RAmER. Vous 
enfoncez la touche ~- Le menu des ccmnan< .~s appara!t sur les 
deux premières lignes de l'écran. Vous app 1ez sur la touche !il 
qui est l'initiale de BIBLIO. 

Les fonctions de BIBLIO apparaissent sur 1 première ligne de 
1' écran. Il faut, à ce rocment là, taper sur li lettre [!] (initiale 
de RAI-lJER). M W vous de:nande de balayer la zor ~ concernée. 

A l'aide des touches de déplacements horizont lUX et verticauxc=:J 
et[][], vous balayez la zone concernée. Elle :visualise en fond 
inversé. 

Lorsque vous 
enfonçant la 
l'écran, et 
RAI-lJER vot~ 

avez terminé votre balayage. vous le validez en 
touchP ~. Le texte en ' .md inversé reste à 

M W vous de:nande dans quel ' .'ive vous souhaitez 
texte. 

Une fois que vous lui avez indiqué le Jrnéro du lecteur de 
disquettes concerné, M W demande le nom sous · :>twel la portion de 
texte sera RANGEE. 
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Vous obtenez l'écran suivant 

Vous validez la fonction ~ en enfonçant 1<:: touche 0. M W 
RMR:lE la portion de texte concernée sous le nœ et le numéro de 
drive désirés. lorsque la partie du texte cour<:: at est conservé, 
le fond inversé disparait. M W vous replace en sa :.sie de texte. 

4.3.07 INSERER un autre texte : 
ll~t1J;Uil 

Cette fonction vous donne la possibilité d' ajo tter au texte en 
cours un autre texte existant sur un disque i:'t c ci quelque soit 
la longueur de ces deux textes, et indépendarnme 1t dU lecteur de 
disque sur lequel se trouve les textes. 

Un détail pratique Si vous désirez garder e nouveau texte 
résultant de la ccmbinaison df:'s textt>s 1 et 2, s: -us un autre nan 
3, nous vous conseillons la méthode qui suit. 

- CREER le n9uveau texte 3 (L'écran est v de) 

Pusionnez le premier texte 1 avec le exte 3 que vous 
ven€'z de CREER 

- Ensuite fusionner le texte 2 avec l' résultat de la 
première fusion. 
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V' tour est joué 

Regardons d'un peu plus près la manièn" c fusionner un texte 
avec un autre. 

Vous êtes initialerœnt en saisie de texte. ous désirez INSERER 
un 100rceau de texte dans le texte qui suit : 

Vous placez le curseur à l'endroit où nou allons positipnner 
riotre texte à INSr:RER. Puis vous passez au rrk nu des coomandes en 
appuyant sur la touche [ill. Le menu des ca nandes apparalt sur 
les deux premières lignes de votre écran. Vou, enfoncez la touche 
(il ( in :tt iale de BIBLIO) . 

Les fonctions de BlBLlO se visualisent sur 3. première ligne de 
votre écran. Vous appuyez sur la touche (i] (il itiale de INSERER). 
M W vous demande sucœssi vement le numéro .d\ lecteur de disques 
dans l.('(]uel il dcvm chercher le texte à n >ERER ainsi que son 
nan. Vous validez cPt tE' fonction <'n appuyèmt ; œ la touche [2]. 

Il faut attc;ndn" un pt•tit nxTnent avant jllé' tout le texte à 
INSERER se fusionne avec le texte en ··ours. Vous voyez 
appara1tre sur la pnruère ligne de 1 'ét "an à droite, le 
compteur de pages, et de)ignes qui vous in' !que à quel endroit 
s' opérP l' INSFRI'ION. Une fois que cettE' upér-; ion .est faite vous 
obtenez le ~sultat suivant : 
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Comme vous pouvez le constater t~1t le texte à INSERER est 
présent dans le texte en cours. 

Au cas oO vous auriez des textes assez longs, M w effectue 
1' INSERtion en repaginant le texte en cours <r ec les marges 
hautes et basees du texte en cours. 

La fonction INSElŒ:R pemet de constituer un tèx e à partir de 
paragraphes rédigés séparément. 

4.3.0a DETRUIRE un texte sur disque : 
l•)!ilfiiJI;JJ 

M W vous donne la possibilité de suppr:lmer un teitt·: existant sur 
l'un des disques. Pour cela, vous choisissez la foo ·tian ŒmUIRE 
de BIBLIO. L'action est illlnédiate et sans retour ! .:ette fonction 
est à utili.aer avec précaution ! Nous voua consH lons avant de 
DETRUIRE un texte, de consul ter la LISTE d •s TEXTES et 
d'effectuer des copies de disques. 

Regardons dês à présent la manière de procéder pour éltminer 
certains textes sur disque. 

Initialement, vous vous trouvez en saisie de text '. Vous passez 
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au menu des CCIIJlla(ldes en appuyant sur la touch!' fiiJ. Le rœnu des 
ccmnandes apparait sur les deux premières ligr :s de votre écran. 
n faut à présent choisir la cœmande BIBLIO. 'our cela, il vous 
suffit d'enfoncer la touche 1!J. Le rœnu des !. mctions de BIBLIO 
se visualise sur· la première ligne de votn écran. Vous tapez 
alors sur la touche IQl (initiale de DETRUIRE), Avant de remuiRE 
un texte, nous vous conseillons d'afficher à . 'écran la LI S'ffi de 
'1'EX'fES se trouvant sur le disque concerné ( c 1 est ce que nous 
avons fait à l'exemple qui suit). 

Aprês avoir appuyé sur la touche !Ql, ! W VOUS demande 
successivement le numéro du lecteur de disq1. es sur lequel vous 
souhaitez DEI'RUIRE les textes, et le nCill du te.: te à DEI'RIJIRE. 

Vous obtenez aloro 1 'écr-.m suivant : 

Vous validez ensuitE' vos réponses en appuya! ·~ aur la toucheC2J 
qui provoque la disparition du texte. MW vou: redonne le menu de 
BIBLIO, le fond inversé se positionne atl· .:matiquement sur la 
fonction LIS'!'E-'I'EX'I'f.S. · 

Si vous désirez retourner en saisit' de t< x te, il vous s'Uffit 
d'enfoncer la touche UKJ. Si vous souhaite revoir la nouvelle 
LISTE-üe-TEXTES, i1 ·1ous s';lffit d'appuyer slir Ia touche G. 

M W vous ffi>mande alors Ie lecteur de disque concerné par cette 
lecture. Dès que vous in seri vez le nurréro v. cllu, M W 1 ausculte' 
le disque et vous obtenez. l'écran suivant : 
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Conme vous pouvez le constater le texte concern a été supprimé. 

4.3.09 QUmER texte en cours : 
(•i!Jiid;l 

Cel;.tE' fonction vous J)E'IlllE't de QUITŒR dir c:tement le module 
de Sa.isie avec retour au menu général. 

Pour sélectionner la fonction Qlll'I'I'ER, 11 vou suffit, à partir 
du menu dE' BIBW:O, d'enfoncer la touche IQl Le résultat E'st 
:lnmédiat. Vous obteœz 1' écran suivant: 
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Camle vous pouvez le constater, vous avez dern possibilités: soit 
d' ABANlXlNNER la procédure de QUIT'I'ER soit de · 1 VALIDER. 

Si vous abandonnez la procédure, QUIT'I'ER le mc rule de saisie, M W 
redonne le menu de BIBLIO. Pour cela, il VOUJ suffit à partir de 
l'écran précédent, d'appuyer sur la touche· :TI. Le menu de la 
fonction BIBLIO apparalt sur la première ligm de votre écran. 

Dans l'autre cas, si vous VALIDEZ la procédun , QUITI'ER le mcx!Ule 
de saisie, M W vous place au menu généJ ü. Pour obtenir ce 
r'és"Ultat, il vous suffit simplement d'appuy< ·sur la toucheŒ!. 
Le menu général de M W apparalt sur votre écr; L 

4.4 MODE DE SAISIE 

4.4.0 1 MODE de Saisie : 

*M•]t]J 
Cette commande est accessible en passant par le menu des 
conmandes. En positionnant le fond inversé sur MODE, tapez 0 et 
vous accèderez à cette fÔnction. Vous y arr~ cez plus rapidement 
en enfonçant· la touche ~dans le menu des COITI: mdes. 

Vous voyez apparaltrt' à 1' écran le menu sui v~tr· . : 





Avec cette cœmande nous touchons le problème dt' la mise en forme 
des lignes à la saisie du texte. 

Avant d'entrer clans les détails de la con ande et de ses 
paramètres, il llCIÙs parait utile de vous fain> toucher du doigt 
la richesse de la chose, en abordant les . rincipes de base 
correspondants. 

M ~ se sert des marges à gauche et à droite p ur déterminer la 
largeur du texte et, par conséquent, la longue~ de vos lignes. 

Tbut comme une machine à écrire, les marges à.g uche et à droite 
sont fixées à la colonne vouluE'. L'écart entre !" les détennine la 
taille de la ligne.· 

Par défaut, la marge gauche est en colonne 1, e celle de droite 
en colonne 68. Nous vous présenterons le ! ccmnandes qui 
~nnettent de modifier ces marges dans le paragr phe 4.6.01. 

Qu'ap~lle-t-on justification ? 

Un texte 'ju~tifié' comprend des espacements v" ·iables entre les 
mots, de manière à ce qu,e la fin de chaque .igne du textt> se 
termine sur le mêmP alignement vertical 

' .... 

Pratiquement celà revient à rajouter des espac ~nts à ceux ~ 
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vous avez déjà .introduits manuellemPnt. ! li' conséquent, vous 
pouvez avoir, er1tre les rots de la ligne, de• espaces variables. 
Cette justification, M W peut vous :J.ider à la faire 
automatiquement. 

MW réalise, alors, au fur et à mesure, en f:l.J de de ligne, cette 
opération. 

Le texte ,justifié est toujours affiché à l' éc an avec des espaces 
supplémentaires insérés pour réaliser la just fication. 

QJ' appelle-t-on césure ? 

Effectuer une césure revient à séparer par t •1 trait d'~.mion les 
rots trop longa pour pouvoir être inscr ts sur ~.me ligne en 
entier. 

Dans le terme de césure vous avez 1 • icté· de coupure tout en 
gard:mt un lien. Nous coupons physiquement tm mt, mais son sens, 
est conservé. 

M W vous aide à effectuer cette opération a:ut natiquement. 

Si. a 1 'occasl.on rie la mise en forme de la Hg; e, M W rencontre un 
rot dont la longueur ne peut s'adapter à tme i.gne, il vous place 
automatiquement le tiret. I1 passe à la H, :1e suivante. 

Il est bien entendu que vous lui aurez donné l' or<:lre de le faire 
à un certain !OCillent de la sais le. C.e choix peut être roodif:l.é à 
tout instant. 

Ces césures sont des césures autanatiques. El ''S disparaltront au 
formatage le cas échéant. MW gère tout cela 

Attention M W satt faire la différence 
(pi'~ ex.emp1e : un trois-;n,3ts), et une césure 

Qu'appelll'-t-Dtl insPrtion ? 

ntre un JOOt CŒl{X)sé 
e mt. 

Effectuer une illsETtion, revient à ajouter d ns une ligne, ou un 
teur-, un groupe de rrüts. CettP opérati n suppose qu'aucun 
caractère de la Hgn<" ne puisse f.tr'E' effacé r· r le groupe de rots 
que vous avez ajouté. 

Insérer un gnmpe de rrot:s dans tm textp r·e ient à effectuer un 
rajout. 

Une insertion nécessite ··. pa!'foü; l{" format ge du paragraphe en 
entier. 

U1 COf!Tili.lfldP IIVDE vous Ç>('r'ITI('t, rarr.)(' lons-le, d mettre en forme w1 

texte au fur et ,~ rrt?sur"t~ de sa sai~;ie .:·ill c 1 a\' er. 
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Si ·vous nP spéc ificz rien à M W , il prend par défilut lf'S options 
suivantes : 

SAISIE : continue 

JUSTIFICATION : non 

CESURE DES MOI'S : non 

Regardons à present de plus près lf' menu des aramètres de la 
comnande r-KIDE. Après avoir sélectionné IlliDE, ans le menu des 
comnandes, MJOE vous obtenez l'écran suivant : 

Vous pouvez constater que votre texte est toujrn .rs à 1:êcran. Le 
cursèur a disparu, le fond inversé est placé sur 3AISIE CONTINUE. 

Vous avez accès à quatre paramètres que nous < llons eJqX>ser en 
détail. Le choix du !OOde s' effPctue en plaçan· le fond inversé 
sur le paramètre concerné. 

Pour valider et confirmer votre choix, il suffi' 
W exécute le changement et replace le fon• 
paramètre SAISIE. Vous pouvez voir la correction 
côté du paramètre. 

de taperŒ:!]. M 
inversé sur le 

inmédiatement à 

Une méthode rapide de sélection consiste à ta er l'initiale du 
paramètre que vous désirez. 

Pour retourner en saisiE' dE' trxte, appuyez sur 1 , touche(@. 

'Examinons en dètail ces différents paramètres. 
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4.4.02 Saisie CONTINUE : 
CONTINUE 

Pour choisir directement ce pardlllètre vo a enfonçez la touche 
[2] et voos obtenez· 1' écran suivant : 

Ce pa.rasœtre a' utilise pcor créer un t' rte en frappe rapide 
appelée aussi 'saisie au Jdlanètre' . Voos ne 1/008 souciez pas des 
retours chariot en fin de ligne. M W les pace autcmatiquement. 
Il les gérera de la même manière lora de fon atage pe paragt'alile. 

Par conséquent, dès que le curseur atteint a marge droite fixée 
par la dernière tabllation, M w voos f, it passer à la ligne 
suivante. ' 

Si vous avez cœmencé un mt , M W le reporte autanat:lquement à la 
ligne . suivante. Les mts de la précédente 'e sont pas réajustés 
dans la 1ig!1e (M W laisse cette t. che au parallètre 
JU.S'TIFICATIOO). 

La frappe d'un terte en continu nécessit• obligatoirement une 
tabulation. Si vous ne la fixez pas, M W e fera pcor voos. Il 
voua pose une tabulation standard. Celle-ci ., at mém::>riaêe dans un 
fichier qui est conservé sur disque. Vous ; auvez la changer, et 
obtiendrez ainsi une tabulation propre à vos oesoins. 

' 
-, 
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Il faut avoir à 1' esprit que vous ne devez jar. us taper 0 à la 
fin d'nne ligne en SAISIE COI'll'INIJE. 

Vous ne· taperez [2] qu' à la fin d'nn ~ -aphe, pour forcer 
le passage à la ligne suivante. Au fonnatage 1u paragraphe, MW 
reconnaltra la fin de celui-ci. 

Nous vous conseillons d'associer différents 'J31'allêtres au nxxie 
saisie. A la fin de leur présentation, oous f rposerons quelques 
c~inaisons types. 

4.4.03 Saisie MACHINE : 
lœ GD 1M4311!~11 

M W peut aussi se cœp:nter emme une !laChine à écrire 
traditionnelle 1 

Pour choisir ce paramètre, vous devez appuyer sur la touche 0 
ou bien vous tapez au clavier la lettre !Ml. 

Vous obtenez l'écran suivant : 

' Cette cannande vous permet d'identifier le clavier de votre 
ordinateur, à nne machine à écrire. la saisie 1' effectue sur 120 
colonnes ce qui est la capacité maximale autor:l Jée en largeur. 
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De la même manière qu'une machine à écrl!' , voua devez fixer une 
tabulatioo. En cours de saisie, si v. 'JS la dépassez, MW le 
signale en émettant des B:t.ps sonores. No1.Ja ne ocmnes pas dépaysés 
par rapport aux machines à écrire traditio 1ellea 1 

Si vous essayez de dépasser les 120 ea actères, MW arrête le 
curseur et voua demande de taper sur 0 . 

Le retour ct~ot est obligatoire en f n de ligne. Pour cela, 
vous devez taper sur la touche G:Q. 

Le curseur passe à la ligne suivante, V< us pouvez cootinuer la 
saisie du texte. 

4.4.04 JUSTIFICAnON: 
14(•1•11 II STIFICA TION :OUI 

Au cllargeœnt du eystèœ, le IOOde de just:i !cation est t«J... 

Pour passer à 001 , vous enfoncez la touche :!:!:1 . 
Vous obtenez ce paramètre de la cœmande ! :.XE en positionnant le 
fond inversé sur JUSl'IPICATIOO. Pour ; électlonner <X11, vous 
enfonçez la touche 0 le cas échéan· . Vous obtenez le même 
~sultat, en appuyant sur la touche ill. 

Après cette manoeuvre le fond inversé se r glace sur le paramètre 
SAISIE. 

Vous avez 1 'écran suivant : 
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Pour r€tour--ner en saisie, il vous suffit de t; lC!' sur la touche 
ŒKJ. 

Le , paran~tr€ JUSITFICATION OUI se cm1bine j\ licieusement avec 
SAfSIE CONTINUE. Vous obtenez ainsi un texte ju; .ifié au fur et à 
mesure de la frappe. 

Chaque ligne de textP prend alors exactement 1; longueur définie 
entre les ma.I'V;t'S gauctle et droite, à la rr mi.êre d'un texte 
d':l.mprirœrie. · 

M W réalise cette JUSTIFICATION en introduisar: : des espac{'l11Cflts 
autoontiques entre les ~rots. 

M W les calcule pour que la dernière lettre, du iernier ~rot de la 
ligne, ooit sur la marge droitf' du texte. 

Le paramètre JllSTIFICI\TION OUI vous forme au :anatiquerœnt les 
lignes au fur et à mesure de la saisie. 

Voua tapez les ~rots, les uns à la suite des autr s. 

Si vous avez opté pour saisie en }I'()[)E COtfl'INl' . , les ~rots de la 
ligne en cours se décaleront vers la droite, G s que le curseur 
atteindra la rnarge droite. 

la ligne est justifiée autanatiquement. 

Le 100t suivant est transporté à la ligne d'apri' sur la ma.I"ge de 
gauche. 

Vous continuez à taper et les lignes eont :llises en forme à 
l'écran. 

Si vous le souhaitez, elles seront impr~e suivant le même 
format. 

Ces espacements sont gérés par M W , et en cas ?. formatage, ils 
seront amenés à dlsparal tre. 

Le paramètr~ nJSI'IFTCiiTION cxn est égalrnll>n utilisé avec la 
cmrnande FDRIV\TER pour char1ger la largeur d'u paragraphe déjà 
saisi et en mime temps pour Je- justifie.r. 

Ce pa.ratœ tre de 
fond inversé sur 

la cc111Trn1de IIVDE est obtenu Pl positionnant le 
JUSTI F'T Clit fON. 

Pour sélcctionn<'r t--K)N, vous enfonçn la to1 :he 0 le cas 
échéant. Vous obtenez 1 P rnimP rérru 1 tat, en app.~y;~ 1t sur la touche 
[]]. 

) 





Après cette manoeuvre le fond inversé se n place sur le par<:aœtrc 
SAISIE. 

Vous obtenez l'écran suivant : 

Pour retourner en saisie, il vous suffit :le taper sur la touche 
~-
Ce pa.rarrètre ne vous permet pas de justif" '!!' autanatiquement vos 
textes. M W vous donne la possibilité de pJ 3Cer vos eapacenents. 

Utilisé avec la ccmnande FO!fo!ATER, M W n'ajoutera pas 
d'espacements supplém?ntaires entre les rooc J. 

C'est à dire qu'en cas de fonnatage, les ;, '!!'niera oots de chaque 
ligne ne seront pas alignés sur la marge ·ct: lite. 

4.4.05 CESURE de mots : 

~· ml1l3!11Jifl·l1JI 
Nous conseillons de rel.:lre la définition z ; la CESURE exposée au. 
paragraphe 1. j. 11 de ce manue 1. 

Le paramètre CESUflE de la carrnande !l[)f)E est obtenu en· 
positionnant le fond inversé sur flkxle puis :EStrRE. Pour passer de 
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CE.SUHE 
touche 
partant 
E'J. 

~1)N à CFF:>t!RE OUI et réciproquE'm<'nl Vous enfonçez la 
(_:_:Q Je c;tA échéant. Vous obtenez 1· rnffile résultat, en 

de l'f:cran de sa.isie en appuyant l3W les touches U'kJ@ 

Après c~:tte Tn<moeun-e, le fond inversé so replace fl11I' le 
pararoètre SAISIE. 

On revient en f><üsie cœme d'habitude p;u' ŒSël. 

Vous obtenez l'écran sui.vant : 

VouB retournez P!l a;üs!e df• texte en tap;mt su ŒK]. 

M W vous rend la main et vn~m potJv<:>z a.Jor" continuer à sa.isir• 
votre tf'xte~ 

Si vou:J a.SF;(Jciez iP paramètre CESURE OUI v<:>c le rrode SAISIE 
CONTINHE pour cn'·er un texte, la césu e des roots ser-a 
automatiquf'ffiPnt réal l.séP à la f'rança.ise par M 

Si en 'irri v ant Pn fin d<' 1 l p;ne, vous êtes en tr-ain de saisir \ID 
m:1t, rlr':s qut' vous fJ-:mchi!iW'Z 1a ill<':lrge r:troit , MW recherchE' la 
coupttPP 1 a plus apprnrrif'P. 

) 
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Dès qu'il 1' a trouvée (et ceci pratiquement instantéll'lélœnt), i1 
découpe le nnt en deux parties. · 

La première est placée à la fin de la ligne .:oorante suivie d't.m' 
tiret, la seconde est renvoyée en début de 1< ligne suivante. 

Tout ceci s'effectue autanatiquement. \JUS n'avez pas de 
manoeuvre spéciale à faire. Il n'y a !lé J d'attente entre le 
passage d'une ligne à 1' autre. Vous tapez v >tre texte sans vws 
soucier de la mise en fo:nœ de votre texte. 

M W effectue, pour vous, twtes ces manoeUVI '!S 1 

Le paramètre CESURE OOI peut égalemer·: être utilisé en 
association avec le mode FURMTER. 

La caobina.ison de ces deux fonctions tx· met de refo:nœr t.m 
paragraphe, avec le cas échéant des césures. 

Si votre texte est refonnaté à une lar v,eur supérieure à sa 
largeur primitive, les césures autcmatiqtc .!8 qui deviendraient 
inutiles seroot autcmatiquement supprimêes. 

Par exemple : 

Nous avon~ tapé cet exemple en mL ie SAISIE:OONTlNUE, 
JUSTIFICATION: NON, CESURE: OUI • 
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Vous chang<>z v0trP tatmlation ( réf(•T'('z-vou au paragraphe 
4.6.01), puis format.ez la phrase précédente (vo. ~z lE' paragraphe 
4.6.02). 

Vous obtenez le rémlltat suivant 

Vous voyez que le tiret de la césure disparalt a: tanat:iqut'Jnent au 
fonoatage. 

Nous vous donnerons des exemples dans le ~>he c~ernant le 
formatage d'tm texte au 4.6.02 . 

AmNTION 

Si vous saisisSt'z ffi l'-f)[lE SAISIE:MACHINE, la fo· .ct ion CESURE CUI 
est sans effet puiSque vous décidez de déclfficbe· · le passage à la 
ligne. 

Ce paramètre de la cœm111de JI()[)E est obtenu· e1 positionnant le 
fond inv(•rr-lê sur CESURE. 

Pour pa.<lSf'r' de CUI à NON f't reciproquenx'nt, il. n vous reste plus 
qu'à t'nfunç!'r·. la touche [2] le cas éché nt. Vous obtenez 
exactement le mffop résultat Pn appuy;mt sur la t uche [9. 
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Après cette manoeuvre, le fond ir1vPrsé Je replace sur le 
par310Ctre SAISIE. 

Vous retournez en saisie de texte en tapant !U!' la touche ITKl de 
votre clavier. 

M W vous redonne la main et voua pouvez ain; ! continuer à saisir 
votre texte. 

r..e paramètre ne réalise pas la couÇlli'e aw .matique dea rota en 
fin de ligne. 

Plaçons-noua dana l'hypothèse où vous ête! fi"II SAISIE ŒNI'INUE 
avec CESURE:~. 

En arrivant au lxJUt de votre ligne, M W ne ct <pera pas le 100t qui 
est en cours. 

M W transporte autanatiquement le 100t à la 1:! ;ne suivante. 

Vous n'avez pas de manoeuvre spéciale à fairf 

M w gère autcroatiquement le tr-dnsfert du 100t J. la li.gne suivante, 
ainsi que le passage du curseur. 

En cas de fonnatage de votre texte, voua r. aurez naturellement 
pas de césure de 100t . 

J))nnona un exemple de saisie avec le paramètx ~ CESURE ~-

Exemple 



Nolm avons tapé cet ex:ff!!Pll' en JnJ<! SAISIE:CX>tll'JNUE, 
JUS' ri FI CJ\'r totHU·I , C"ES\lRE: ~lN. 

Vous pmlVC'Z constater la différence en .re ~"URE:OUI et 
CF:Sl.JRE: NON. 

A la deuxièmE> ligne de cet f'xœrple, M W report : à la ligJle le nnt 
aut('lnat iqmment . 

Dans le pY"'miPr exf'IDP.le rtu [J..tr~e 11. ·: t)'j, M W réalise la 
cou~. 

REMARQUE 

Si vous voulez supprimer les césur.. l autcrnatiques dans 
l1ll tPxte, M W vous dorme la possibil' ;é de le faire. 

La rréthode consiste à FUFMATER votre :exte à une largeur 
supérieure ;\ sa largf•ur d'origine. 

Ensuite voua FUfJ11\'rnZ à nouveau le ~exte, à la largeur 
initiale avec le paramètre CESI.JRE:t·n . 

EN OJOCUJSIOO 

Nous VOIJB conseillons d'utiliser ce !lUDE et saisie com'INUE en 
JUSTIF'ICATIOO OOI. Vous obtiendrez ainsi mn bonne présentation 
de votre texte, aligné sur les marges. · 

M W , en JUSI'IFICATICM'I OUI et CESI.JRE OUI, 'lllihile le deuxième 
pat'<llllètre. 

Par conséquent, vous avez trois pr:incipa es possibilités de 
saisie d'un texte : 

- Saisie CU'-IfiNtrE, .TUSTIFICJ\TION (XJI 

- Saisie CX.llfriNUE, .JUsr:tFIC/\TTOO ~ltl, CESURE ~I 

n E>st b.i€"11 f'ntendu qu<> vous pouvE'z mU:er toutes ces 
possibilités, suivant vos IX'soins. 

1'.11 saisie MAQUNE, les par;unètres JUSTIFTC ,TION et CESURE sont 
ü1opémnts. Voua êtes srul à décider de la riù .e en forme de votre 
t€'Xt€'. 
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4.4.06 INSERTION de mots : 
ltJt•]t]J ml ERTION :OUI 

Nous vous conseillons d'examiner la définiti01 de 1' INSERI'IOO 
exposée au paragraphe 1. 3.12 de ce manuel. 

Ce paramètre de la ccmnande K>DE est obtenu er positionnant le 
fond inver'Sé sur INSERTIOO. Pour sélectionne: OUI, il ne voua 
reste plus qu'à enfoncer la touche [2] le · aa échéant. Voua 
aurez le même résultat en appuyant sur la touche i]. 

Après cette manoeuvre, le fond inversé ae ositionne sur le 
paramètre SAlSIE. 

Vous obtenez l'écran suivant 

Vous retournez en saisie de texte en tapant sur la touche lill de 
votre clavier. 

M W vous I'Cild la main et vous pouvez alors c ntinuer à saisir 
votre texte 

Ce paramètre est très utile pour corr~er, directement, en 
sais1e. En effet, vous êtes en train de 'pas er' Une ligne et 
apercevez que vous avez oublié un ou plusi urs I!Dts. Pas de 
panique ! 
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Si vous avez eu la bonne idée de prE·m :'!:: 1e par·an~tre 

INSER'TlON:OUl, il ne reste qu'à déplacE>r le r:1 rseur à l'endroit 
où vous souhaitez fai.rf' votre insertion. 

Vous tapez alors h· nnt à insèl'\'r. 

Les nntA à droite du curseur sont déplacés , .l fur et à memtre 
vers la droite, à chaque caractère inséré. 

Ces tl'X)t8 HfHlt PP~issés, en bloc, à la ligne su iarttP tels qu'ils 
touchent la marge droite. 

Regardons l' excrnple suivMt qui .l nustre bif"!l Ies mouvements de 
texte. 

Opération 1 

npi:ration 2 

Placer le curseur 

J nsert.lon de carilctèr": avPc déplace­
nl('nt elu gn'rupe de mou â la 1 igne sui­
vante. 



Opération 3 Terminer d' insérer le texte et tapez 
0. Voo.a obtene 
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Opératipn 4 f'ormater votre text. et vous obtenez le 
resultat : (&;! ren: .'\':'t' au paragraphe 
4 .6.02 relatif à FOI1ATER) 
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Ce 'p.->ramêtre de la cciirnande I>I)[)E est obtenu 'n positionnant le 
fond inversé sur INSERTIOO. Pour passer '~ OUI à ~ et 
réciproquement, il suffit d'enfoncer la touche [!i]. 

Vous obtenez le mêtœ résultat en ap!X!Yant sur 11 touche (!K]@(j]. 

Après cette Jlli.IIlOCI.IVre, le fond inversé & replace sur le 
paramètre SAISIE. 

Vous retournez en saisie de texte en tapant su; la touche üK] de 
votre clavier. 

M W vous. reck:lnne la main et vous pouvez ainsi ' mtinuer à saisir 
votre texte. 

Avec ce paranètre, vous pouvez réécrire sur w m:Jt ou Wl groupe 
de trots. 

Pour cela, vous devez placer votre curseur, à -. 'aide des touches 
de déplacement hoPizontaux et verticaux, en po_s: .ion d'écriture. 

Au fur et à mesure de 1 'écriture, le curseur' f ? déplace vers la 
droite en laissant transparaitre la prochaine 1( ·tre à modifier. 

Le tiK)[)E INSERTION l'DN est pris par défaut par ""' au démarr-age du 
système. 
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4.5 MANIPULER DES PORTIONS DE TEXTE 

A la fin d'une saisie de texte, il arrive JUVent que 1' on ait 
besoin de replac~>r, à un autre endroH un morceau du texte 
en cours. 
Voua devez effectuer alors un déplacenl('nt C>n masse de plusieurs 
lignes ~ textes. 
M W voua alde à le faiN', avec une ropi ité déconcertante. Le 
princtpe est de stocker temporaii'!-,œnt le <:>xte, à déplacer ou à 
reprodt1in>, dans tm espace rés<"rvê de la ; l:m:Jire. (buffer). Puis 
il VOllli suff:lt de le repositionnPr dans e texte en cours. M W 
vous danne la possibilité de mettre, dans e buffer, 10 lignes à 
la fois. Si vous dépassez cette capacit M W 1' indique par un 
mes~e en haut à dro:l.te de l'écran. · 
Pour mérlnri1wr la partie du texte concernée par cette 
translation, vous avez deux possibilité • Soit vous dénirez 
extraire un groupe de rots d'un texte en · e faisant disparaltre 
de sa position initiale (déplacement 'n bloc), eolt vous 
mérrorisez un g!"'oupe de mots sans 1' effacer. 
Pour effectuer· la première opération vou: utilisez la cœmande 
COUPER, pour la deuxiène possibilité 'oua prenez l'option 
rAJPLIQUER. Vous accédez à ces fonction· à partir: du menu des 
cœmandes. 
Voua pouvez aussi taper [fi;] If] pour 0 •JPrn ou [iEJ Œl pour 
OOPLIQUER. 
Après avoir choisi le groupe de lliJts à <Danipuler, il ne vous 
reste plus qu'à le positionner à votre · onvenance. Pour cela, 
voua utilisez la cœmandE> GREFFER. 
L'extraction ou la recopie d'lm nnrceau de texte, est indiquée à 
MW par 'balayage' de la zone concernée .. 1 ais n'allons pas trop 
vite ! 

··.REMARQUE IMPORTANTE 

Il faut acquérir l' ;:nJtalk"ttüme auivM.t: 

- f'EN.">EZ !.,~ C:n''Ml\NlJE AVANr DF. L'EXFD ffiR.. C'est à~ que 
vrrus dE'VPZ indiquer à M W l' E"fl<l: 1it où vous souhaitez 
exécuter votre tr:lVail. Pour CE'la placez le curseur en 
début r1e \a zone r:le travail. 

- Ensuite seulŒJent passPz 
SélE'ctionnt>z l'opération 
concerné·e. 

au nenu des cœmandes. 
dési.~ Balayez la zone 

) 

1\pri's ces quclquPs cons<>ils, regardons un P' 1 plus en détails les J. 
possibilités df' manipulation de texte que ..,, ,s offre MW • 

- 4.0');> -



/ 

4.5.0 1 COUPER une partie de texte : 
Ci(•1ilQ4ïl 

Cette fonction est obtenue à partir du men • dea cœmandes. Elle 
ne possède pas de paramètres. Son action est inlllédiate. 

Cœrne noua l'avons expliqué au paragrz .fle précédent, vous 
indiquez à M W le début de la zone à e:. raire du texte. Voua 
amenez le curseur à 1 1 endroit choisL 

Vous êtes actuellement en saisie de texte t voua voulez passer 
au menu des cœmandes. Pour effectuer ette opération 1 voua 

· appuyez sur la touche 1 ESC 1 • 

I.e menu dea cœmandea apparalt sur 1' écran le curseur a diBpan.l 
et M W visualise le fond inversé sur la ccmnande PAGE). Vrue 
choisissez alors :ia ccmnande CXXJPER. Pour c la, vous avez deux 
possibilités de sélections. 

La pr61lière consiste à ;;wener le fond in eréé sur la cœmande 
COOPER à 1 1 aide dea touches de déplacement i::!] ouŒ]. Puis vous 
la validez par un G . 

La deuxième rethode consiste, à partir de l'écran de saisie, à 
ilp!Xlyer successivement sur les touches 1 Esc 1 e\ [Q. 

Après cette opération, vous voyez apparaltre l'écran suivant : 

- 4.053 -



•. 

(',d!me vous p<JUVez le cmstater, le curs' 
position Initiale. Vous ne pouvez plus salsiJ 
ni déplacer le curseur vr-rs la gauche, 
!J<'l.fdquonn pan, c'est 'étudié p<rur' ! En effet 
l:'.alcyer la ZOfK' que vous souhaitez extraire d 

zr réapparalt à la 
dr- rrnts à l'écran, 

ii. vers le haut. Ne 
~ W voos demande de 
votre terte. 

M W vous donrw la r:ossihilité de bala '':r la zone de deux 
mru1ière; différentes. 

La première r:ons:tste à c:ouvrir 1es lignes à " traire de la gauche 
;;pm la droite à l'aide dP la touche Si vous souhaitez 
extraire leu 1 i.gneS SUiVantes, VOUS a:pp_1y ~ SUI' QJ autant de 
fols que 1e lignes à extraire. 

La deuxième rnéttmde eEt 'k' déplacer 1e curseu de haut en bas par 
13 touche m' en balayant toutes les llgn< a à supprimer. tiou9 
vous conseillons d' <1dopter la pN'lllière m' thode lorsque vrus 
nP voulez extrail'f' rJue quelq~Jf'fl rrots dans un ligne. La deuxièrœ 
ilert à DE'())U!'ER en m.-"lBse dPe portions de text, 

Vous choish'<?Z la méthode qui vous cr.mvient le mieux. Pour bien 
CCJillfiT'f'ndre le prnceBrnm, nous voua conse ,1lons, au début, de 
rJéplaccr le fond inversé sur la ccmnande :~ . 

! orsque vous aJJrez bien élf;quis le mécanisn , vrus prendrez lea 
raccourcis sans encanhre. Les conBeils que ·.;us vous donnons ne 
sont pas là rom· voua astreindre à une méthn ~üogie stricte. Ils 
ne sont là que pour vous aider dans vo re apprentissage du 
produit. 

Cette caunarlde vous per'!)Y't donc de supprimer ,me partie de terte 
à pârtir de la positioo courante du curseur· et ceci jusqu'à un 
certain rnnbre de caractères de votre cho:lx. 

n fallt avoir en perm>.'1em:e à 1. eapr t que vous devez 
obli.gatoirenent positionner le curseur sur l premii>_re lettre du 
prrnder mot du par<'!graphf' à balayer ! 

Vous vous arx·reevr'('z rie 1a souplf'Bse d'ut Hsation de MW, et 
créerez a:imü <otl'f~ propi"!:' philosophie d'utU sation ! 

Au mct]'l("nt du balayag<" de la ou des lign€'8 à xtra:ire, voua voyez 
apparaltre vos Lignes à supprimer en fond :î versé. M W vous ret 
en n?lief l'opération qu'il va faire. 

Rtwu~uons que lors rlu lx'llayage V('rt:!cal du texte !k"lr la touche 
lTI M W !JT'fT1d en ccmpte la Ugne dPpuill , l colonne 1 de votre 
tPüe. Si vous voulez 1(' découper suivant ne colonnP à gauche 
bien précise, vous dPvt>z alm'S utili.!':~er a crnrnande VERTICAL 
(voir le rku·agraphé' 'Lï 03), Le bnff<·r érooire reste intact 
jusqu'à la pn:xhaim· cœtm.nd(' COUPER nu !J!Jf'L1 UER. 
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Si le morceau de texte que voos allez extrai: e ne correspond pas 
à vos désirs, M W donne la possibilité de ret· un~er en arrière. 

Vous avez deux possibilités de retour : 

- Vous ne soohaitez pas poursuivre là , é<XlUPE du texte. Il 
ne voos reste qu' à ap~er sur la t01 che ûK] . La. zone 
en fond inversé disparait. Aucun llJ)I' <>.au de texte n' est 
conservé dans le buffer ménnire. 

M W voos remet en llJ)de saisie . " texte. Le cursetn' 

apparalt à la fin de la zone en fond inversé 
disparue. Le texte initial reste int. :t à l'écran. 

- Vous êtes a.llé trop loin dans votr déCOUPE. Il suffit 
simplement de retourner en arrière a· ~c les touches ~ 
et CIJ . Le fond inversé en excéd; nt disparalt au fur 
et à mesure de vos interventions. 

Vous êtes maintenant certain de votre cho x. Il ne reste plus 
qu'à le valider. Pour cela tapez sur la t .1che 0. Le fond 
inversé disparalt t'l!l[X.lrtant avec lui le llJ)rce. tl de texte. Il voos 
reste à 1' écr-&J après avoir formater le paragraphe (appuyer 
successivement à partir de la saisie de texte Hi]ŒJ). 
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Vous pouvez crnstater que la partie extraitP "le laisse paa de 
trous dans votN> texte. M W recolle :lnrnédiat l!el1t la rnilte rtu 
texte à la partie pr"écMmt la zone découpée. 

Ne vals inquiètez paa la 7~ de texte extraite 
A la , fin de l'exécution de la cœmandt• 
directl3!lel1t en rl'ode saisie. 
M W stocke toutes ces lignes dans une partie d' 
les , restituera très faci.lemPnt sur airrqJle 
ccmnande GRF.FFER qui vous le permet. . 

'est paa perdue. 
vau-1 repassez 

sa mtnin". Mw 
.'ffiaTide: C'est la 

La cœmande CŒJPER permet d'extraire et de mém d ser une partie 
de tertp d.'1l18 le buffer dP M W . Une antre •i\ llicatiO!l etJt }a 
Atlppremrion pure et Rimplc df' paragraphes. 

F.x1 effet, 
uns à la 
buffer. 

si vous COUF'Ez Pt DUPLIQUF..z plusteur: par..-lgl~.-tpiles les 
su.ite df's autr'f's, seul le dernk l'I"'Htera dans le 

4.5.02 DUPLIQUER une partie de texte: 
IŒI4!tt-l!H:I 

Cettf' fonctlon sert à n'copiC'r dans le buffer 1111:'r lire, le morceau 
de texte que vous voulez D!JPLJQUFJ{. Cette crnr lJl(iE' n'él:l.rn.inera 
pas, 1e texte ;\ I"('Copicr, dp s:.1 poniticx1 in .!ale~ 



Vous 1' obtiendrez à partir du IŒnll des coomandes. Elle ne possède 
· pas de paramètres. Son action est inmédiate. 

Cœrne nous 1' avons expliqué au paragraphe Précédent, vous 
indiquez à .M W le début de la zone à DUPLIQJER. Vous amenez le 
curseur à 1' endroit choisi. 

Le IŒnll des caunandes apparalt sur 1' écran (le curseur a disparu 
et M W visualise le fond inversé sur la caunande PAGE). Voua 
choisissez alors la cœmande DUPLIQJER. Pour cela, voua avez 
deux possibilités : 

La première consiste à amener le fond inversé sur la cœmande 
DUPLIQUER à 1' aide des touches de déplacenent ·G ou G.· Puis 
vous la validez par un 0. 

La deuxiême méthode consiste à taper 1 ESC 1 et la première lettre 
de la cœmande c • est à dire 1 ESC 1 [Q] • 

Aprês cette opération, voua voyez apparaltre 1 'écran suivant 

Le curseur réapparalt à l'écran, en position initiale. Cœme 
potll' COUPER, vous ne pouvez plus saisir de JIDts à l'écran, ni 
déplacer le curseur vers la gauche ou le haut. 
En effet M W vous demande uniquement de balayer la zone à 
recopier. 
De la même manière que potll' la cœmande COUPER, vous avez le 
choix entre deux méthodes de balayage. 
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!."! prrmir'r'r' r(I!'IRistr> ;'). couvrir les lignes à ex 
vf'f'fl 1 a droit<:> A l' aidf' de la touche [- l 
extratre 1f'H li.gncH suivantf's, vous ap~ez 
foifl que de 11>?;nes à extraire. 

F<Jire de la gauche 
Si VOUS souhaitez 

pur ITJ autant de 

L.a deuxifm> !OCthode est de déplacer le curseur de haut en bas par 
la touche m' en balayant toutes les li.gne à supprliœr. Nous 
vous conseillons d'adopter la première méttt de lorsque vous ne 
voulez e:xtraLr.e que quelques rrots dans une Hgne. La deuxième 
sert à reproduire en maBse des portions de tex·~-

M W met en relief 1 'opération de dupllcat :m en inversant la 
partie de texte à recopier. La zone balayr: e appara:lt en fond 
inversé. 

Pour effectuer cette opération vous vous serv• o: des touches G 
et m. l'Il w prend en canpte la ligne depl l.s la colonne 1 de 
votre texte. Si vous voulez le reproduire su' ·ant tme colonne à 
gauche bien préc:tse, vous devez utiliser 1; cœrnande VERTICAL 
(voir le paragraphe 4.07.0]}. Le buffer ml ·:oire reste intact 
jusqu'à la prochaine cœmande !XJPLif;JJER ou CŒI! .::R. 

Si le rrorceau de texte que vous allez extraire 1e correspond pas 
à vos souhaits, M W donne la possibilitÉ de retourner en 
arrière. 

Vmm avez l'alternative suiv;mte 
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Vous ne souhaitez pas poursuivre v ;;re opération. Il ne 
vouEl .reste qu • à ap~zyer s:ur la t uche@. La zone en 
fond Inversé diaparait. JIJJcun m ;x:eau de texte n'est 
conser'Vé dans le buffer ni:mnire. 14 W se l'emet en nx-xle 
saisie. Le texte initial reste in ta t à l'écran. 

Voua êtes allé trop loin dans v tre reproduction. Il 
Buffit siJnplenent de revenir en ai'!' ère avec les touches 

·~t m. Le fmct inversé excé omt diapa.ralt au fur 
et à mesure de vos inter'Ventiona. 

Vous êtes 
valider·. 
(tisparalt 
pa.s, MW a 
mt;!Tü :li-e . I 1 

rraintenant sûr de votee choix. Il 
Pour cela, ap~e-L sur la touche 
la.isBant intact votre texte. !'! 
œrnagasiné le axn-ceau de texte b 
est prèt à voua le restituer, au 

le dési.\''eZ, à des endroits bien précis de vc 

e reste plus qu'à le 
~- Le food inversé 
ia ne vous y trompez 
layé dans son buffer 
ant de fois que voua 
r--e texte. 

Ap.res son balayage, M W voua 1ai.sse 1' écran suivant : 

A la t'ln de l' '-èKècution de la ccnrnande, voue r--ep.-'lBaez directement 
en mo<l0 i.laülie. De la rri"'nl'~ manü'r.:· que po•.- · CXJUPER, vous pouvez 
no-:pL.icFr votre morceau de texte, dans 1e exte initial, par la 
CŒITliinrk (:f\EF'FEH. Nous venuw ce 1 a dll 1-•ar;v- ·apl1e suivant. 



4.5.03 GREFFER une partie de texte : 

Cette fonction s'obtient à partfr du Tllf'nu des cmnandes. Elle ne 
possède' pas de p..'ll"dlllètres. Son action est :inJœd .ate. 

Pour pouvoir mettre en oeuvre cette cc:mnande, vous devez paaser 
par le menu des camwu:tes. Vous enfoncez la tou he l!kJ et obtenez 
le merru souhaité. 

Le menu des cc:mnandes app..'U'alt aur 1 'écran (le curseur a disparu 
et M W visua.liae le fond inversé sur la cc mande PAGE). Vous 
choisissez alors la cœmande GREFFER. Pour cp a, voua avez deux 
possibilités de sélections. 

La première consiste à amener le fond inver :é aur la cœmande 
GREFFER à 1 'aide dea touches de déplacenente horizontaux. Puis 
voua la validez par un !2J. 

La deuxiàne méthode consiste à taper ŒK1 et la JI'elllière lettre de 
la cc:mnande c'est-à-dire @@). 

Cette cœmande s'effectue toujatn'S après avoir stocké un rrorceau 
de texte dana le buffer mélooire. Les cœ andes ~ ou 
OOPLIOOER précéderont systématiquEment GREFFM. 

GREFfER voua donne la possibilité d'ajouter un 100rceau de phrase 
ou de texte à la position courante du curseur. 

Le reste du texte, situé après le cura( II', est repoussé 
autanatiquenent à la suite des lignes GREFFEes. 

AmNTION 

Il vous faut avoir bien présent à 1' espr Lt que vous devez 
positiO!'Uler le curseur sur la ligne à pax :ir de laquelle va 
s'effectuer le rajout du roorceau de texte. 

Vous pourr'f"z alors pa.qser au merru des Ct:Jlll1< 1des et choisir la 
foncti.on GHEFFER. Au cours de la manlJ;:Ulation 't si cela s'avère 
nêcessaire, M W déplacC' autanatiquement le ! ·rte en cours pour 
pouvoir y in!'Jérer le ra.jout. 

Rl:'prenons la portion de texte copiée dana le bt 'Ter de la l!éooire 
à 1 'exempl€' dC' ~JPLIQUER, et replaçons le 1 l'avant dernière 
ligne du tPrtE' en cour-s. 

Initialement nous ;wons lP textP suivant 
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Pour cela, positionnons le curseur sur 1 'ava .t dernière ligne de 
ootre texte. Vous passez au menu des ccmnande ' en appuyant sur la 
touche [00. PUis vous sélectionnez, la fo ction GREPI'l!:R. Vous 
voyez alors apparaltre l'écran suivant : 
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Cette page a ét~ laissée intentionnellement en blanc 
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Comme vous pouvez le constater, le texte a b: ~ été inséré dans 
le texte en cours. 

Le • curseur apparalt au début du roorceau de texte que vous avez 
GREFFE, c'est-à-dire à sa position initiale ; 1ant l'exécution de 
la cœmmde. 

Vous pouvez exécuter plusieurs fois de 3llite la cœmande 
GREFFER, et obtiendrez ainsi des repn. ductions III.Ù.tiples 
(titres, cadres de tableau, intitulés, etc .... 

4.6 MISE EN FORME DE TEXTE 

La présentation des lettres cœmerciales obéit à certaines 
règles. Mais voos pouvez aussi rédi,; er un livre, une 
docunentation, tenir un livre de ~tes, fa re des devis et des 
factures, écrire un joo:mal, avec le prl.saant ootil qu'est MW • 

Pour cela, il possède un grand. éventail d · fonctions que_ nous 
allons étudier un peu plus loin. 

Nous vous conseilloos de vous reporter au pa -agraphe 1. 4 relatif 
aux rappels dactyl~s. 

Vous y trouverez quelques définitions et n >!'llleS en vigueur qui 
vous pennettront une saisie conforme. 

Avant d'étudier plus en détail les fonctions de M W , 
nous allons rappeler quelques concepts import lllts en la matière. 

l'our taper un texte, il faut que vous ~Iiss:i !Z fixér la longueur 
de la ligne à iqlrimer. 

A cet effet, on définit une marge gauche ~t une marge droite. 
Vous définissez ainsi les limites de la reg tette de tabulation. 

Pour obtenir plus de précision, M W affiche, en haut à droite de 
votre écran, la ligne et la colonne sur leE]uelles se trouve le 
curseur. 

Si cela est nécessaire, on posera ses taqut- :;s, mais ne rentrons 
pas trop dans les détails, cela fera partie Ju paragraphe 4.6.01 
concernant la cœmande TABULER. 

M W vous permet d'écrire, sans prublême, dt s lignes jusqu'à 120 
caractères ! ' .., 
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lorsque voua allez taper votre texte dans ka limites fixées ci 
dessus vous devrez JUSTIF'IEll votre ligne, c '' J3t à d.:Ln> placer OU 
équi.librer vos roots dans cette dt>mière. Pour cela, vous 
utiliserez la cœmande JUSTIF'IEll-LIGNE. 

A 1' occasion d'une roodification, ou J'tm recadrage de 
paragraphe, il s'avère nécessaire de ret~~> ttre sous tm autre 
fonnat, (ou SOC1s le fonnat de votre ta.bu 1t ion courante) , tm 

paragraphe. 

Pour cela, M W {X)Ssède la Cœm<IIlde fDR'IA'ŒR. 

Lorsque vous voulez mettre en évidence def! 1 C~ts, ou des titres, 
à l' impression sur votre impr:ùnante, voua ut liserez la cœrnande 

. STYlE. 

Analy8011a maintenant d'un peu plus prês ces c• mnndes ! 

4.6.01 Poser la TABULation: 
IM:ItiUïl 

La TABULation a pour role" de définir 1; largeur du texte à 
saisir et de fixer les taquets de ta.bulatioo. 

Cette tabulation est affichée en pernanence :>ra de la saisie du 
texte. L'image de la tabulation a' a:. pelle réglette de 
tabulation. 

Elle se présente à 1' écran sous cette forme. 

\ !-·- -!-!-~ 

Taquet Marge 
gauche alphabétiques numérique droite 

La réglette de tabulation est constituée de tirets, qui vous 
indiquent la position de vos caractères sur a ligne courante. 
M W signale, à.trn1t moment, la position de ~tre curseur sur la 
ligne. 

Ceci à 1' aide d'un second repère qui se dé pl. ·~e, sur la réglette 
cie tabulation, p.-wallèlrnx'nt au curseur de l'• cran. 

La longueur de · la 1 igne saisie et les · arges latérales par 

) 

mpport à l' écrym sont ' fixées par la mary, GAUCHE et la marge ) 
~~ ~ . 



Voua pouvez les IOOdifier à votre choix ain d qu' 11 est expliqué 
aux paragraphes 4.6.04 et 4.6.05. 

La réglette de tabulation contient des r 1ints d'exclamations. 
Ceux-ci situent les taquets de tabulation al ilabêtiques. 

Ces repères vws aident à positionner rapi lement le curseur SW' 
la colonne souhaitée. 

Par défaut, les taquets de tabulation sent situés de 10 en 10 
sur votre réglette. 

Le paranètre UNIPICATIOO recrée autaDati ).1.lœlellt ces taquets 
al(Jhabêtiques de 10 en 10. 

Ces points d'exclanation aont des tquets de tabulation 
a1Jilahétiques. 

La réglette de tabulation peut également cc 1tenir des zéros. Ces 
repères soht des taquets de tabulation I1I.IJiéJ: i.ques. 

Ces deux types de taquets peuvent être poE !s w déposés à votre 
choix, emme nous l'ind.iquerons aux pé ~s 4.6.07 et 
4.6.o8. 

M w vws offre la JX>SSibilité de mésmr: aer dans des ficb.iers 
différents I!Ddêles de réglette de tabulai ion que vous utiliBez 
fréquemnent, ceci grâce aux paramètres Pï .:HJŒ et IWilER de la 
ccmnande TAEIJI.ER qui aont expliqués au paragraphe 4. 6. 02 et 
4.6.03. 

Il faut avoir à 1' esprit que la rêglett< de tabulation est lB1 

wtil très utile lorsque vws vwlez sai> ir des paragt'alile8 en 
retrait par rapport à la colonne 1. 

, Elle est respectée par MW lors du FOII4A' NE de· paragraphe, de 
. JUSTIFICATIOO autanatique, de COOPER • JPLIWER GREFFER de 
lllli'Ceaux de texte, etc ...• 

La réglette de tabulation guide M W . 

Pour . accéder au menu des paramètres de la ccmnande T~ vws 
avez deux possibilités . 

La première est de repasser au tœnu des ccm .andes par @ puis de 
déplacer le fond inversé sur TABULER et e valider votre choix 
par[2]. 

La deuxième méthode consiste à passer au enu des cCIIIllafldes par 
f1K} puis taper 1' initiale de la cœmande. Vous devez donc taper 
lese tm. 
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VouA voyez apparaltre à 1 'écran le menu sui var 

Ccmne vous pouvez le constater, M W VO\ 1 donne le menu dea 
paramètres exploitables avec la cœmmde TABUl ':f!. 

Par défaut, M 01 place le fond inversé sur > ' paramètre f'f1ENlJRE 
que nous allons expliquer ffi détails. 

4.6.02 PRENDRE une TABUlation: 
ml mJ IQ;JHI•l:JJ 

Avant d'aller plus loin d.>rls nos investip ttiona, nous allons 
vous définir le paramètre PFŒNDRE. 

Celui.-ci voua per'lœt de récupérer sur le dü 1ue, un fichier sur 
lequel est stocké une tahulat:l.on qué·vaus sool ;itez :réutiliSE'r. 

Cette tabulation vous 1' aurez préalablement E'f' 13gasinée sur votre 
dJ.sque avec le pa,'"'a!Jlètre RA!'r.ER. 

J\u début de la saisie du texte, 0\l en o rrs de saisie, V0\!8 

pollVE'Z rappelf>l' d'autres reglettes de tabulat' If). 

Cette mmière de procérle,r 
consister<üt à rTTXtifier à 
réglette dËI tabulation. 
1' avant;w;e de s:uJVegan:Jer 
d'U'le manit~re ~Yrmanente ! 

est plus rapidt que la trethode qui 
chaque fois 11 1 dimensions de la 
De plus, la t -emière néthode a 

la tabulation m ' le disque et ceci 

) 

) 



Carme nous l'avons expliqué au paFdg!'aphe .6.01, voua accédez à 
ce paramètre à partir de la saisie en p saant par le menu dea 
cœmandes. 

A partir de là, le menu des paramètres .e la c<Jl11131lde TABlJLER 
appW-alt sur l'écran. Voua avez la photog aptùe de ce dernier à 
la page précédente. 

Vous avez deux possibilités pour valider otre choix. 

Soit voua tapez directaœnt sur la toucheC !J, car à l'apparition 
du JœnU des paramètres M W place le fond in ·ersé sur le paramètre 
PRI'NJRE. 

Soit voua tapez directement au clavier 'initiale de PREMJRE, 
c'est-à-dire ~-

Par conséquent, si voua êtes en saisie de t xte, il faut que vous 
effectuiez ffiŒD~. 

Vous obtenez a,lors sur 1 'écran 

M W vous demande alors de lui fournir un 1 :n. M W demande le nan 
du fichier sur lequel vous avez RJ\l'EE la TABULation que vous 
souhaitez réutiliser. 

La longueur ·de ce nall ne devra pas excé( .~r 15 caractères. Nous 
entendons. par .caractères une lettre, un ch; rfre; un blanc, ou un 
élément de ponctuation quelconque. · 
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Lor'AQue vous écrivez le ncm de la tabulatior à rappeler, vous 
validez cet ordre en appuy;mt sur la touche G. 

Le rroteur du drive se remet à tourner. M w 'a chercher votre 
réglette de TABULation sur le disque. 

Il 1' affiche autanatiquement sur la troisiène tigne de 1 'écran, 
et. VOUE! rend la main. Vous replacez le :urseur dans la 
tabulation. Vous pouvez alors continuer à saisir le texte avec la 
nouvelle réglette de T~ïtion. 

4.6.03 RANGER la TABULation : 
11;>1:11; mJI:LJ:ttU;I 

M W voua denande de lui fournir un nan. Avant l'aller plus loin 
dans nos inveat:igat.ions, noua allons vOlis dé! !n.ir le paramètre 
JWI'JER. 

Celui-ci voua permet de stocker 8ur le dise 1e, l'::lmage de la 
TABULation en cours que vous souhaitez reutU:! Jet' dana le texte 
en cours, ou dans un autre texte. 

Pour que M W ru.isae la reconnaltre sur le d:i ~e, U faut lui 
donner. un nan qu '11 VOliS denande sur 1' écran Jrécédent. 

Camle ro.~a l'avons expliQUé au paragraphe 4.6.( '• vous accédez à 
ce parflll'lètre à partir de la saisie en passar : par le renu dea 
cœ:mandea. 

~vapt de passer à l'exécution de ce ~ïramêtrE 11 fatit que voue 
déte.nniniez la réglette de TABULation que vous tUez sauvegarder 
sur disque. En effet, MW RAKlE la tabulatioo ~:;cours. 

Après le menu des cœmandes, le renu dea paramètres de la 
c:cmnande TA13tJIER apparnit aur 1 • écran. Vous av€ " la photographie 
de ce denP.er au paragraphe 11.6.01. 

Vous disposez de deux possibilités pour pre·~ le paramètre 
fWCER. 

Soit vous déplacez le fond inversé (qui se 1 t'OUVe en position 
PRENDRE initialement) par 1es touches de déplac' !lents horizontaux 
Set G:]. Vous amenez alors votre fond inve!'SÉ sur RAI-tER. Puis 
validez "?tN> chotx: par 0. Soit vous tat ~z directement au 

,clavier 1 inH;iale de Mtr.ER c'est-à-direŒJ. hr ccinséqucnt, si 
VOliS etes en saisie et quE> vous vouliez garder la tabulation en 
cours, en vue de l'utiliser ultêrieUl"811e11t i; voua suffira de 
t."lper ESC T R. ' 
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Vous obtenez alors sur l'écran 

Pour que M W puisse la reconnaltre sur le disque, il faut lui 
donner un nan. C • est pour cette raison qu'il vous le demande sur 
l'écran précédent. 

La longueur de ce nan ne doit pas excéd ,r 15 caractères. Ne 
perdons pas de vue que nous entendons par ca ·actères une lettre, 
wn chiffre, un blanc, ou un élément de ponctv 'ltion quelconque. 

Lorsque vous écrivez le nan de la tabuJ 1tion à copier, vous 
validez cet ordre en appuyant sur la touche ~ . 

Le moteur du DisQuE se I"<'!lJ{'t en route. Un pet ct ronronnement s'en 
échappe. 

M W va dupliquer votre réglette de TABlJLATIO~ sur le disque. 

M W vous rend la main. La TABULATION en c )urs est enregistrée 
dans le fichier, sous le nan qut• vous lui wez donné. 

Vous pouvez alors continuer à saisir votre tt <te. 
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4.6.04 TABULer à GAUCiiE : 
lliiH!IJ lêlli@!IJ 

Cette CO'lm']fld€ VQUS permet dt' roodifier la tnar') ;~ de gauche d€ la 
réglette de tabUlation. 

Par conséquent, en crntrinant les crnmandes fABUlER GAUCHE et 
DRliTE vous pouvez changer la largeur de saisie du texte. 

Grâce à TAOOLER GAUCHE, fit w vous donne la possJoilité de changer 
la marge de g."lUChe d'Wl texte, en cours de sais: z. 

Pour pouvoir utiliser cette fonction, il faut indiquer il MW la 
position de la nouvelle marge de GAUCHE. Putr cela, vous lui 
désignerez la colome de votre écran à p<· t'tir de laquelle 
cœmenct>.ra le début de votre texte. Vous avez c ~ manipulations 
tmportantes à effectuer. 

Vous devez, emme nous venons de 1' indiquer, ,x>sitionner votre 
marge. Pour cela, vous anenez votre CUI'SCUl sur la colonne à 
partir de laquelle dé!Jute la saisie de vccre texte. Cette 

· manipulation s'effectue à l'aide des toucht J de déplacements 
horizontaux GetG. Cette opération se fait lndependa1111ent de 
la ligne sur laquelle se situe votre curseur. C'est-à-dire que 
vous pouvez effectuer cette opération quelQtK soit la l:igne où 
vous vous trouvez. 

Il ne vous reste plus qu • à choisir votre C( 'fiJaflde TmJIER et 
votre paramètre GAUCHE. 

Pour accéder au menu d€s paranètres d€ la cum mde TABUlER vous 
avez deux poss:lbilités. 

!..a première est de repasser au merru des cCI'IIllar !es par üKl puis 
de dépl~er le fond inversé sur TABUlER, ensuit~ vous appuyez sur 
la touche [2]. Initialcrnent, le fond invr. 'Sé se positionne 
autanatiquement sur le paramètre PRENDRE. Vous f 'lectiormez alors 
le · paramêtre GAUCHE en déplaçant le fond inve!'f : sur ce dernier. 
Puis, vous validez votre choix par 0 . 

!..a deuxi~ méti'Jock> consistE' à passer au menu 'E>s COIII!lal1dea par 
ESC Puis, vous tapez lf's :lnitiales de la :cmnande TABUlER, 
ensuite du paramètre GAUCHE. Par conl:léqt: nt, vous tapez 
respectivement [Œ] m@. 

A 1' :lnsue d€ ces opérations vous obtenez tl1lf' ;ouvelle réglette 
de tabulat.ioo. 

Par exm~ple, si vous avez la reglE-tte de tat.> ;lation standard, 
c'est-à·-din• la réglf'ttc deo tabulation ccmœnc<lf• en colonne 1 et 
se terminant en colonne 6B, et que vous sou ·aitiez avoir une 
marge de GAUCHE de 1 0. 

) 

) 

.) 



Nous voua auggérona de auivl'e la procédure 8' ivante : 

- Placez le curseur dana la colonne J, en voua aidant du 
caupteur qui se situe en haut à d:ro te de l'écran. 

- Tapez UKI fA!iS m et enfin @ 0 

Vous obtenez alors la réglette de tabulation :ruivante 

Comme voua pouvez le constater l'exécution .at immédiate et MW 
voua place autaoatiquement en saisie de texte 

Vous pouvez continuer à saisir votre texte. 

Pour revenir à la normale, reportez vous a ; paragraphe 'l'ABI.JLER 
PRENDRE. 

4.6.05 TABULer à DROITE: 
Il 1:lil!4ill•1ït•UiJ 

Cette ccmnande vous permet de 10Cldifier la m il'ge de droite de la 
réglette de tabulation. 

Par conséquent, en ccmblnant les cœmand s TABULER GAUCHE et 
DROITE vous"'pouvez changer la largeur de sais e du texte. 
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Pour pouvoir réutiliser une réglette de tabu ation, nous vous 
conseillons de la comrerver sur diSQUe BOUS un ncm 
mnémotechnique. Voua avez la possibilité de le ~ ire en exécutant 
la fonction TflruiF.R IW«.lliR. Cette méthode de \ f"'àvail vous fera 
gagner beaucoup de temps. En effet, vous pouve: vous constituer 
une biblioth~ de réglettf'S de tabulation, • !; les rappeler à 
tout nunent de votre saisie par TI\.BULER f"RENDRE. 

Griù-:e à TI\.BULER I)R)ITE, MW vous donne la posai: ilitê de changer 
la marge de droite d'un texte, en cours de saisit. 

Pour pouvoir utiliser cette fonction, il faut : r1diquer à M W la 
position ~ la nouvelle marge de DROITE. Pol c- cela, vous lui 
désignerez la colonne de votre écran à partir df- laquelle finira 
votre texte. Vous avez deux manipulations import;· '\tes à effectuer 
con~cuti vernent. 

Vous devez, cœme nous venons de l'indiquer, r :Jsitiormer votre 
marge de IJRJITE. Pour cela, vous anenez vob ~ CU1"BCur sur la 
colonne à partir de laquelle finit la saisit de votre texte. 
Cette manipulation s'effectue à 1' aide :tes touches de 
déplacements horizontaux G et G. 

Clotte opération se fait indépendarrment de la 1: ~e sur laquelle 
se situe votre curseur. C'est-à-dire que vous pouvez effectuer 
cette opération quelle que soit la ligne où vous ;rous trouvez. 

Il ne voua reste plus qu'à choisir votre ca: oande TJ\BIJI..ER et 
votre paramètre DROI'l'E. · 

Pour accéder au menu dea paramètres de la Ct:Jim' 1de TABUlER vous 
avez deux possibilités. 

La pran:tère est de repasser au menu des cœmande1 par ûKl puis de 
déplacer le fond inversé sur TABt.ILER, ensuite toua enfoncez la 
touche G . Initialement, le fond invem. se positionne 
auttiilatiquement sur le paramètre PRmiDRE. Voua at tectionnez alors 
le ~tre rmrrn en déplaçant le fond invem sur ce dernier. 
Puis, vous valick>z votre choix par G . 

La deuxième méthode t.'Oilaiste à passer au menu t :a cœmandes par 
1ikJ. Puis, vous tapez lee initiales de 1a cœmar îe TAI3UIBl, JKJia 
du pat'mlètre lRJI'I'E. Par con~ent, vous tap~ ·: respectivement 
likJillŒJ. 
A l'issue de ces opérations vous obtenez une r ~elle réglette 
de tabulation. 

Prenons l' exrn11>le suivant : 

Vous souhaite?., à partir de )a réglette de tabl lation standard, 
avoir une marge à droite cOOIIIPnçant à la colonne iO. 
\ ~ 
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Nous vous suggérons de suivre la procédure suh mte : 

- Placez le curseur dans la colonne 6o, ·m vous aidant du 
compteur qui se situe en haut à droitt de l'écran. 

- Tapez 1 tsc l IX-lia !TI et enfin IQl. 

Voua obtenez alors la reglette de tabulation SI !.vante 

Ca:lme vous pouvez vrus en rendre canpte 1' ~xécution de cette 
fooction est inmédiate. 

Vous repassez autanatiqu611Cnt en saisie de tel :e. M W vous donne 
la main, et vous pouvez continuer à saisir votr ~ texte. 

REMARQUES IMPORTANTES 

Si vous placez votre marge de droite en del. lrs des limites de 
votre écran, M W déplace autanatiquement v •tre texte vers la 
gauche. C'est grâce au Scrolling que vous pou ·ez obtenir tm tel 
mouvement d'ense:nble. Vous n'avez donc pa<. à vous occuper de 
cette manoeuvre. M W le fera pour vous et pl ac <ra votre marge de 
droite à l'enqroit désiré. 

- 4.073 -



Il ne f;rut pas 'fa:ire chevaucher' lea m.'l.l"'p s. C' est-à-d:i.re que 
M W ~fuse de positionner la marge de gauc e plus à droite que 
la marge de droite en cours. Par exea;: e, ai voua avez la 
tabulation initiale entre les colonnes 1 et 35 et que vous 
souhaitez avoir une tabulation entre les col :noes 45 et 8o, vous 
devez procéder de la manière suivante : 

- [)éplace·r. votre marge de droite en n anne 8o 

·- Poussez ensuite votre marge de gauct; en colonne 4') 

Lorsque voua aouhaitez écrire, par e:xemp .e, un texte dont la 
largeur est de 60 caractères, il est très '.mportant d'avoir en 
tête le critère qui ruit. 

M W ne prend en COfiBidération que les care :tères contenus dans 
une zone déterminée par la reglette de tabuJ ltiOfl et limitée par 
une borne à GAUCHE et une à droite. La borne 1e GAUCHE est donnée 
par la marge de GAUCHE que 1 'on fixe par TABIJ ER GAUCHE. La borne 
de droite est fixée par TABUlER DRJITE, en <c· lel13nt le curseur au 
delà du texte à saisir, un caractère de plua \ droite. 

M W aerait-il fatigué ? 

Ne vous inquiétez-pas M W n'est pas malade ! Plaçons noua dans 
l'hypothèse où la mrge de GAUCHE est er positioo colonne 1. 
C'est tout s~lffilel1t un problène d'interva} 'ces. 

En effet, il œ faut pas oublier que la ll"'emière colonne est 
numérotée 1 dans le canpteur de colonnes. :ela entralne que si 
vous ~"litez avoir 60 colonnes tnJT écr:l ·.""e votre texte, voua 
devez poser la marge de droite en colonne 61 60tl~1 !) . 

Pratlquement, suivant le f!ll)fJE de saisie t lns lequel voua vous 
trouvez, la dernière lettre se ti'OINera au dernier tiret à 
9;roite de votre reglette de tabulation, jusb avant ·le signe 

Par cooaêquent , si vous 80l.llk'litez sala iJ un tableau sur 8o 
colonnes, il f;rut que vous placiez votre rn; ""ge de droite sur la 
colonrn" 81. 

L'exemple suivant illustre bien la situation 

t.'extEple suivant vous montre un tableau saü t en 8o colonnes 

) 
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Cœme voua pouvez le constater, grâce à la. r Jllérotation linéaire 
dea colonnes que ooua avons placée au dessus 1u tableau, la marge 
de droite e~t positionnée en colonne 81. 

Vous I"eJJJanluei'eZ aussi que M W déplace z 1tauat:Lquement votre 
texte. 

Il est bien entendu que si voua disposez " .itre marge GAlX:HE en 
colonne 15 et que vous vouliez saisir un te ~te SUil 67 colonnes, 
11 faut placer votre marge DR>ITE en colOI'll' : 83 ( 15 + 67 + 1 = 
83 ). 

Pour revenir à la nonuale, reportez vous a ' paragraphe TABULER 
PRaiOOB. 

4.6.06 TAQUETS alphabétiques: 
.. , ... , ... ;,P.:•i•tJ"!P.#~d MOT{TAQUET) 

M W vous donne la possibilité de situer,-~~ votre tabulation, 
des repères supplérenta:lres dits 'taquets alphabétiques'. Ils 
servent à aligner verticalement des paragrap,es, des colonnes de 
I!Dts, etc... Ces taquets sont visualisés sur la réglette de 
tabulation, par des points d'exclamation. I s se rajoutent donc 
aux taquets alphabétiques déjà existants. 
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Ces repères aident à vous placer rapidement sur des colonnes. Par 
défaut, c'est-à-dire si voua ne IOOd.ifiez pas leur emplacement, . 
les taquets de tabtrlation sont positionnés de 1• en 10. 

Ces repères sont dea taquets alphabétiques · ar ils concernent 
votre texte, et non des valeurs numériques. 

Ceux-ci vous placent au début de votre e< lonne de IIDts (ou 
autres) et pennettent d'écrire â droite du curB< ur. 

Ce paramètre vous donne la possibilité de pose.r et de déposer des 
taquets alphabétiques de tabulation. Ils sont destinés à saisir 
des colonnes de IIDts. Cela vous rendra. de nœtl eux services, par 
exemple, dans le cas des tableaux. 

Voyons dês à présent les diverses mani~lation à effectuer pour 
90ser et déposer des taquets alphabétiques. 

POSER DES TAQUITS ALPHABmQUES 

Voua êtes initialement en saisie de texte et vous souhaitez 
placer, sur la réglette de tabulation, des taqu ·ta alphabétiques. 
Ils vous servi.tult ultêrleurenent à confectionn r par exemple des 
colonnes de IIDts. Nous procédons de la manière :uivante : 

- Placez votre curseur sur la colonne à partir de laquelle 
vous souhaitez que la colonne de IIDts soit alignée. 
Autrement dit, la position du ta .uet alphabétique 
s'identifie à la colonne 1 de votre c lonne de IIDta. 

- Passez au merru des cœmandea en e cfoncant la touche 
· (00. Vous voyez apparaltre sur le. deux preuiêres 

lignes de l'écran, le menu. 

- Prenez la ccmnande TABULER. Voua avez eux possibilités 
de sélection. Soit vous déplacez le r nd inversé sur 
la ccmnande désirée, puis valide:z votre choix en 
appuyant sur 0 . &Ji t vous enfoncez a touche (i). Vous 
voyez apparaltre le rœnu des p.-·1r 111ètrea, avec la 
fonctioo PRENDRE en food inversé. 

- Sélectionnez alors le pa.rarnêtre !t'DI'( 'l' ~). Pour cela 
vous déplacez, à 1 'aide dea touch ·s de dêplacaœnta 
hori7.ontaux G et G , le fond inversé sur le 
p.'3.ralllètre désire. Vous validez ensuite votre choix par 
la touche G. Vous avez égalffilf' .t la possibilité 
de sélectionner ce paramètre e, enfoncant tout 
airnplEmellt la touch!." ~ . 

' 
M W exécute immédiatemf."nt votre ordre. Il vouA replace 
autonatiquemerit !."li saisie de texte. Le curs ur est positionné 
sur la colonne du tlltluet alphabétique que vous enez de poser. 
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Le tour est joué 

DEPOSER DES TAQUETS ALPHABETIQUES 

Avant d'aller plus loin, il faut expliquer ce , :ue noua entendons 
par 'déposer un taquet alphabétique' . Pour nous cette expression 
est équivalente à 'supprimer un taquet al ~tique' de la 
réglette de tabulation. 

Par exemple, vous venez de tenniner la sai lie d'un tableau à 
l'écran. Vous souhaitez êl:lminer un ou )luaieurs taquets 
alphabétiques, ou bien IIJJdifier la tabulatic l standard fournie 
par M W. Il faut donc déposer les taquets indés ,rables. Vous êtes 
initialement en saisie de texte. tb.ls procé lons de la manière 
suivante. 

- Placez votre curseur sur la colCII"Irl ,~ où se trouve le 
taquet à auppr:bœr. 

- Passez au menu des cœmandes en t: lfoncant la touche 
ESC. Vous voyez apparaltre sur lt J deux premiêres 
lignes de l'écran, le menu (que va-t-.·Jn se mettre BOUS 
la dent ! ). 

- Prenez la cœmande TABULER (c'est c ~ circonstance ! ) . 
A ce stade, vous avez deux possibilit~s de sélection. 
Soit vous déplacez le fond :lnvei'f ~ sur la cœmande 
désirée, (Xlis validez votre choix en appuyant sur 
la touche 0. Soit vous enfoncez 1 i touche Gl Voos 
voyez apparaltre le menu des pax 1111ètres, avec le 
par;:lllètre PRINJRE en food inversé. 

- Sélectionnez, alors, le paramètre ICI' (TAWEI'). Pour 
cela vous déplacez, à l'aide des . touches de 
déplacements horizontaux G et C: ] le food inversé 
sur le paranètre désiré. Vous validez ensuite votre choix 
par la touche 0. Vous avez aussi la possibilité de 
sélectionner ce paramètre en enfonc; nt tout simplement 
la touche~. 

··AnENTION 

Si vous apJX.~Yez à ce rocment sur la · ouche fEl , M W vous 
remplace alors le taquet alphabét~ue par un taquet 
mmérique. Nous verrons dans quelqw s lignes ce qu'est 
un taquet nllllérique. 

M W exécute inmédiatGœnt votre instruction. 1 dépose le taquet 
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alphabétique de votre reglettP de talrulation Il remplace ce 
dernier par un t1.I'et. M W vous passe la main en 'lOUS mettant en 
saisie continue. 

IR tour est joué 

On utilise les taquets alphabétiques de tabulat ·Jil en saisie de 
texte ou de tableau. 

Vous pouvf'z déplacer votre curseur de taquet ' ~ tabulation en 
taquet de tabulation par la touche [3] . Nous <r ')OS exposé leur 
fonctlOI'IIlCi!lent aux ~es 11.2.15 et 1!.2. S de ce manuel. 
Nous voue conseillona de vous y reporter le cas é.- léant. ' 

Dans la photographie d'écran qui suit nous vous t ·Jt11100s un petit 
aperçu de l'utiliaation des taquets alphabétiques 1e tabulation. 

Carme vous pouvez le constater, on peut aligne · des 100ts, des 
chiffr~s avec des taquets alphabétiques. 

lorsque vous étendez votre réglette de tabul <tion, M W vous 
1' agrandit en disposant des tirets entre 1 'ande ne marge et la 
nouvelle. Vous pouv~z placer, manuellement, d ·a taquets de 
tabulation dans ce nouveau champ de ti 'ete, ou bien 
autanatiquement grâce au paramètre UNIFICATION de la cœmande 
TABULER. Mais n'anticipons pas, noul'l verrons -c la un peu plus 
loin. 
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4.6.07 TAQUETS numériques: 
ltlliJU;I lm tt;!:J;Uif!t .. Jilm 

M W vous donne la possibilité de situer, su > votre tabulation, 
des repères supplémentaires appelés 'tàque a 111.11lériques' . Ils 
vous aident à constituer des colonnes de n mbres. Ces repères 
sont très utiles lorsque vous allez crée tm tableau, ou 
calculer à 1' intérieur de celui-ci. 

Grâce aux touches GJ et (QI 5J , vouE. pouvez vous placer 
rapideJœnt sur la colonne désirée. 

Les taquets nunériques apparaissent sur la reg ette de tabulation 
sous la forme de 0 (zéro) • 

La tahulatioo nunérique est tm royen rap .de et simple pour 
introduire des colonnes alignées de chiffreE Cet alignenent se 
fera suivant la virgule décimale des rtclllt> 'eS. Si les llCIDbres 
sont tapés sans décimale (des ocmbres en fera par exanple), 
L'alignement se fera wr we colonne à gauche du taquet 
numérique. 

De plus oo peut 1 'utiliser pour ent~.r :ertains textes qui 
exigent un alignement à droite plutôt qu'un al .gnement à gauche. 

Le pa.rcmlètre tOr!BRE(T~) vous permet de :oser et de déposer 
des taquets nunériques de tarulation. Ils aoo; destinés à saisir 
des colonnes de chiffres. Cela vous rendra de l1CIIlbreux services, 
par exenple, dans le cas dea tableaux et des ( ücula. 

Voyona, dès à présent les diverses manipulatic lB à effectuer pour 
poser et déposer des taquets m..mériques. 

POSER DES TAQUETS NUMERIQUES 

Vous êtes initialement en saisie de texte f 1 voulez coostruire 
tm tableau. Vous souhaitez placer à cet eff ·t, sur la réglette 
de tabulation, des taquets ru.mériques. n 1 voua aideront à 
confectionner, par exemple, des table..'lUX. Noe l procéderons de la 
maniêre>suivante : 

- Placez votre curseur sur la co1 :>P.ne à partir de 
laquelle vous souhaitez que la color :~e de nœtbres soit 
alignée. 
Autrement dit, la position dt taquet nunér:ique 
s'identifie à la colonne dans 1;; JUelle se situe la 
virgule décimale des nanbres. 

- Passez au menu des cCJIJII3!1des en er .Concant la touche 
[ŒJ . Vous voyez ' apparai tre sur : ~s deux premières 
l~s de l'écran, le menu. 
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- Prenez la commande TABU[ER. VouE avez deux possibilités 
de sélection. Soit voue déplacez e fond inversé sur la 
coomande désirée, puis validez vo .re choix en appuyant 
sur C2J . Soit vous enfoncez la ouche rn . Voue voyez 
apparaître le ~ des ~ res, avec le paranêtre 
PmiDRE en fond inversé. 

- Sélectionnez, alorn, le paramètr t«JJBRE(TA(;JJEI'). Pour 
ce la vous déplacez, à 1' aide dea .oochee de déplaceaents 
horizontaux G et G , le fond inversé sur le 
paramètre désiré, puis appuyez sur Œ!] . Vous avez 
égalffOent la possibilité de séle tionner ce paranètre 
en enfoncant tout aimpleaent la t• uche {ffi. 

M W exécute imnédiatement votre or ·re. Il voue replace 
autonatiquement en saisie de texte. IR curseur est positioilné 
sur la colonne du taquet lllJ'IIérique que vou; venez de poser. ) 

Le tour est joué ! 

DEPOSER DES TAQUETS NUMERIQUES 

Carme nous 1' avons vu au paragraphe · oncernant lee taquets 
alphabétiques, 1 'expression 'déposer un taquet lltlllêrique' est 
équivalent à 'supprimer tm taquet l1ll!lér que' de la réglette de 
tabulati.on. 

Par exemple, voua venez de terminer la sa: sie de votre tableau à 
l'écran. Vous souhaitez élilu:inET un oo plusieurs taquets 
lllJ'IIériques, ou bien I!Ddifier la tahulaÙ· n standard fcmnie par 
MW. Il faut donc dépol'ler les taquets :L désirables. Voos êtes 
ir1itialement E:n saisie. Nous procédons de a manière suivante. 

- Placez votre curseur sur la e< lonne ·où se trouve le 
t310et à aupprimer. · ) 

- Passez au menu des cœmandes en enfoncant la touche 
[j:EJ . Vous voyez apparal tre SI r les deux preÙ:lêree 
lignes de 1 'écran, le menu. 

- Prenez la carrnande TJ\BUI.ER. A C( stade, voue avez deux 
possibilités de sélection. Soit vous déplacez le fond 
:Inversé sur la cœmmde désir> e, puis validez votre 
choix en appuyant sur la tOIJ( ae 0. Soit voua 
enfeJn<:E'Z la touche rn . Voua voye; appiililtre le merru des 
paramètres, avec le paramêtre Pll!l men fond inversé. 

- Sélectiormez, alorn, le parcmlèti'! t«H3RE(TN.l1El'). Pour 
cela vous cJéplacez, à l'a: 1e des touchee de 
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déplacnnmts horizontaux 0 et G le fond Inversé 
sur le ~tre désiré. Voua 'alldez ensuite votre 
choix par la touche ~. ~ua avez aussi la 
possibilité de sélectionner ce p ~dmètre en enfonçant 
tout siruplaoent la touche @]. 

ATTENTION 

Si vous appuyez à ce mcmènt sur 1 . touche ~ , M W Vous 
remplace alors le taquet Olllléri ;ue par un taquet 
al[llabétique. 

M W exécute ininédiatement votre inatrucU 111. Il vous dépose le 
taquet numérique de la réglette de tabul 'tion. il remplace ce 
dernier par un tiret. MW voua redalne la man en voua œttant en 
saisie. 

Vous pouvez continuer votre saisie de texte. 

01 utilise les taquets Ollllériques de t lbulation pour saisir 
certains textes qui exigent un alignelllent \ droite plutôt qu'un 
alignement à gauche, et pour construire des :ableaux. 

Vous pouvez déplacer votre curseur de t< JUCt de taw.Iation en 
taquet de tabulation par les touches Gl E: ; ra (3] . Noua avons 
exposé leur fonctiOI'Vlellellt aux pa:ragl'aljlea 'l.2.15 et 4.2.16 de ce 
manuel. Noua voua conseillons de vous y repc .. :-ter le cas échéant. 

Dans la protograph.ie suivante, nous voua do;11l01'18 un petit aperçu 
de l'utiliaation des taquets I'UIIériques. 
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REMARQUE 

Lorsque vous étendez votre réglette de t, eJUlation, Jll W vous 
1' agrandit en disposant des tirets entre 1' ar -:ienne mat'ge et la 
nouvelle. Vous pouvez placer, manuellanent. des taquets de 
tabulation dans le nouveau chaly de tirets, ou bien 
autanatiquenent grâce au paranêtre UNIFICA'~ !ON de la cmraande 
TI\BlJLER. Mais n'anticipooa pas, nous veiTOI 3 cela un peu plus 
loi.n. 

EXEMPlES D'UTIUSAnON DES TAQUETS 
ALPHABETIQUES ET NUMERIQUES 

Cet exemple, nous l'appelerons l'exemple du 't ~nérique de film'. 
&-1 effet, nous retrouvons parfois la présenta\ i.on illustree à la 
photographie d'écran suivante : 

Nous voyons la colonne 34 de notre réglette àe détacher de notre 
texte. Elle représente l'alignement d'une part: à droite les I1CIIIB 

des acteurs et de 1 'autre part à gauche des n( 'lS des personnages 
dans le film. ' 
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Les nans sont al:45llês sur la colonne 32. Par conséquent, noua 
avons placé un taquet m.rnérique sur la ré; lette en colonne 33. 
Puis nous avons posé un taquet alphabétique , n colonne 36. 

Il ne vous reste plus qu'à remplir votre pag .. 

Pour cela, il faut :Impérativement vous placer sur le taquet 
mmérique voulu à 1' aide de votre toucl e [3] . Puis vous 
introduisez le nan concerné. Voua voyez votrr nan se fonner de la 
d:t~ite vera la gauche. Une fois la ligne ten inée, vous placez le 
cunseur sur le taquet alphabétique. Vous é' rivez ensuite le nan 
du personriage dans le film. Les caractères t; {lés s'inscrivent les 
uns à la suite des autres. 

wraque voua avez tenniné, vous passez à la ligne suivante et 
ainsi de suite jusqu'à la fin de votre génér:i :p1e. 

MW aime bien la cinématographie ! 

4.6.08 UNIFICAnON de TABULATION: 

ll'!l!ll!:~J UNIFICATION 
Ce paramètre unil'ie la tabulation en cours l 1e voua avez étendue 
ou déplacée, en positionnant des taquets al! .1abétiques de dix en 
dix. Par conséquent, toua les taquets OL'Il'lf ciques sont détruits 
après avoir choisi ce paramètre. 

M W conserve les marges gauche•et droite 1e votre réglette de 
tabulation. 

Ce paranètre est très pratique lorsque 1ous étendez votre 
réglette ou ai voua souhaitez revmil à une tabulation 
standard de 10 en 10. 

Pour utiliser cette fonction, vous devez ade Jter la démarche qui 
suit. Initialement, vous êtes en saisie de t ;rte et vous désirez 
revenir à une tabulation découpée de 10 er 10, par des taquets 
alphabétiques. 

~ Passez au menu dea cœmandea en e lfoncant la touche 
@. Voua voyez apparaltre sur les deux premières 
lignes de l'écran, le menu des comme Jdes. 

- Prenez la ccmnande TABUlER. Vous avez pour cela deux 
possibilités de sélection. Soit v ~a déplacez le fond 
inversé sur la ccmnande désirée, puis validez votre 
choix en appuyant sur G . Soit VOl< ; enfoncez la touche 
[j]. Vous voyez apparaitre le menu les paramètres, avec 
PRENDRE en fond inversé. 
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- Sêlecttormez alors le pararretre UN'IP"' ;ATION. Pour cela 
vous déplacez, à l'aide des toucru 1 de déplacements 
horizontaux G et G, le fond :inversé aur le 
paramètre désire. Vous validez ensuit ' votre chobr par 
la touche [2] . Vous avez égalenent ta possibilité de 
sélectiormer ce p;-'lT'"él!llètre en enfoncm tout simplement 
la touche @] • 

M W exécute iJrrnédiat!'ment votre ordre. Votre mcienne réglette 
de tal::~Jlatioo est renplacée par une réglette iêcoupée de 10 en 
10 par des taquets alphabétiques. 

M W vous rend la main en voua plaçant en S<ë ·.sie de texte. Le 
curseur reprend sa place initiale. 

L'exemple suivant illustre ce que nous VetlOflS d' ::x:poser. 

Initialenent vous êtt>s en saisie avec la règlr te de tabulation 

Vous souha:l.tez graduer votre réglette de 1:a ulatton avec des 
taquets alphabétiques, d.lstant de 10 colonnes .. 

Voua tapez sur les touches likJ m @] e vous obtenez la 
réglPttE' de tabulatim suivante : 
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Vous avez pu constater avec quelle rap 1itê M W exécute vos 
ordres. 

4.6.09 FORMATER le texte : 
II•1;1M!\U;I 

Après avoir saisi un texte à l'écran, v01 3 pouvez llDdifier la 
longueur des lignes ou d'un paragraphe en! ier. Cette opération 
se ncmne fonnatage d'un paragraphe. 

Un texte est une chose que 1 'on nxxtlfie. Ar 'ès 1 'avoir saisi au 
clavier, sous un certain cadrage, on est souvent amené à le 
réviser. Ces revisions portent généralement sur des cor:rections 
d'erreurs ou de fautes, des rajouts, c !8 insertions, des 
suppressions, etc. . . . Parfois ces opéra tic m occasionnent des 
déranganents dans la mise en forme de votre r l.Fdgr"d.phe. 

Vous êtes par conséquent obligés de >epositionner votre 
par-.Jgraphe entre vos marges. Il faut FOI&Ter le paragraphe. 

Si vous devez reforma ter un texte en t- 1tier, vous le ferez 
paragraphe par paragraphe. Ne vous inquiét 'Z pas, ce n'est pas 
long ! M W effectue ces tâches très rapiden ·nt. 
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Revf'nons au niveau du paragraphe. 

La cœmande qui pennet de remettre en f nne un paragraJ:tte se 
nœme i'URI!ATER. Noua vous expliquerons un eu plus loin dans ce 
paragraphe, le II'Dyen de vous en servir effico oC6lkmt. 

lors de la renise en fonne de votre texte, t• us les caractères de 
retour chariot sont supprimés. A l'exce•·tion du dernier qui 
démat'QUe la fin du pa.ragratile. A ce sujet, c• ament indiquer à M W 
la fin d'un paragraphe ? 

Vous n'avez pas à le faire 1 En effet dana un texte, deux 
paragraphes sont séparés au mininun par Il' e ligne blanche. M W 
se fie, à cette règle. Par conséquent, en ' in de texte, dês que 
M W rencontre un retour chariot et un< 0 ligne blanche, 11 
reconnaltra la fin du ~e. 

Pratiqueœnt, vous devez veiller, entre deux paragraphes, à 
1ncl111'e une ligne blanche. 
Inra du fonna.tage de paragraphe, M W ne tie t pas c~te dl IIX.e 
de saisie du texte. C'est-à-dire que vous ay,z mis des caractères 
de retour chariot volontaire ou autanatique M W FORotATera votre 
paragraphe de la même manière. 0 

Attentton : lors du formatage votre cu seur ne doit pas se 
trouver sur la première ligne du paragraphe, 

I.es blancs volontaires, introduits par la , .liTe d'espac61kmt et 
en début de texte, seront conservés au fon atage du paragl"aaile. 
C'est-à-dire que les alinêas en début . e paragraphe seront 
systémat iqtl6Tel1t conservés. 

En revanche , les blancs supplémentaires 11 osêrês entre des II'DtS 
serqnt éventlX'llement supprlmês au FOifi!ATage 1u paragraphe. Cette 
opération peut a' effectuer à 1 'aide dea fen tians de JUSTICATion 
autanatique. 

Il y a deux paramètn;a de la cœmande !IDE qui influent ) 
directement sur le fonna.tage de paragraphe Ces paramètres sont 
JUSTIFICI\TIOO et CESURE : f<Ul'S. 

Nous allons étudier les effets s:inllltanés c.'t ces deux paramètres 
sur la coomande FOfl.lATER. 

JUSTIFICATION OUI avec: CESURE OUI 

Ces paramètreA vous penœttent d'al~r · Jtre texte entre les 
nouvelles ma:rge!l de gauche et de droite. Pouo cela M W insère des 
blancs entre les mts, le 'Cas échéant. A ce tade des opérations, ) 
M W chercJ:le à placer un nœt:lre entier de rots 0 dans la ligne à 
créer. 
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Le reste des rots est refoulé à la ligne uivante. De plus, Mw 
effectue si nécessaire dea césures de mo s. M W regarde s'il a 
suffisaolnent de place pour inscrire tous le; 100te sur la ligne. 

Si ce n'est pas le cas, il recherche la , ésure possible sur le 
dernier liDt de la ligne à I'Uif4A'IER. Dès qu' M W trouve la césure 
en concordance avec les règles graumatic les, 11 1 • effectue et 
répartit le naubre de caractères restant au;, la ligne. 

Le reste du 100t coupé est transnis à la igne suivante et ceci 
jusqu'à la fin de votre paragraphe. 

Si MW dispose de suffisanment de place sur la ligne, il répartit 
lee 100ts 9.li' cette dernière sans les coupe: . Il va de soi que si 
M W rencontre un rel:!xlr chariot suivi d'llllt ligne blanche, il ne 
répartira pas les 100ta sur la ligne 1 Fn e• fet, nous aœmea à la 
find'un~. 

JUSnFICAnON OUI avec CESURE NON 

Cee pal'OOÈtres voue penœttent d'aligner votre texte entre lee 
nouvelles margea de gauche et la marge • e droite. M W cherche 
alors à placer un nœbre entier de 100ts pc r ligne. Le reste est 
refoulé à la ligne suivante. M W reg, rde s'il dispose de 
suffisanment de place sur la ligne à reœtt: e en fonne. 

S'il n'en a pas assez, MW repoussera lee m ta de trop à la ligne 
suivante, et répartira le restant sur la lit;ne considérée. 

Si M W a suffisament de place, il ré artit les 100ta sur la 
ligne. Mais s'il rencontre un retour cha: ·tot suivi d'une ligne 
blanche, il ne répartira pas les 100te sur l; ligne 1 

JUSTIFICAnON NON avec CESURE OUI 

Ces paramètres voua pennettent d'aligner le texte sur la marge de 
gauche en tenant canpte de la position de 1• IIBI'ge de droite. M w 
cherche alors, au fonnatage, à placer un nœt>re entier de mts 
par ligne. 

Le reste des !IDts est transporté auto atiquement à la ligne 
suivante. Il ne lui reste plus qu'à s occuper du nnt qui se 
trouve à 'cheval' entre les deux lignes. 

Dans ce cas, M W eff~tue les césures e1 concordance avec les 
règles gr;mnaticales. S'il ne peut pas 1( faire, il transporte 
autanatiqùmlent son lll)t à la ligne suivante 
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C'est pour cette raison que le texte n'est p Je aligné à droite 
après RJR'olATage d'un paragraphe avec les pararrr· ~res ..ruSTIF'ICATI~ 
OON. 

La césure 001êne des tirets en f:ln de lignes. c ';S tirets sont dea 
caractères générés par M W. Ils dlaparahro! : lors d'un second 
fonnatage avec des marges dHTérentea. 

D'une manière générale, tout tiret en f:ln de ligne aera, le cas 
échéant, détruit au FIJR'I'IA'l'age d'un paragraphe Les deux nvrceaux 
du 100t seront recollés. 

JUSTIFICAnON NON avec CESURE NON 

Ces paramètres vous permettent d'al:lgner le :exte sur la marge 
dE> gauche en tenant canpte de la position de : 1 mrge de droite. 
M W cherche alors, au fonnatage, à placer 1 1 llCII1bre entier de 
rrots par ligne. 

Le reste des mts est reporté autamtiqur 1ent à la ligne 
su:l.vante. Il ne lui reste plus qu'à s' occ lpe1' du mt qui ae 
tr'Oll\le entre les. deux lignes. 

M W repousse autœratiquement le mt en trop à 1 \ ligne suivante. 

C'est pour cette raifD'I que nous ne sœrœs laS al~s sur la 
marge de droite lors du Ftlft\1ATage d'un ~,~·avec les 
paranêtres JUSTIFICATI~ tm et CESURE tm. 

Entrons dans le vif du sujet en voyant le plus pree les 
manoeuvres nécessa,!rea pour FOff!ti\TER un paragr:? 'lhe. 

Suivant le resultat que VOUS voulez obtenir <3{. 'ès avoir RJRIIATER 
votre paragraphe, vous devez :Indiquer à ~ W le type de 
JIJ&'TIFICATI~ ou de CESURE que vous désirez. Pc JI' cela, nous vous 
conseillons de vous reporter aux p:rescrlptior ~ qui vous ont étê 
données aux p,.~s précédents concernant ces cœmandes par 
1 Esc 1 • Puis vous enfoncez la touche ~ . 

Le menu des paranètres de la ccmnande I>D!F. ap;: u-alt à l'écran. 
Vous faites alors votrE' choix en tapant .rur l' :Initiale du 
pay·aTiètre que vous désirez prendre. 

Si le paramètre JUSTIF'ICATI~ est avec 1 'opt:i ll'l OOI et que vous 
vouli('Z avoir l'option tm, il vous suffit de t >.per sur la touche 
UDet vice vei"Ba. · 

M W voua redonne la main et 'vous place en saisj ~ de texte. 
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De même pour le paramètre CESURE. Si ce , .~mier a l'option NON 
affichée et que voua souhaitiez l'opti~ OUI, il voua suffit 
d'enfoncer la touche !Il . M W vous redonne la main et vous place 
en saisie de texte. Voue venez de dor 1er à M W le l'«lJE de 
fDR.1ATAGE de vos paragraphes. 

Voue êtes maintenant en saisie de text~ et vous aouhaitez 
:r"aœttre certaine paragraphes sous une J mue différente. Pour 
cela, si voua souhaitez, après cette opêrat: Xl, reprennez la même 
reglette de tabulation, noue voue conseill01 3 de la conserver sur 
le disque. Dans le paragraphe 4.6.03, { JOCemant la cœmande 
TABULER et le paroo!ètre RAMiER, noue voue t J!POS0118 la procédure. 
Après votre R)ff.1ATAGE, vous rappele-..re~ cette réglette de 
tawlation en consultant le paragraphf 4.6.02 relatif au 
paranètre PRENDRE. 

Par conséquent , après avoir conservi votre reglette de 
tawlation, il faut désigner à M W les lJ Dites du formatage de 
ses paragraphes. Autrenent dit, il faut lui indiquer de nouvelles 
marges à gauche et à droite. 

Pour cela, vous pouvez débuter en fixant une nouvelle marge à 
GAUCHE. Vous déplacez le curseur à la .~olonne désirée. Elle 
correspond à la colonne à partir de laquel le le paragraphe sera 
aligné. Vous passez au menu des cœmandes t l enfonçant la touche 
(]KI. Le menu apparalt sur lee deux prenièr ~e lignee de l'écran. 
Le fond :inversé est sur la camJande PAGE. 

A ce niveau voua avez deux possibilités. 

Soit vous déplacez le fond inversé sur · 1 cœmande TIIBUI.ER, à 
l'aide dea déplacenents horizontaux G et G. Puis vous 
confirmez votre chou par0. 

Soit vous tapez directement 1' ini.tiale dt· la c~, c'est-à 
,-dire!Il. L'exécution est inmédiate. 

A ce IOCIDent là, le menu des paramètres c :' la cœmande TABULER 
apparalt sur la prunière ligne de votre écrE .. '. 

Vous avez deux possibilités : 

Soit voue déplacez le fond inversé sur ' ; 
l'aide des déplacements horizontaux c::J 
validez votre chou fk"ll' ~-

paramètre GAUCHE, à 
et G:J. Puis voua 

Soit vous tapez directement 1' initiale du pc '3!11ètre, c'est-à-dire 
@J. L'exécution est inmédiate. 

La nouvelle marge appara1t sur la réglet .e de tawlation. M W 
vous rend la main. Vous êtes à présent E 1 saisie de texte. Le 
curseur se-. visualise sur 1' écran en positior initiale. 
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RetnT'QtJOnfl que ce changenent de marge GI\UC'I! è, ou bien DR>l'l'E, 
est indépendant de la ligne contenant le cur· ;eur. C'est-à-dire 
que vous po1Nez changer de margea à 1' extérteu de votre texte à 
roRtlATER. 

Pour changC'r la rrarge de DfUI'l'E, voos procl~dez .e la même manière 
que pour changer la norge de GAUCHE. Fn reau é, voos placez le 
curseur sur la colonne où se situe la~ de droite. Puis vous 
tapez successivaœnt sur les touches I1Kl li [ID • La marge de 
droite est alors changée. M W vous rend la IIB.in 

N'oublions pas que nous pouvons conserve cette nouvelle 
reglette de talwation grâce à la cœmande T.Aflf• ER. . 

Maintenant, 11 ne vous reste plus qu'à ro MATER le ou les 
paragraphes désirée. 

Pour cela, vous devez IMPERA'l'IVEMENl' aœner e cursettt' sur une 
des lignes du paragraphe à fo:nnater. Ceci e: t très iq:lortant. 

N'oublions pas qu'i,l faut ~ L'Acr:Ia-1 AVflNf Œ L'ElŒX::tJl'ER. 

Par conséquent , vous déplacez votre curseur à : • aide des touches 
de déplacements verticaux page par page ou/et 1.· ~e par 1~. 

Vous repassez au menu des cœmandes en élp{lUJ ant sur la touclle 
IR). 

Le merru apparalt sur les deux premières lignes < ~ 1' écran. 

Le fond inversé est positionné sur la cœmande l '\GE. A ce niveau, 
cc:mne toujours, vous avez deux possibilités ;xJUr accéder à la 
cœmande FOIMA'l'E'R. 

La première consiste à aœner le fond inven § sur la carmande 
fPRMATER, par les touches de déplacements txn tzontaux G et 
[~. 

Puis vous confirmez votre choix en appuyant sur La touche 0 . 

La seconde I!P.thode est de taper directement 1' initiale de la 
cœrnande, c'est-à-dire W. L'exécution est ilrméd.i 1te. 

P(:'f1d.ant le R'lfW\Tage, qui peut durer plus JU IIDins de temps 
sui.vant la longueur du paragraphe à RJR!f.P 'ER, vous voyez 
appa:raltre en haut à droite de votre écran le n· 1t ~!. Par ce 
petit not clignotant , H W vous signale qu • :l est en train de 
rumATER votre paragraphe. 

Après cela, M W vous redo(me la main en fa.ir nt apparaltre le 
paragraphe I'OR'tA'Œ. 

Le curseur apparalt à sa position initiale avar• le formatage du 
paragraphe. 

- 4.090 -

) 

) 

) 



Vous pouvez alors continuer votre travail. 

Regardons l' exeq:>le qui suit. Il illus, re bien ce qui a été 
décrit précédemnent. 

Initialement vous vous trouvez dans la situation de la 
photographie d'écran suivante 

Cœme vous po.rvez le constater les troie ~e sont bien 
-.alignés sur les marges GAUCHE et IJR)I'l'E. Nol > voulons retrecir le 
deuxième paragraphe. Nous souhaitons, à cet effet, mettre en 
retrait notre marge de GAUCHE de 10 caractè :>es. Pour la IIIBI'ge de 
IJR)I'l'E, nous désirons la placer à 5 Ca:r"2 :tèrea en retrait par 
rapport à la marge initiale. 

Pour cela, nous suivons la mêthode expoSé· dans ce paragraphe, 
en appuyant , après avoir placé le cursew: sur 1' endroit voulu, 
successivement sur les touches Œf],!Il, @ ou 'et !ID • 

Nous FORMATERons ce paragraphe avec le même 000: de JUSITFICATION 
et de CESURE. Si nous avions voulu changei de r«JJE nous aurions 
dÛ suivre les conseils exposés aux pages pré :édentes. 

Api'ès cette mani~X~lation, M W nous redonné .a main. Nous plaçons 
notre curseur sur une des lignes du paragra lhe à roR4ATER. Il ne 
nous reste plus qu'à passer au menu des comandes en tapant sur 
la touche (R] . Puis vous tapez 1' initial de roR4ATER c'est-à 
-dire !Il . 
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Voos obtenez a lon:; l • écran suivant 

Cœllle vous pouvez le constater M W a cadré notre ~ entre 
les marges désirées. 

4.6.1 0 JUSTIFIER une UGNE : 
~l'tE ilil4ï1!®:1J 

Après avoir saisi un terte à 1' écran, vous ~· avez changer la 
pÛsition · de vos m:)te dans une ligne. Vous pouv• le faire grâce 
à la cœmnnde JUSITPIER-LIGNE. 

Vous . pouvez être amené à utHiser cette cc .mande lon:; de 
modifications ponctuelles dans la ligne. 

Ces modifications peuvent provenir de correctl .r1s d'erTet!I'S ou 
do? fautes, de petits rajoutsl des insertions, d s suppressions, 
des cadrages de titres ou de tetes de paragraphes etc •.• 

JUSTIFIEil-tJ'GNE est IJTl(' cCJ!I1lal1{je qui touche uni ;iuerœnt la ligne 
sur laquelle vous avez positionné votre curseur. 
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Voyons dês à présent les manoeuvres néo oosaires pour atteindre 
cette cœmande. 

Vous êtes en saisie de texte et vous 30Uhaitez rectifier le 
cadrage de certaines lignes de votre te; te. La IOOdi.fication ne 
touchant que la ligne, vous cho~ 3issez la cœmande 
JUSTIFIER LIGNE. 

Pour pouvoir y accéder, vous devez l" t~r au menu des 
cœmandes. Cette opération s'effectue ; l'aide de la touche 
IËsêl • Puis vous sélectionnez la cœmande JUSTIFIER-LIGNE. Pour 
Cera vous avez deux possibilités d'accès. · 

La première consiste à déplacer le fond : nversé sur la cœmande 
désirée, à 1' aide des touches de déplac1 'Dellts horizontaux GJ 
et Œ:J. Puis vous validez votre choix en app.zyant sur la touche 
Œ!J. . 

La deuxième uéthode est de taper direct( .œnt rn 1' initiale du 
100t JUSTIFIER. Vous voyez alors apparaltre le menu dea paranètres 
de JUSTIFIER-LIGNE avec le fond inversé SU1 le paraoêtre GAUCHE. 

Ccmne vous pouvez le constater, M W va s offre les paramètres 
suivants : 

.;. 
GAUCIŒ quelle que soit la position dU urseur sur la ligne, le 

paramètre GAUCIŒ vous place le début de cell~i 
sur la marge de gauche. 
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DROI'rn quelle que soit la position du curseur :rur la ligne, le 
p."l.rrr!!ètre In>I'rn cale la fin de la ligt ,, sur la marge 
de droite. 

MILIElJ ce paranêtre vous permet de centrer la ligne entre sa 
marge de droite et sa marge de ! ruche, et ceci 
quelle qu~ soit la positiOn du cUI"'Sèt .' sur la ligne 
considérée. 

FWrl'Am' ce paranètre répartit les JDJtB sux la ligne en 
introduisant des blancs entre les JDJt<, afin qu'elle 
puisse être justifiée sur les marges ·le gauche et de 
droite. 

CCtiDfiNSE ce paramêtre vous permet de ranw~ ;r l' espacenent 
entre vos nnts, SUI' la ligne coneidêrét. à un caractère 
blanc, en ajustant la ligne sur la I'II<.Ul' .~ de gauche. 

A'ITEN'l'IOO : avant d'effectuer tous ces parclllêt "eS, vous devez 
obligatoi.r'eJlclt plac('r le cursetn' sur la ligne à n ldifier. 

NouS' allons regarder un peu plus en dêtail ces par m.'!tres. 

4.6.11 Positionner une ligne sur la margE GAU~HE : 
JUSTIFIER-LI E GAUCHE 

Coolme nous 1' avons vu à la page précê<iente d ' ce manuel, ce 
paramètre. colle le début de la ligne sur la . arge GAUCim en 
conservant les espacenents introduits à la sais e du texte. Le 
l!DUVenent est une tranelatioo en bloc vers la ,auche $fe votre 
l:lgne,, 

Il faut bi.en avoir à l'esprit que cette opé ation a lieu à 
1 'rnd:roi t même du curseur. Par conséquent, i faut penser 
1' élction avant de 1' exécuter. C • est-à-dire qu' il faut placer le 
cursE'UI' à l'endroit oô 1' action va se produire, puis de lancer 
son exécution. 

Pour choisir ce pa.ranêtre, il faut repasser au menu des 
canmndes. Vous êtes en saisie de texte. Pour at eindre le menu 
des cœmll'lfles, voua appuyez Blli' la touche Œ ]. Puis vous 
enfoncez successivanent les touches ŒJ et fQJ •. 'exécution est 
imnédiate. 
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4.6.12 Déplacer une ligne sur la m• lfge DROITE : 

Cœme nooa avons pu le voir au~ 4.6.10, ce paramètre 
penœt de caler la fin, de la ligne, au, laquelle se situe le 
curseur, aJr la illarge de droite. Ce JOOU ·ement ne perturbe pas 
1' espacement entre les mots introduits 1 •ra de la saisie de la 
ligne. Le JOOUVement est une translation n bloc vers la droite 
de la ligne concernée. 

Il faut avoir à l'esprit que cette opérat ,on a lieu à l'endroit 
même du curseur. Par CŒlSéquent, vous d ·vez placer le curseur 
sur la ligne concernée avant d'exécuter l'o ération. 

Vous effectuez cette opération en appuy, 1.llt successivement aJr 
les touches füël Œl!ID. 

4.6.13 Centrer une ligne dans le te~ te : 
111{1 i 14 ... # .. ï.l"!"t,.d .... ~"'IJ ... Iffil!l ill 

Ce par<lllêtre vous penœt de centrer la 1 .gne entre sa marge de 
droite et sa marge de gauche, et ceci qudque soit la position 
du curseur aJr la ligJle considérée. 

Néanmins, il faut indiquer à M W la ligne qui va être ooncernêe 
par ce changement. Il vous suffit lXJUI' cel, , de placer le curseur 
aJr la ligne à transfonaer. 

Vous effectuez ce paramètre en appuyant uccesaivement aJr les 
touchesiTKJ~. Le résultat est inmédiat. 

4.6. 14 Répartir les mots dans une 1 gne : 
fl1{1i!#i4;1 mmJ U!•h@~il 

Cœme nous 1 'avons vu au par-dgl"aphe , . 6 .10, le par<lllêtre 
FLOrl'AHl' repartit les mots' sur la ligne en introduisant des 
blancs entre les 100ts, afin qu'elle pUi se être justifiée sur 
les marges de gauche et de droite. 

Il faut bien avoir à 1' esprit que ce te opération a lieu à 
1 'endroit n6ne du curseur. Par conséqur :nt , il faut penser 
l'action avant de l'exécuter. C'est-à-~ qu'il faut placer le 
curseur à 1' endroit où 1' act ion va se pro uire, puis lancer son 
exécution. 

Pour exécuter ce parartJètre, vous devez ppuyer successivement 
sur les touches ŒK1 [jJ II]. 
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4.6. 15 CONDENSEr les mt,ts dans une 1 gne : 

fJikii!âlâïi!W~ 1 1 
CONDENSE 

Cœlne nous 1' avons vu au paragraphe Il. 6. 1 :, le paramètre 
CCNi:lENsE pennet de !'alllellf'..r 1 'espace entre les n· :.ta, 9I.U' la ligne 
considérée, à un seul 'caractère blanc. De ç .us, ce paramètre 
cal!:' la ligne sur la margE:' dt> gauchE:'. 

Il faut placer le curseur sur la ligne B tr laquelle va se 
produire 1 ' act ion de JUSl'IFIER-LIGNE <niŒNS h'. Vous lancez 
ensuite 1 'opération. 

Pour obtenir ce_paramètre, il voua suffit sin\' 'aDent d'enfoncer 
les touches UKl l1J et © . L'exécution est ÙIIDé \:late. 

4.6. 16 STYLE des caractères : 
liij!J 

Dans un texte, il arrive aouvent que 1 'on euille mettre en 
t'E' lief tP lle expreasion ou groupe de DDt a. 1 W vous OOrvle la 
possibilité de part'iculariaer, à l'itnpresaio '• ces DDts. Vous 
p:JUvez les réduire1 les étendre, les mettr · en gras, les 
souligner, et bien sur, les ~en caractèr ·s normaux. 

Pour cela, voua dE:'vez 1' indiquer lors de 1 . saisie de votre 
texte. Le Jrodule IMPRESSIOO de M w vous offr' encore d'autres 
possibilités que nous vous exposerons d 111s le chapitre 
concernant 1' impressi.on d'un texte. 

M W penœt donc de modifier le 5T'li.E d' Ü!lpl'essi If!. Pour cela, U 
envoie à 1' imprimante dea codes spécifique& pour chacun dea 
paramètres 

Remarquons tout d'abord que ces cœmandes dép ndent du type de 
caractères de 1' imprimante et de 1' imprimante el e-illême .• 
Vous (XJ\Nez les nx.xlifier par le progl'antue d · mise à jour des 
parnmètres de 1' imprl.mante. 

Houa voua expliquerons tout cela un peu r: us en détail au 
paragraphe coocemant ces paramètres. 

La ccmnan<Je S'I'YJ.E vous offre les possibilités ru .vantes : 

RE!XJIT : voua voyez apparaltre à l'êcran le car ~têre sur fond 
inversé rui vant : 

Ce code vous avertit QUI" vous serez en 
jmpt'l'sai.on en S'l'VIE RE!XJ1 ", et uniquaœnt 
pour 1es rrôts encadrés par ce caractère. 
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E.TI'ldXJ vous voyez apparaltre à 1' écru le caractère sur fond 
inversé suivant : 

GAAS : 

Ce code indique que vou serez à 1' iqlressioo 
de votre texte en S 'YIE expansé, et ceci 
seulement pour les 10ts encadrés par ce 
caractère. 

vous voyez apparaÎtre à 1 'écran 1 · caractère sur fond 
inversé suivant : 

Ce code vous informe qv , vous 1mpr1merez sur 
papier des caractères GlAS, et seulement pour 
les 100ts encadrés par c .! caractère. 

SOULIGNE:voua voyez apparaltre sur l'écran le caractère sur fond 
inversé suivant : 

1 Ce code vous avertit qv ! lors de 1' impression 
du .. texte sur votno ~te, tous les 
100ts insérés entre ces leux caractères selUlt 
souliglés. 

OOmAL : vous voyez appa.raltre sur 1 'écrar le caractère en fond 
inversé suivant : 

•• Le S'I'\'1.E tfJR\4AL est imt• licite, mais si vous 
avez un eXAlte sur le !Dde en coure, vous 
pouvez forcer 1' :iinpr:i.m< •te à . se mettre en 
S'I'\'1.E tfJR\4AL. 

Grâce à ce fond 
vous êtes en 
impMmante. 
Ceci unique!œnt 
caractère. 

invem , il vous informe que 
S'l'YU OOR'4AL pour votre 

pour lr J liDts encadrés par ce 

Regardons dès à présent l'accès à la cœm. "Ide S'I'\'l.E. Initialement 
vous vous ti'OUvez en saisie de texte. 

Vous souhaitez changer le type d' impressj n d'un ou de plusieurs 
mots. Pour cela il faut que voua preniez 11 ccmnande Sl'YIE. 

Avant toute chose, il faut positionner le ~UI'SCur illmédiatement à 
gauche du rrot dont 1 ''impression sera dil "érente. 

" 
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Si vous mettf'Z 1e curseur sur l'une quelconque .\es lettres de ce 
mot, lee par;'J!Th''tre désignant le code d' impress1 lll à 1' imprimante 
détruira la lettre ElOUs le code. 

Donc, vous devez systématiquement placer le cm'!' ur imnédiatrntent 
à grruche du mot ou du groupe de mots considéré. 

Après avoir positionné le curseur au bon f~r iroit, vous devez 
~ser au menu des cœmandes. Pour cela, vous b: leZ sur la touche 
!JKl. Dès à présent, vous sélectionnez la CaTI!ktr te SI'Y!.E. 

Pour obtenir cette cœmande il voua suffit de :aper d:irectrntent 
sur le cla:vi.er la touche m. 

Gr::mne vous pouvez 
p2J'<"lTilètre ~. 
paramètres. 

le constater le fond ir 'ersé est sur le 
Il ne vous reste plus qu'à choisir 1' un des 

C'es caractè~'s de controle de 1' :inlpr€ssion sont par conséquent, 
de simples caractères placés dans le textF pour appeler dea 
fonctions emme le WJLIGNEment, les caract 't'eS ~a ou 
REDUITs ou GRAS. 

iRs caractères de contrôle sont placés pendant 'e 1 'on saisit le 
texte à 1 'écran. [ l est possible de revenir 1!l1' tm texte déjà 
saisi et d'y insérer les codes de control :, f:"~t par 
1' insertion de caractères. ' Vous pouvez utiH .:er ~ 1IJ , qui 
<lnRère un blanc dans votre texte et permf d' écl"ir'e sur ce 
dernier Ie code dt> controle nécessa.ire, ov passer en !II:JŒ: 
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INSERTIOO OUI, Les caractères de contrôle estent autanatiquement 
aprês la renise en fonne du paragraphe. 

Pour choisir un S'l"'i1E d'impression, :1 vous suffit de faire mu rn. tuis d. appuyer sur l'initiale du r :ramêtre choisi ( (ffi 
pour OOfMAL, !!J pour REOOIT, [IJ pour El»< tl, IQJ pour GRAS et ill 
pour SOULIGNE). 

4.6. 17 STYLE caradères NORMAull : 
•J':!i!"!i~1"'1ri .. I:[•);J4fi1 1 

Calme nous 1 'avons exposé au paragraphe E livant, le Sl'YLE ~ 
est implicite, mais si vous avez m dout ~ sur le IOOde en cours, 
voua pouvez forcer l' :impl'imante à se mettx· ~ en Sl'YLE K>rlMAL. 

Ce pa.ranêtre peut égalenent vous êtr ~ utile lorsque vous 
in:{Jrimez I.Bl texte en GRAS et que voc l souhaitez inclure dea 
caractères ti)Ffi!Aux. Cet e.xeuple est ill iStré à la IDütograpU.e 
d'écran de ce paragl"aaile. 

Pour obtenir ce paramètre il vous suffit, à partir de la saisie, 
de faire @. m. puis dt appuyer sur rm . 
M W place autanatiquement le food lun:ineu : sur le paramètre 

• choisi. Pour valider votre choix, vru l appuyez 8Ut' la touche 
0. 

M W place à la rcsition du curseur le coè ~ afférent au paramètre 
voulu. Il voua redonne imnéd.iatement la main en plaçant le 
curseur à la suite du code. Vous sai lissez alors les mots à 
:l.mprimer suivant le Sl'YLE dêtt>.nn:iné. 

wraque voua voulez quitter le rooe : en cours, il faut 
impérativement clÔturer la zone de tex e par ·le même code. ta 
zone canprise entre deux codes identiquee sera :l.mpr1mêe selon ce 
JOOde. 

Vous devez bien avoir à 1 'esprit qu' utili rer 1' un des paramètres 
de S1'YLE est aussi simple qu'utiliser de 1 guillemets. En effet, 
lorsque nous mettons une expression e , évidence, nous ocmœs 
tenus de positionner des guillemets a 1 début et à la fin du 
groupe de mots. 

4.6. 18 STYLE caradères condensés : 
Ji•'4!J I;U•I*UI 

Cœ1œ nous l'avons vu .pu paragraphe 4 . 6. 1 ) , le STYLE REIXJIT vous 
permet. .d'écrire dea caractères p~us .etit.s que la taille 
~-" 



Ces critéi'('S dépendent étroitement du type de l' .L .:rrimante dont 
vous disposPz. Nous voua conseillons de vous reporter à la 
oot:l.ce du coostructeur. Par coofléquent, noue vou déconseillons 
d'écrire des expressions en RE!Xr!T à l'intérim r d'une ligne. 
Cette IID.!lipulatioo vooa dêJUSTlFTERait vo' ''e texte à 
1 'lmpression. C.e pararrètre est utilisé av an' Jgeuoonent en 
RED!JI sant E"!1 bloc un par-cJgr"dphe, ou une 1 igne. 

Avant d' el!écuter ce par<Inètre, il faut place' le curseur à 
l'endroit où ccrrmonce les car-d.Ctères en ST'YLE RED.! r. 

Pour accéder à ce J?.<:tranêtre vous devez appuyer •;uccessivem:nt 
sur les touches LŒ.J liJ ~1 

4.6. 19 STYlE caractères larges : 
lliHl UU~i·XIJ 

Ccmne nous 1 'avons vu au p;1l"3gg:'app1e 4 . 6. 16, le S'T' Œ EI'ENOCI vous 
donne la possibilité d'écrire à 1 'jmpresslon un m rceau de texte 
à. l' imprilronte en caractères expansés. 

Les paramètrt•s E'fE}I[(J et REDJIT affectent la large' r du caractère. 
Or M W ne peut, à 1 'écran vous générer dea caractè es plus grands 
(ou plus petits) que les caractères ~lX habitu ls. 

Par conséquent, nous vous déconseillons d • écrire es expressions 
en !':TENDU et RFIDIT à 1' intêri("Ur' d'une ligne. C.et e rœnipu1at1on 
DE.HJSTIFTERA IT votre texte à l' :lmpress:lon. C • at-à-dire que 
1' impression ne corresparn:!rait JX'.B à ce qui at visualisé à 
l'écran. 

Ce p.."lramètre est util:l.sé avantageuse~œnt en écriva t en expansion 
tout un p.aragmphe , ou une ligne ( pourquoi pas un exte ! ~ . 

4.6.20 STYU caractères GRAS : 
~iml§)ifmlJ 

Comœ nous avons pu le voir au paragraphe 4.6.16 le STYLE GRilS 
vous permet d'obtenir à 1' impress:lon sur 1' mprirnante des 
caractères GH.I\.S en maJuscules ou en l!'inuscules. 

Le p.-~tre GRAS n'affecte p.-'18 la .TUSTIF'TCA'l ON de la ligne 
lorsque vous :imprjmez votre texte. 

Vatm pouvez donc écrlre un ou plusieurs caractè!'<' GRAS dans une 
ni'fœ ligne. 

IJ faut av;mt, toute rn:mijJlllatlon, placer le cu:rs "UY' à l'endroit 
à · partir cluque J:. voua souhaitez. inscrire le début des caractères 
en GRJIS. 

) 

) 
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Pour obtenir ce r.~tre il 'OUB suffit tl'enfoncer 
succeaaive.rœnt les touches ŒEJ Ûlet @. 

4.6.21 STYLE caradères SOULIGr< Es : 
(~'"'i""i"'1"!~'J•· SOULIGNE 

Ccmne noua l'avons vu au paragraphe .6.16, le STYLE ro.JLIGNE 
voua pe:nœt de souligner un toot ou un gJ• oupe de toots en cours de 
saisie. Ce critère, ccmne !XJUI' les aue œs paramètres de STYLE, 
dépend étroite.rœnt du type de l' iqlril: ante OOilt vous disposez. 
Noua voua conseillons de vous re1 -:~l'ter à la notice du 
coostructeur. 

Le paramètre ro.JLIGNE n'affecte pas la j ll'geur du caractère. Par 
conséquent, voua pouvez aouligner lill ou ·plusieurs 100ts dans 
votre ligne, sana pour cela la IJF..TlJSl'IFIF 1. 

Nous illustrons cela sur la l,ilotograpt-. e d'écran présentant le 
parauètre ro.JLIGNE. 

Pour obtenir ce paranètre, il faut que · oua passiez par le menu 
des c<mnandes dans lequel vous sélectioœ ez STYlE. Pour cela, il 
faut positionner le curseur au début du p; ragraphe ou de la ligne 
ou du 100t concerné. Vous passez au ŒJellll dea caDIIalldea en 
enfoncant la touche @. Puis voua BI lectionnez la cCIIIIIal1de 
STYlE. 

Ensuite, voua tapez directeoent sur le cl<. 1ier la lettre ffi 

M W place autanatiquanent le fond ir rersé sur le paramètre 
~- Vous devez alors sélectionner le paramètre SOOLIGNE. 

Pour cela, vous tapez l'initiale du paran :tre concerné, c'est-à­
dire m. 
M W pose le code afférent au paranètre : OOLIGNE à l'endroit où 
se situe le curseur. M W voua :redonne il !llédiatement la main en 
plaçant le curseur à la suite du code. v, ua saisissez alors les 
expressions à imprilœr en SOOLIGNE. 

Voua devez bien avoir à l'esprit qu'utilil •r l'un dea paramètres 
de Sl'YLE, revient à utiliser des guiller,.~ta. En effet, lorsque 
nous . trettona une expression en évidenc =, noua aœmes tenus à 
positionner des guillesœts au début et à la fin du groupe de 
toots. 

Il en est de même !XJUI' le par<mlètre saJLIGN :. 

La photographie d'écran suivante vous do ,ne un exemple avec un 
texte initialffllent écrit en NO~. dans le .uel nous avons inclus 
un paragraphe pour dkîQUe par<mlètre de . TYLE. En particulier, 
nous retrouvons le S'I'YU>ro.JLIGNE. 
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IX' plus, nous donnons à 1;;, suite le réf!! ltat obterru sur 
1 ' imprimante. 

Vous obtenez 1 'écran suivant dans lequel '"JUS apercevez, au 
début et à la fin du paragraphe, les p:l' ~s lumineux, dans 
lesquels apparalt le !l'Ode à l' ~ssion t i'S tmts mis en 
évidence. C'est-à-dire qu'ils seront ùnprimés 6 STYLE SOULIGNE. 

- IJ.l02 -
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Rfmarquons qu'au 11011ef1t de la sauveg;; roe de votre texte, M w 
conserve le code du paratlêtre concerné SUl le disque. 

PAGE -1· . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ........................... . 
STYLE NORMAL 1 

Pour obtenir le STYLE NORMAL, il suffit de re .asser au menu des commandes. 
Vous appuyez s~r la touche ESCAPE, ·puis success.i 'ement sur les touches SN. 

STYLE REDUIT: 
Pour obttnir 11 ST'Yl.E REDUIT, il faut rtvtnir &u Mnu du cœa&ndts tR tn­

fonç••t ruptctivtiunt ln touchn ESCAPE, s, tt R •. 

STl _ _. ETENOU1 
; tl faut obi igatotrement passer par le nenu des commandes pour obt 
param~tre. Vous appuyez, les unes apr~s le5 autres sur ESCAPE, S, E. 

STYLE GRAS1 
Vous devez passer par le menu des commandes po' r obtenir la commande STYLE. 

Puis vous appuyez successivement sur les touches ESCAPE, S, G. 

STYLE SOULIGNE: 
Vous obtiendrez le STYLE SOULIGNE en pè$511.1 t par lt menu des commtnd!i• 

Vous apRurez respective-ment syr. les toyches ESCAlE, S, et S du' clavter. 
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Lorsque vous ~"RENDREz· votre texte sur e diBQue, M W vous 
restituera tous les codea que voua lui aurez ~itialement 
enregistrés. 

Ccmne vous !XJUVeZ le constater, les codes relatifs aux 
différents paramètres de S'l."'1E ne sont paa recopiés eur le 
listing. 

4.7 CONFECTION, MANIPULATIO'"S 
DES TABLEAUX 

L'objectil' de ce ~e est de vous do. ner quelques notions 
sur la conl'ection des tableaux, mais surtou de vous exposer les 
possibilités de ll'Odifications permises par M W. 

Les deux cœmandee principales qui vous IX mettent de réaliSer 
ces prouesses sont : les cœmmdee VERriCAL · t EmNI.>RE. 

Ces ccmnandes sont particulières à M W. 1 les réalise, cœme 
vous pourez le constater, avec une déconcert; -1te rapidité. 

Mw vous donne la possibilité de réuti. 1ser vos anciens 
tableaux. 

Pour présenter des résultats ou !XJUr obt' nir une présentation 
'plus parlante' de ces derniers, il est très agréable 
d'uti1iser des table.aux. 

M w vous pennet, non seulement de lee cre ··, mais aussi de les 
ll'Odifier, de les conserver, d'augmenter 'JU de diminuer leur 
largeur, d'effectuer des calculs en Iii 1e ou en colOI'Tle, 
d'insérer de nouvelles lignes, de transport• :'votre tableau d'un 
~droit de votre texte à un autre, . . . · 

Pour faciliter 1' exposé de celles-ci, l1f lB aœmes obligés de 
cataloguer certaines fonctions, mais il va dt: soit que toutes ces 
fonctions peuvent se canb:iner pour obtenir la solution que VCMJ 
souhaitez. 

Mais qu'appelle-t-Qll tableau et à quoi peuver ;-ils bien servir ? 

4.7 .01 Qu'est-ce qu'un tableau ? 

Un tableau est 1me llEflière de présenter der inl'ormations ou dea 
résultats de façon telle' que ces inl'ormatif lB soient rangées en 
lignes horiz.ontales aussi bien qu'en colonner verticales. 
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Un tableau se presente toujours sous f mœ de colonnes ou de 
lignes. ·Celles-ci peuvent être visualisét 1 par tm trait continu 
ou non. 

L'exemple suivant est tm tableau : 

Secteurs d'activités 19( 1982 1983 
--------------:--:---:---: 

Energie ............................ 41 7 43.9 43.6 

Industries extFdCtives .•........... 84 5 79.7 56.9 

Industries du bâtilœnt et T. P •••••• lOC 8 93.8 76.9 

Industries du textile .............. 37 9 29.9 24.9 

Informatique bureautique ........... 21: 9 56.9 89.9 

Activités commerciales ............. 56 9 61.9 65.9 

. . .. . .. .. . .. . . .. . . . . . .. .. .. . . . . . .. .. . .. .. . . . . . . .. . .. . .. . .. . . . . .. ~ .................... . 
Activités primaires ..•••......••..• 

Activités secondaires ......•.....•• 

Activités tertiaires ....•..••.••..• 

67 8 

3/,: 9 

SE 9 

66.9 

39.9 

57 

65.8 

49.9 

58.5 

Un• tableau doit être présenté d'tme re nière hanoonieuae et 
lisible. Vous devez par conséquent aérer votre présentation et 

, centrer votre tableau dans la page. · 

Avant de vous lancer dans sa confection, no JS voos conseillons de 
déterminer sa largeur, sa hauteur, le no lbre de ses lignes, et 
celui de ses colonnes. 

Mais .· ne voos inquiétez pas trop : grâce à M W voos pourrez le 
IOOdifier facilement (tout cela, noos v JUS 1 'exposerons aux 
paragraphes 4.7.03 et 4.7.04). 

Rappelons que d'un point de vue dactylograr tique 1' élaboration de 
tableaux doit suivre certaines règles qui s >nt les suivantes : 

- Les marges latérales sont égales o ' supérieures à 1 cm. 

-Les angles sont, identiques . 
. , 

- Les traits horizontaux ne cour nt pas les traits 
vertic3UX. 
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- IR textt' ou les nanbrt>s se tJ'OUVant à 1' intérieur d'un 
tableau se placent au rooins à tm espace blanc par 
rapport au corps du tableau. 

- Le cas échéant, et ceci pour faciliter la lecture, vous 
pouvez CœJPlèter la premtère colorme p r des pointa de 
conduite (espace facultatif avant, un espace au I!Dina 
après). 

- L'interligne habituelleœnt utiUe est le dooble 
interligné. Voua pouvez utiliser égal' ment 1' interligne 
simple. Noue vous conseillons e prévoir des 
interlignes de dégagement, par ex.e ple : 4 entre le 
titre et le début du tableau, 1 au de: sua des titres de 
colonnes, 2 avant le dernier trait hor zonta!. 

Regardons à present la façon dont on confection: e un tableau. 

4.7.02 Création d'un tableau 

Les tableaux 
pouvoir les 
l'imprimante. 
suivants : 

possèdent des lignes et des ,:olonnes. Il faut 
ontérialiser à 1' écran et ; 3l" conséquent à 
Nous vous conseillons de pr< ndre les traita 

le signe "' 
Pour les traits horizontaux le trait de 1 ooligneœnt 

le tiret 

Pour les traits verticaux 
le signe deu: pointe 
le point d'e ::laontion 
lee parenthè:as 
le aigne S d llar 

En dactylographie, il y a deux l'l'éthodes claes:. ques de saisie de 
tableau. 1'1 W vous propose une troisiène Ill' thode gui est une 
méthode tirée de l'expérience et qui a 1 • avatl' 3ge d' etre souple 
et ad.'lptée à l'ordinateur. Cette façon de fai::. ' voua évitera de 
cal.culer la mise en page et la presentation de \ ::Jtre tableau. 

La p!'('mière méthode consiste à exécuter les tJ 'i.its verticaux en 
même tonps que le texte. Cette façon de fair< est siq>le, mais 
vous conduit à calculer la présentation d votre tableau. 
L'utilisation de la réglette de tabulation. , Jt obligatoire et 
facilite le tracé des traits verticau;, . D'autre part 
1' avancement du table..au est facile à suivre ; 1 fur et à mesure 
de sa confection. 
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L'exécution est relativement lente. Par ailleurs la réglette de 
tabulation peut difficilffilent être util sé pour les nœbres. Il 
faut donc veiller à placer des taquets de tabulation numériques. 

La deuxièrœ méthode ·consiste à saisi; c~lêtffilent le texte, 
(X.Iis de tracer les traita verticaux. Ce procédé voua pennet 
d'utiliser la réglette de tabulation plus efficacement. En 
effet , grâce à la cœlbinaiaon des touchf a @ID fil , voua pouvez 
reproduire un caractère verticalffilent .:t ceci d'une manière 
excessivement rapide. La confection du tableau est plus rapide 
que la première méthode, avec lB1 peu d • hal ttude ! 
L'inconvénient majeur réside dans le tait que cette méthode 
nécessite une certaine habileté. 

La troisièrœ méthode est très rapide à IDE ·;tre en oeuvre avec M W 
et tres bien adaptée à la souplesse qt 'offre l'ordinateur par 
rapport aux mach:inea à écrire traditionnel Les. 

La façon la plus simple et la plus rat:· ede de créer lB1 tableau 
est la suivante : 

- Tapez d • abord , et ceci sans ;ab.Jlation, la première 
ligne de votre tableau (celle des têtes de colonnes). 

- Ajustez la position des nœt>res c 1 des mts dans votre 
futur tableau en app..~yant su • les touches ICTRtl [i] 

(insertion de blanc) et/ou :mJ (suppression du 
caractère à gauche du curseur) . 

- Tracez, ensuite , toutes les 1 gnes horizontales de 
votre tableau, y canpris les lig 1es de séparation de 
lignes horizontales. 

- Tracez les lf.&nes verticales à 1 'aide des touches [crt~l 
fil qui réproduisent verticale ent le caractère se 
trouvant sous 1 le cursau- au rocm nt où vous validez ces 
touches. 

- Il ne vous reste plus qu'à taper les titres dans les 
colonnes. 

Vrus . [XJUVez également tracer vos colonnes à 1' aide des ccmnandes 
VERITCAL et GREFFER. 

Mais n'anticipons pas trop ! 

D'une manière gênér-d1e, nous vous conse: llons de conserver sur 
disque le tracé du tableau vide pour pouw ir, éventuellement, le 
réutiliser en 1 ·~t ou en le l!Ddifianl VERriCALement. 
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4.7.03 Modification d'un tableau: 
rA4;iittMI 

Calme nous 1' avons annoncé dans le paragraphe . recédant, vous 
serez anené à nrx!ifier vos tableaux. Avec une m chine à écrire 
traditionnelle, cette opération est très délicate et demande une 
refonte canplètc du tableau à corriger. 

M W est un outil très utile de IIDd.i.fication d• tableaux. tes 
cœmandes qui voua permettent ce 'tour de force sont VERI'ICAL 
et E'!'EMm. 

En plus des possibilités de modification, M ~ vous permet 
d'insérer un tableau dans un texte, de le repi"\ duire au de le 
transporter à un endroit au à un autre ! 

Pour effectuer toutes cee manipJlations, voue <fei. ez utiliser la 
cœmande VEm'ICAL puis les ~tres <niPER ( ca OOPL.IQJER et 
ensuite la cCIII!Wlde GREFmt. NnPA' voue eJqJOsei'OI '3 tout cela un 
peu plue loin. 

La cœmande VERTICAL est une exclusivité qui Vl 18 est offerte 
par M W et qui n'existe rur aucun autre système dt' traitement de 
texte. Cette ccmnande vous permet de travailler at~ des tableaux 
avec une surprenante rapidité : effacer, dupliquer, déplacer une 
ou plusieurs colonnes entières de nt:lltlres ou 1e Jll)te en une 
seule manipulation. 

Pour bien c~ son fonctionnement, VOL .3 devez vous 
rappeler qu'un fichier texte ~ constitué par lll'lE; BUCcession de 
caractères et d'espaces qui req>liseent chaque 1 :.gne <l.l texte. 
Toutes lee lignes ont la lllême longueur pour ! JI'IIIe'1' un texte 
entre les 11Jnites fixées par la\marge gauche et la marge droite. 

Dans un traitement de texte classique, on ne peut que roJPBR au 
OOPLIQJER une portion de texte constituée de l Lgnes entières 
situées entre la l:t.gnt> de départ et la ligne finale choisie. 

Avec VERTICAL, vous pouvez délWter une portion le ligne, puis 
balayer le texte en VERTICAL. La fenêtre recta lf!Ulaire ainsi 
délimitée dans le texte peut et'lSUf.te être effacée ;u reproduite, 
à votre convenance, en n' importe quel point du text ~. 

Il ne faut· pas perdre de vue que yaue devez, avan . de passer en 
IOOde VERI'ICAL, positionner votre curseur en ha 1t à gauche du 
pavé de texte à manipuler. 1 

Après avoir choisi le IOOde IJERI'ICJ\L puis COOPER · ..u OOPLIWER, 
M W vous redonœ la nnin. Vous ilevez dês à prés nt balayer, à 
partir de la position initiale'du curseur, 1e blo concerné par 
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1 'opération. Vous avez deux poasibilit a pour bal;zyer votre 
texte. Soit vous voua dé[Jlacez de la gauc e vers la droite, puis 
de haut en bas; soit de haut en bas, p is de gauche à droite. 
Pour cela, vous utilisez les flèches de dé lacement du curseur. 
le bloc b.1.layé apparaît alors sur fond inv• "8é. 
Il ne vous reste plus qu'à retourner a menu des commandes, à 
rechercher dans votre texte l'endroit où v. us voulez placer votre 
bloc de caractères. Vous placez votre CUJ"S( ur visualisant le coin 
haut-gauche du pavé, et exécutez la coomai de GREFFER. Votre bloc 
de caractères apparalt alors. Par GREFFE! , vous pouvez recopier 
autant de fois que vous le désirez votre b .. oc de caractères. 
En mode VERTICAL, GREFFER est capable d' c 1sérer chaque ligne oe 
la fenêtre precéd81Jllent mise en rnéfrou ~, dans chaque ligne 
correspondante du texte principal. 
Cette possibilité penuet d'effacer, de déplacer, de changer 
l'ordre des colonnes d 'm tableau avec une ~te rapidité. 

Nous allons étudier quelques exemples pow vos familiariser avec 
la cœmande VERTICAl, et les paramètres a:JUl '<:R et OOPLICJJER. 

EXEMPLE 1: 

Notre problême est de supprimer une col01111<' dana lD1 tableau. 
Pour cela examinoos 1' exemple suin .1t qui illustre une 
canparaison entre les productions d'ér ~rgies sur les quatre 
dernières années. 

Nous souhaitons supprimer la colonne c ' l'année 1981 et la 
positionner à la suite de notre tableau. 
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Initialement VotJS voua trouvez en saisie de erle. Vous amenez 
le curseur sur la prrndêre ligne de votre tab t>.au, c'est-à-dire 
sur la première 1 igne en tiret grâce aux touch s de déplacements 
vertkaux. Puis, à l'aide dea touches [51 et G, voua 
positi~z le cU1"8CUJ' en colonne 32 (voue : egardez en haut à 
droite de l'écran le compteur de colonnes). 

Voua passez alors au menu des cœmandes en app.~_ ant sur la touche 
ESC . Le curseur dieparalt de 1' écran et vous voyez le menu des 
ccmnandes sur les deux premières lignes de votre écran. Vous 
sélectionnez alors la cmmande VERI'ICAL. ù fond :Inversé se 
positionne autanatiquement sur la c<II'IMnde P.I\Œ • Pour cela, vous 
avez deux possibilités : 

La première solution est de placer le fond inve: 9ê sur VERriCAL à 
l' ai.de des touches de déplacements horizonT~. ~ et [3 Puis 
vous entérinez votre choix en appuyant sur 

La deuxiàne méthode est de taper V , initL le de la cC11111311de 
VERI'ICAL. 

Vous voyez apparattre le menu des paramêt; ~s de la cœmande 
VERI'ICAL. Ce IIIP.flll est constitué des parnr· ~tres CXXJI'm\ et 
OOPI.IQJER. Le fond inversé se place autcm tiquement sur le 
paramètre OOJPEFL 

AmNTION 

Les paranêtres CXXJI'm\ et OOPLIWER de la cœr ll1de VERI'ICAL, ne 
ooivent PM être confœdus avec les cœr, .mdes CXXJI'm\ et 
flJPLIWER en saisie de texte. Une petite différt 1ee les sépare. 

Dans le IOOftule de saisie, CXXJI'm\ extrait toute la l:lgne de votre 
texte, c'est-à-dire que M W supprime tous let caractères de la 
marge gauche à la marge droite. En ce qui c01 cerne la carmande 
VERTICAL, M w ~ en considération la pm ttion initiale ru 
CI.J.'l'Sei.II' et sa position finale en balayage horh JOtal. C'est pour 
~et;~~ ra.iSQ!'l que vous devez placer le curset r, au éoin gauche 
Sllp<\rleur du pavé à t>.rtraire, avant de 9(' lectiOI'II'If!t' votre 
ccmmnde VERI'ICAL. En bal.a,yage vertical, à l'lide de la touche 
F!13, vous dP.asinere:t en fond inversé votre col01·1e à extraire. 

Dans le IOO<lule dè saisie, IXJPLIWER recop: ~ dans le buffer 
mérroire ~1te la ,ligne de votre texte, c'ot-à-dire que MW 

·reproduit tous les caractères de la marge ~auche à la IIBI'ge 
droite. En ce qui concerne la cœmande VERTJ _;AL, MW prend m 

·considération la position initiale du cursur et sa position 
finale en bala,yage hot'izontal. C'est pour cett ~ raison que vous 
dP.vez placer le curseur, au coin gauche sr .Jérieur du pavé à 
extraire, avant de sélectionner votre cc:J~~Œc 1de VERI'ICAL. Eh 
bala,yage vertical, à 1' aide de la touche []], voua dess:inez .en 
fond inversé votre çolonne à recopier. 
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Revenons à notre exemple. Vous devez n lin tenant choisir entre 
COUPER et OOPLIQUER. Dans notre cas, nouE choisissons le pranier 
parainêtre. Pour cela, vous appuyez SUl la touche [2j ou vous 
tapez 1' initiale du paramètre OOUPER. 

M W ~rous redonne la main. Le curseur réar Jaral.t à 1' endroit même 
où vous 1 'avez laissé avant de choiaj ' la cmmande VERl'ICAL. 
Vous balayez alors la zone à extraire 1 1' aide dea touches de 
déplaceilents horizontaux G et Œ ] , puis des ttu:hes 
verticales CIJ et CD. Votre colonne C •s résultats de l'année 
1981 appara.lt en fond inversé. 

Remarquons que M W découpe dea pavés de textes ou des colonnes 
de 10 lignes à la fois. Par conséquent a. voua avez 20 lignes à 
extraire, vous OOJPEJiez deux fois. C' ;at une opération qui 
s'effectue trés rapidement 1 

Une fois que vous avez tenniné le b ;layage de la zone à 
détacher, vous validez cette opération en app.ryant sur la touche 
0.. La colonne dlsparalt alors de votre t bleau. Rassurez-vous 
elle n'est pas perdue 1 MW la stoke d na son burfer mêmoire. 
La notion de buffer mênnire e' apparente à la notion de 'presse 
papier'. 

L'extraction de cette colonne provoq< ;e autcmatiqueœnt le 
recollement de celles qui se trouvent à droite ·de la colonne 
euppriJDée. Houe obtenons le résultat euiva: .t : 
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M W voue redonne la main en ~:laçant le cursew là ol) vous l'avez 
laissé lora du balayage. 

Si vous aviez voulu stmplement supprimer ;ette colonne voue 
deviez vous arrêter à ce niveau. De toute mar iêre, MW conserve 
dans son buffer mêrroire ce bout de textt . Vous pouvez le 
replacer à n' lm!x>rte quel endroit de v >tre texte. Mais 
n'anticipons pas. 

Init1al6ilellt nous voulions placer la colonne fe 1981 à la suite 
de la colonne 1984. Pour cela, vous remonhz votre curseur à 
l'angle droit de votre tableau. Les touet,~ de déplacements 
horizontaux . et verticaux voue aideront à JOSitionner votre 
curseur. 

Cette manoeuvre faite, vous passez au mer, • des ccmmndes en 
appuyant sur la touche !!KI . Le menu des caTIT! llldes · apparalt sur 
les deux prEmières lignes de votre écran. M W 108itiome le fond 
inversé sur la ccmnande PJiliE. 

Vous sélectionnez alors la cœrnande GREF'F 1t. 

Voua tapez direct81le11t l'initiale de~ c'est-à-<lire@. 
L'exécution est inmédiate. La colonne 1981 est posée directement 
après la colonne de 1 'amée 1984. 

Si vous voos êtes tranpés dans la ŒXnJPE de vo re pavê de texte, 
vous n'avez pas de soucis à voos faire ! En effet, MW l'a 
conservé dans son buffer nénoire. 
PotU' replacer le . pavé penlu, il faut remett; t! le curseur à la 
position initiale précédent le Œln.JPAGE. Puis vous faites appel 
à la c()!!Jœtlde l'fi'IHŒ (se référer au ~ phe 4 .7.04). Vous 
pouvez ainsi créer un trou dans votre te~ te de dimensions 
:identiques au pavé de texte IJiênmoisê dans le bli rer. 
Après cette manipulation, voos faites appe: à la caanande 
GREFFEJt, et le toor est joué ! 
I.e ~vé de texte rêapparalt sur votre écran. 

No!JB obtenons le resultat suivant : 
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M W vous redonne la main en faisant a !pai'éÛtre le curseur à 
l'écran et vous place autaoatiquement en sa :.Sie de texte. 

EXEMPLE 2 : Construction rapide 
d'un tableau 

Notre problàue est de construire très rapi \ement un tableau. M w 
le permet. &Jppoaons que nous désirions · âtir lUl tableau de 40 
lignes identiques par I!Ddule de 10. 

La néthode consiste à tracer en premier ieu la traue initiale 
de 10 lignes. 

Puis nous la recopierons autant de fois qu• nous le voulons. Par 
exemple pour obtenir 40 lignes, nous n .copierons notre trame 
initiale 4 fois. · 

Cet exemple illustre l'utilisation de: cœnandes VERl'ICAL 
DUPLI~ GREFFER. 

Nous allons vous exposer plus précisém nt le déroulement des 
opérations à effectuer. 

Nous construisons en premier notre tableau initial de 10 lignes. 
Nous obtenons l'écran suivant 
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Cœme vous voyez nous traçons ' 1' annature c ; t..abll"'..au' , que l'lOUS 

allons reproduire autant de fo:f.s que l'lOU8 le !Ollhaitona. 

Pour cela, vous amenez votre curseur à la pre rlère Ugne de votre 
tableau en colonne 1. Puis vous repassez .a ' menu des cœmmdes 
par la touche I1Kl . le menu des cCI'Imlllà ,g a • affiche alors à 
l'écran. Initialement, le fond inVersé se s .t-ue sur la cCIII!m1de 
PAGE. Il vous suffit à ce unnent de aéle tionner la ccmnande 
VERITCAL. 

Pour cela, vous avez deux possibilités : 

La première consiste à déplacer le fond inv raé sur la cœmande 
VERTICAL. Il faut utiliser, pour cel , les touches de 
déplaceœnts horizontaux G et G~ PCJtli alider votre choix, 
il vous suffit <1' enfoncer la touche G . 

La deuxième oolution est de taper l'ini; iale de la·cCIII!m1de 
concernée, c'est-à-dire 0 . Le menu des ; aramêtres de cette 
cœmande apparalt sur la pr611iêre ligne de l'écran. Vous 
choisissez le pa.r-arœtre !lJPLIQJER. M W p ace alors le fond 
inversé autanatiquement sur le ~tre ron ER. 

Pour cela, il suffit de taper sur la · JUche !Q] qui est 
l'initiale du paramètre Dl~LIQUER. 

) 

~ ) 
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Voua allez, à présent, balayer la zonf à DUPLIQUER. Vous avez, 
cœme pour le paranètre OOJPER, la I )SSibilité de balayer de 
gauche à droite puis de haut en bas. La leuxiè!œ solution est de 
balayer la zone à DUPLIQUER de haut :n bas, (Xlis de gauche à 
droite. 

Pour notre désoonstration, nous choisirt 18 la première solution. 
Vous déplacez le curseur de la positif 'l initiale (ici première 
ligne , première colonne de votre tat ieau) vers la droite, à 
1 • aide de la touche G . 

Wraque VOUS êtes au bout de la pre!! lêre ligne, VOUS balayez 
votre texte vers le bas et ceci sur ç lignes. Pour cela, vous 
utiliser la touche CD. 

Vous validez alors votre choix par la tO\ :he 0 . 

I.e fond inversé dispa.ralt alors. I.e tableau revient en I!Dde 
noma.l, c'est-à-dire caractère blanc E li' fond noir. I.e curseur 
est à la position où vous 1 'avez laissé i .JI'S du balayage. 

Ne vous inquiétez pas, M W a enregistré dans son buffer mémoire 
le tableau à OOPLIQUER. 
Vous amenez maintenant le curseur à J 1 onziè!œ ligne de votre 
écran en colonne 1. C'est-à-dire qu~ vous positionnez votre 
curseur en haut à gauche de l'endroit JÙ noua allons DUPLICVER 
notre tableau. 

Après cette manoeuvre, vous devez repasser au menu des 
ccmnandes. Pour cela, vous enfoncez la oouche 1 tsc 1 • I.e menu des 
ccmnandes appa.ralt alors sur les deux 1 't'.'lllières lignes de votre 
écran. M W place le fond inversé at~ la ccmnande PAGE. Vous 
4evez choisir la ccmnande ~. 

A cet effet, il vous suffit de taper l'initiale du paramètre 
concerné . C'est-à-dire@). L'exécution ot :inlllêdiate. I.e nouveau 
tableau apparalt à l'écran. 

La jonction est parfaite, cœme vous ~.Nez le constater sur la 
photogr-uphie d'écran sui vante : 
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Le cursei.D:' . reste à la positiŒl où vou 1 1 'avez 1aissê avant 
d'appeler la ccmnande GREFF'Ett. 

Pour obtenir votre tablE'.au de 40 lignes vous reproduisez la 
séquence des opérations décrites à 1' exemplt: 2. 

Une· fois que l' osaature de votre tablea 1 est tenn:1nêe, il ne 
voos reste plus qu'à remplir vos lignee ! 

"Nous pourriŒIS voos 1000trer d'autres exemplE:! d'utilisatiŒl de la 
ccmtmlde vmriCAL, mais noue nous rest;r ~ind:rona à ces deux 
exemples qui, nous le pensons, voos j 1spirerons d'autres 
applicati.ŒIS ! 

REMARQUE IMPORTANTE 

Tout au long de notre exposé aur la cc :mande vmriCAL, nous 
avons parlé de tableau. Mais il faut !Ut! voos ~ez bien à 
l'esprit que cette cœmande peut s'appU.q 1er à l'extractiŒl, à 
la duplicatial de pavés de texte. C<lr au fe 1d, I.D'l tableau n'est­
il paa aussi llfl texte ? 
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EXEMPLE 3 : Confection d'un ioumcl 

M W vous donne la possibilité de construi e un joumal. Ceci est 
possible grâce aux cœmandes JUSTIFIER, TA; Ull>R et VERI'ICAL. 
Nous allons construire un exeq:,le illus' ront les différentes 
manipulations qui permettront d'écrire un , oumal. 

Le but à attei,ndre consiste à créer lD1 jOUJ nal sur trois colonnes 
a,yant 25 caractères de largeur. 

Vous tapez le texte de votre j~. Pot r cela, vous avez deux 
possibilités. Soit vous le tapez en t ::lbulation standard, 68 
caractères eoit vous tapez directement v< tre texte à la largeur 
finale de votre colonne, c'est-~ 25 c;: ;:-actêrea. 

Nous prenons le KJOO de saisie suivant 

SAISIE : <XWl'INUE 
INSERl'IOO : tOI. 

JUSTIFICATIOO () r ŒSURB : OUI 

Noua choisissons l'option de la saisie f JI' 68 caractères. Noua 
obtenons le résultat suivant : 

Hoa àù Tex tt ,JOUR HAL! Pf L qGe 21 Ccl,y,r.e 68 
ESC pour iVOtr le "enu des Coa11andes Ju ;f1er C.:sure 
< ----------.-----------1 ---------:1 ~--------- i ______ .,.. - i --·~- ------1 -~- .. -_._, 
"E"WORO se presente caue un enseaoie je lo91C ls .rctiê;rl!s '"'''"~ 
sant un tratteaent de tette, <•;ec .;es ionctt ·~e :~L:.;v; "' ,'. 
GESTIONNAIRE DE FiCHES De c~nc;:pt1on !~B\ fn •E~•G;;c ;::;,;> 
te toutes les voyel ifS Kcent,..;ees et r~<;l; se c><s•,re Lt ;Ja' ll•e 
des •ots en ftn de l19ne. sel;n 1~; r~9le; 9 u<t::;i;;3 fnr;.J: 
ses L'utrl1sateur débutant ne iJClt r1en ;pp Mre ;;r ::,;: r :, 
hlèrarchte des aenus. et la tecM:que Ju C:Jr> r ;erJ·•iFè '" 
en penunence l'utl!Jsateur pour e•ècute.r l; f. ct'rr 'e'''" 
tes les co••andes sont e•Pr:~ees en fra.nça1s L~· ;c1·:1ë'.jè ;;1;:;: 
CJ.Hre une pano?lle coaplete d'o,;tll.> pour cri! •o·;:iu:r •r;;;,-
ler 1u texte Pendant la ;Hsle· l;; •enu •:les ••ar.c:es est it;:>-e 
en peraanence sur éeu,; lt·;nes en ha~t de l'ècr Le ~e·~e 'FY:.It 
e>iict3e•ent 2gar.s la f1orae ou q sen ;•pr;Jif!, s',,'!~".~o:;:~;,~~ L.lC' 
de d l u carac.êres par tt~ne lorsq''" le .:" oo -•··• <ct '3a 
cancteres, la feret;re-~cnn j;c satsle s~ ·jê a:.: ;..;•.:•a': ·Jt:•,;r.t 
avec le curs~ur <scrolltng !'"L)rlzontal.J L'1.t 'llS3t2'Jr p~, .. ~r~~r 
lut 6e dtff~rents cM!< ae taot.datlon, la la t..;e•;r 1es llj e~ ·r, 
hauteur des pages, et les conserver ;ur dl5Que O'Jr ;r,e ,t;: sHtor. 
ulttraure On dispose de toutes les posslbtl~ es de '"Stlf :3tton 
iutoaitt<Mb à. 9oUChe, a dro1te et de cehtrag . Le STreE de .:anc­
ttres est Jnd!Qut Hr un code dans le te,<te r••L rej:,;:t <terG 

Dês à présent, vous 4Cvez transfonner, la dimension de votre 
réglette de tabulation. Il faut la pas& f' à une largeur de 25 
caractêres! 
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Pour cela, vous déplacez vo"tre curseur, à 1' ;:Ide dea touches de 
déplacffi!E'!lts horizontaux ~J et Œ:], en ~olonne 25 de votre 
réglette. Vous repa.<Jsez au rœnu des cœriDndes en appuyant sur la 
touche [}]:] . Lt~ ~renu des cOOIŒllldes apparait à 1 'écran. Il faut 
sélect.ionner la cœrŒlllde TABULER. 

Il suffit, d'enfoncer la touche ill , 1n1 1ale de TABUlER. 
L'exécution est irrméd:late. 

Vous voyez appar<Ùtre le menu dea pa.rarnêtree e TAIJJLER. le fond 
inversé est visualisé sur le paramètre PRl'liDRE Voua eélectiorl'le'Z 
alors le paT<mlètre OR)l'I'E. 

Il faut appuyer sur la touche [QJ initiale tt paramètre DOOITE. 
L'exécution est immédiate. 

La reglette de tabulation se transforme i r!lédiatement en une 
réglette de 25 caractères de large. 

M W voua redonne ia main. le curseur réapp; mlt à la position 
initiale avant la transformation de la réglett de tabulation. 

l1 faut maintenant fUR'oiA'lrn vos paragraphe' pour amener votre 
texte d'une li'!I'geUI' de 68 caractères à 'ne la:rgeur de 2'5 
caractères. Pour cela, voua positionnez votre , 1.Jl"9ellr sur une dea 
lignes du paragraphe à F'OJ1!1ATER. 

Vous devez passer au menu dea ccmnandea. Pour cela, vous 
enfoncez la touche @ . Le menu dea ca nandes apparalt à 
l'écran. 

Il ne voua reste qu'à sélectionner la '~ FOifttATER. 
Initialement, le fond inversé se poaitiorrne mn la cœmande PNE. 

Vous obtenez ce resultat en tapant l' i11it: ale de la cœmande 
concernée, c'est-à-dire ill . L'exécution ; ;;t ilmlédiate. Le 
[lë~e, sur 1equei vous aviez placé ~· ,Jtre etl!'l3etll', est 
I'Df!M.I\TER, 

Vous re:!. térez cette opératlon jusqu'à ce qt e votre texte soit 
entièrement FUFMATé md.vant la nouvelle régletl .>. de tabulation. 

Ces manipulations étant terminées, nous al: na découper notre 
texte en colonnes. Pour cela;· I10UB alloru le dêCCXJPER par 
tranches de 10 lignes. Si les colonnes finah 3 de votre texte 
ccmportent 30 lignes, voua repêtez la manipu2 Jtion, décrite ci­
deseoua, trois fois par colonne. Une fois que ~JUS aurez 'bien en 
ma1n' M \J,, vous ferez ces manipulations très r;: Ji dement. 

Ces opérations concernent les fonctions vr UICAL, roJPER et 
GRF.FFrn de M W. 
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Pour déCOUPER la première tranche d votre colonne, que nous 
appêlei'Ons 'colonne mère', vous plac z votre curseur sur la 
première let.tre du pr61Ùer lll)t de 1 ligne Il (de la colonne 
mère). Vous exécutez cette manoeuvre à l'aide des touches de 
déplacrnleflts horizontaux et verticaux, C :1 , G, OJ et m. 
Vous appelez alors le menu des can andes. Pour cela, voua 
enfoncez la touche llkl . Le menu des c· •nnandea apparalt sur les 
deux premières lignes de votre écra '· Le fond inversé est 
positionné sur la cœmande PAGE. 

Voua tapez directrnleflt 0 qui est 'initiale de la cœmande 
VERITCAL. L'exécution de votre instructi• '" est iJDnédiate. 

Le menu des paramètres de la cœmande mriCAL apparalt sur les 
deux prenières lignes de votre écran. L · fond inversé est sur le 
paramètre <XXJPER. Il ne vous reste qu à valider votre choix en 
appuyant sur la touche ~J de votre clav er. 

M W vous redoolle la main en faisant l'< apparaltre le curseur en 
position initiale sur la prenière le' tre du premier lll)t de la 
onzième ligne. Vous pouvez dès à p ésent balayer la zone à 
déroJPER. 

Cœme noua l'avons dit Wl peu plus h; ut, il faut extraire des 
blocs de dix lignes pour pouvoir les p acer sur les colonnes de 
votre Journal. 

Vous indiquez, à M W, la zone concexnét par cette extraction en 
la visualisant en fond inversé. Vous ' ffectuez cette ~ration 
en déplaçant votre curseur à 1 1 aide des 1 ouches G et CD 

Dans notre ex~le la zone concet'flée r at une zone possédant 25 
caractères et dix lignes. Une fois, la zone balayée, vous 
validez cette opération en enfonçant la t~he 0 . La zone 
anciennement en fond inversé d1spar;i t de 1 'écran. Mw a 
enmagasiné ce 1 pavé de texte 1 dana 1. on buffer IIJ!inDire. Après 
cette manip.~lation, M W vous redonne la r, ain. 

Vous allez transporter votre bout de te. te et le placer à droite 
de votre colonne mère. Pour cela, vou: anenez votre curseur au 
niveau de la première ligne de votre c:olonne mère. Puis, vous 
déplacez votre curseur à la 28 ième po: ltion verticale de votre 
écran. Il ne vous reste plus qu'à v lmu User le pavé de texte à 
droite de votre colonne mère. 

Vous utilisez la ccmnande GREFFER A ce1 effet l vïij repassez au 
menu des ccmnandes en enfoncant la touche ESC "' • Le menu des 
ccmnandes apparalt sur les deux premièrt 3 lignes de votre écran. 
Initialrnleflt, le fond inversé est m,., la cœmande PAGE. Vous 
avez aloi~ deux possib~lités pour choisir la commande GREFFER . 

. , 
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la praniêre consiste à déplacer le fond -nversé à l'aide des 
touches de déplacements horizontaux G et 1 -~ • Une fois cette 
opération exécutée, vous validez cette III3I10el vre en enfoncant la 
touche0. 

La deuxième méthode est de taper l' init: ale de la cal111311de 
GRF.PPER, c'est-à-d:lre !ID • Le résultat est illmédiat. Le texte, 
que vous avez extrait de votre colonne mère réapparalt en face 
de cette dernière, en ayant conservé la même justification et le 
même fonnat que préçédamlent. 

Vous renouvelez 1 'opération autant de fois que vous le 
Rouhaite,.;. f.l'l continuant les manoeuvres il iiquêes ci-des80U8, 
vous obtenez le résultat suivant : 

Il faut toujours avoir présent à 1 'esprit qu ~ M W travaille sur 
une largeur de texte de 120 caractères. Par :onsêquent, 11 vous 
sera _très facile de toonter un journal e li' 120 colonnes (à 
1' :l!npression vous pai.U"1"e1: écrire votre te:rt · en condensé, vous 
obtiendrez un fonnat d'impression digne d'un .. 11 'bdaDadaire !). 

Nous arrêtons là, les exemples d'utilisat .. on de la cœmande 
vrn:I'ICAL. 

' Nous allons -tnaintenant nous attacher à vous P :poser une cœmande 
très importante pour manipuler des textes et es tableaux, c'est 
la conmande ElmJRE. 
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4.7.04 Extension de tableaux : 
UiUI•l;JJ 

Cette fonction vous permet d'ln'ENDIIE aus: 1i bien des tableaux que 
des textes. Cette cœmande rend possib ·e la création rapide d' 
espaces entre deux colonnes par exem ·le. 

Dans ce èas, vous E'lmEZ la dimension de votre tableau. Il en 
est de même pour un texte. Après cette manoeuvre, voua pourrez 
écrire dans 1 'espace ainsi créé. 

A 1 'aide . de cette ccmnande, M W repous le les caractères qui se 
situent à droite <lJ curseur d'une certai 1e quantité. Cet espace, 
qui vous lll)(ltre la dimension du ' trou · à créer dans le texte, 
est indiqué à M w à 1' aide dU Ctn'seUI'. 

Pour cela, en suivant le principe ' 'mfSBR L' ACTIOO AVAtfr œ 
L'ElŒXlll'm', il faut positionner le cur ~ 8Ur le coin en haut 
à gauche de l'espace que voua désirez :réer. Vous sélectionnez 
ensuite dans le menu des c:armandes Rl"aaDR ~. 

M W vous redonne la main. Il faut à pr !sent balayer 1 'espace à 
créer. Vous voyez apparaltre à l'écran, 1.1 fenêtre à créer. A cet 
effet, vous validez et déclencheZ 1' exêcu ·;ion de 1' instruction en 
appJYant sur la touche ~ 

Instantanément, le texte est repoussé à droite, deeainant la 
fenêtre. Vous pouvez constater avec quel le rapidité le texte est 
repoussé vers la droite 1 

Comme vous avez pu le remarquer . cette fonction est 
cauplêmentaire de la canuande VERTICAL. 

at effet , la caminaison de ces del! : cmmandes vous pennet 
d'insérer une colonne de chiffres ou de 11. >ta entre deux colonnes. 

Pour cela, voue devrez ElliNie votre t Jbleau, puis dê<XXJPER ou 
WPL.ICJJER VERTICALement votre texte. 

Noua allons illustrer par un exemple toi:. ~es ces. explications. Le 
problême posé est d'insérer dans un · tabl ~au, une colonne oubliée 
lors de la création de ce dernier. 

Cœme vous avez pu le constater, il mane Je dans notre tableau la 
colonne concexnant l'année 1983. Pour eff ;.'Ctuer cette correction, 
nws emploierons la fonction EI'ENDRE. 

Cette exemple est exposé el\ détail à la page suivante de ce 
manuel. 

Nous allons vous exposer pas à pas les t ifférentes manipulations 
à exécuter pour atteindre notre objectif. 
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Voua placez le curseur sur la ligne 1 du tableau c' està-ill.re sur 
la ligne où se situent les pointillés. Puis vot' positionnez le 
curseur en colonne 52. 

Ces !l13110el.lVl'eS s'effectuent à 1' aide des touche~. de déplacements 
verticaux et horizontaux, CIJ[[J~tc:::J. MW mt, à présent, 
à partir de quelle position il va opérer. 

Il faut passer, maintenant, au merru des c<m!'.a •des. Pour cela, 
vous enfoncez la touche(~] . ùe menu des CO'I'Il'iar' !es appàralt sur 
lee deux premiêres lignes de votre écran. 
Le fond invet'Sé se positionne sur la cc::mœnde ·Jl.GE. Vous devez 
sélectionner la ccmnande E"''ENDRE. 

Vous p:JUVE'Z taper d:irectement 1' initiale '.e la cœmande 
concernée. Ici, vous apJ:tlYez sur la touche [j] . L'exécution est 
inmédiate. M W sélectionne la carmande EI'ENDRE, p; is vous redonne 
la main en faisant réapparaltre le curseur à la position 52 sur 
la ligne 1. 

M W attend que VOliS lu.i :fnd.iquiez la zone à ( reer dans votre 
texte. 

Vous balayez la zone cmcernée à 1' aide ' ~s touches de 
déplacrntents horizont= et ,verticaux G L<:J[ 0 et rn. Vous 
parcourez l'espace entre la colonne 52 et la colot ·!e 62, à l'aide 
dU curseur. " 
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la pr'ffilière lettre appparalt en fond ù;ersé. A partir de cette 
position, voua balayez verticalement 1otre texte jusqu'à la 
demière ligne du tableau à 1. aide de 1; touche m. 
La colonne, créée au sein de votre 1 mleau, apparaÎt en fond 
inversé. Voua pouvez la JOOdifier en efff :tuant les manipulations 
de balay~ rebours. C'est-à-dire qutc vous pouvez appuyer sur 
la touche UJ pour réduire la hauteur dt' la colonne créée, et la 
toucheGpour cl.iminuer sa largeur. 

Vous validez votre choix en appuyant sur la touche 0. une 
fenêtre apparaÎt, à 1 'écran, identiqt à la taille du food 
inversé que vous avez tracé. 

M W vous redonne la main. I.e curseur ef. . à la dernière ligne du 
tableau en colonne 62. 

la phot<>gra!ilie d'écran suivante illustre cette manipulation. 

Vous devez maintenant raoonter votre ClJlè eur à la première ligne 
de votre tableau, dans la colonne 52. y, us utilisez à cet effet 
les touches de déplacements G G et [ 0 

A partir de là, vous reconstituez votre t: !:>leau, en utilisant les 
touches !@ et 0 pour les traits ' erticaux et les touches 
nécessaires. 

- 4.123 -



Pu iR, voua plaœz un taquet rnlllérique aur la réglette de 
tabulation. Ce repère facilitera la mise en pag de votre col01111€' 
de nanbres. 

A cet effet , vous posi Uonnez votre curseu aur la ·colonne à 
partir dé laquelle vous souhaitez aligner les virgules des 
nœtbres du tableau. Pour cela, vous repa."l ez au menu des 
ccmnandes en enfonçant la touche @. Vo 9 sélectionnez la 
ccmnande TJ\RUI.ER, en appuyant aur la toue~ W • Vous accédez 
alors au menu des paranètres. Il vous reste ; choisir 1 'option 
10-TBRE(TAQUEl'), en enfoncant la toucheS . ~ W pose le taquet 
numérique et voos redonne la main. 

Il ne reste plus qu'à œmplir vos lignes en VOI.ll positionnant aur 
le taquet rn.mérique à 1' aide de la touche [3]. 

Finalement, nous obtenons le résultat suivant : 

Après avoir E'I'E1IDU le tableau, VOW'I pouvez pl; .~er dans le trou 
créé, au .· sein de votre texte, une colom <:, pl'êalablement 
rowœ oo œrr~I<:lJEE VFRriCAŒMENr dans un autre tableau. 

M W vous donne la possibilité d' ii1sérer des ( 'Jlonnee entières 
dans un tableau. 

Il en est de mâne poyr un pavé de texte ! 

) 

.) 



4.8 OPERATION!§ ARITHMETI·lUES 

M W est un logiciel qui peut calcL ter dans un texte et/ou un 
tableau. Ces calcula sont directs et ·ap-J,des. Ils affectent les 
11œlbres inscrits sur votre écran e . ce quelque soit leur 
emplacement dana le texte. Le RESULTA'! peut s'écrire à n'importe 
quel endroit de votre texte. Ces nanbr ,s ne doivent pas dépasser 
10 chiffres. 

M w, vous donne la possibilité de fair· des devis, dea factures, 
dea statistiques, etc. . . RasB'llt'eZ-VOUS ; OUS rle dresserons pas une 
liate exbaustive de toutes les applicat:ooa offertes par Mw. 

Rappelons, tout d'abord, que vous p; uvez utiliser des taquets 
nunér:iques, pour JX>sitionner correctE'me! t vos colomes de nanbres 
(pour cela nous vous conseillons de vc 1s reporter au paragraphe 
TABJ.JLm). 

POW' effectuer des calculs avec M l, vous devez utilililer la 
cœmande OPERATI<:N3. 

POW' notifier à M W les I1CIIlbres cane :méa par ces opérations, 
vous devez les balayer à 1 'écran. Ces de niers apparaltront alors 
en fond inversé. Le fcxxt inversé dis Jaralt après exécution du 
calcul. 

Pour les nœi:lres entiers, vous devez ba. a,yer, avant l'opération, 
la zone du nanbre considéré. Vous ~ ez ensuite sur la touche 
[2]. Il en est de même pour les 'llœWlre' décimaux. Vous balayez 
indifféremnent et sillllltanément la pœ tie entière et déc:lmale. 
Vous validez ensuite par [2]. 

Le RESULTAT des opérations est afficht en permanence en haut à 
gauche de l'écran, dans la ligne des mesf :~ges. 

Regardons d'un peu plus près ces OPERATIC -<S. 

4.8.0 1 Principe de la commande : 

Vous êtes en saisie de texte et vous 
calculs dans votre texte. Vous deve 
OPERATIONS du ~œnu général. 
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Vous ap~lrz le menu général en appuyant .ur la touche üEJ. 
rÂ· menu des commendes apparalt sur les deux p emières lignes de 
·Jotn' écran. L.e fond inversé se positionne a tcrnatiqurment sur 
la ccmn.·mde PAGE. 

Vous pouvez ta~r directement l'initiale d'OP RATIONS, c'est-à­
dire 121 • Vous obtenez le menu drs P<1ral11ètres su vant : 

4.8.02 Constante de calculs : 

Cf' paramètre vous permet d'introduire dans vos calculs une 
constil!lte qui ne figure pas dans le textf'. i W vous donne la 
possibilité d'ajouter, dt' soustra.:i.N', de m . . tiplier, et de 
divisE>r le contenu de RFB'tJLTAT p..'lt' le contenu d< f',STE. 

Pour cela, vous ~tE's initialE'ment en saisie c ·· texte. Avant de 
CO!I'iTlencer à E'ffectuer · des calculs, vous sou!· litez initialiser 
votre comptf'ur RF.SULTAT avec une certaine val 'ill'. Par exemple, 
vous souhaitez placer -1'56 dans ce canpteill'. 

Vous devPz suivre la procédure suivante : 

Vous appuyez sur la touche UK} qui ·isualisf' lf' rrP.nU 

d<>s carrnandes sur , .ks deux premièff ' lign<>s d<> votre 
écran'-
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- Le fond irlvPrsé se .Jlace autOOiéltiquement sur la cœmande 
PAGE. Vous enfc 1cez la touche @ . Le mpnu des 
paramètres de i 1 comnande OPERA'riONS apparalt à 
l'écran. 

Vous sélectionnez •• paramètre CSI'E en appuyant sur la 
touche©. 

- M w visualise al< ·s le menu des options du paramètrt' 
CSI'E. Ces options <mt l'addition, la soustraction, la 
nultiplication, il division. Elles vous permettent 
d'effectuer ces opé •ations sur le ccmpteur RESULTAT avec 
la ConStanTE que vc.1s avez inscrite sur votre écran. 

-A partir de celé, vous choisissez l'option qui vous 
permet de placer -'156 dans le canpteur RESULTAT. 
Initialement, vous wez 0 dans le RESULTAT. Pour obtenir 
-156, il vous sr:Tit de taper, .à partir du menu des 
options, sur la tc Jche El . M W vous fait apparaltre le 
signe de 1 'opéra ti )fl choisie et le !llE'ssage CONS'I'Am'E: • 

A ce nunent là, t ,~ 156 et validez votre nanbre en 
enfoncant la touche~. 

- Le résultat est i :médiat. M W vous redonne le menu des 
paramètres en affic 1ant -156 dans le canpteur de RESULTAT 
et positicmne le f )fld inversé sur le paramètre CSI'E. 

Si vous souhaitez r •passer en saisie de texte, il vous 
suffit d'appuyer mr la touche [.00 . Si vous voulez 
réaliser d'autres OPERATIONS il vous SUffit de taper 
l'opérateur désiré, ou l'initiale du paramètre souhaité. 

Nous illustrerons ce par<: Jêtre dans l'exemple de devis qui Bt" 

situe à la fin du paragraphe 4.8.06. 

4.8.03 Opérations aritf •métiques : 

Vous effectuez à l'aide de ces opé~dteurs les calculs courants. 
L'opérande ou premier tei lE' de 1 • expression est toujours la 
valeur de RESULTAT avant :alcul. 

Si vous avez utilisé CSTf le deuxième terme sera la constante 
que le programme vous demano · d'entrer hors texte. 

Pour effectuer des opérat .ons sur des nanbres figurant dans le 
texte, vous devez d' abor I vous positionner sur le nanbre 
concerné avant de lancer '.e paramètre OPERATIONS. 

Dans ce càs, le deuxième ter~ de l'opération sera le nombre pris 
., dans le corps rn0rne du texte. 
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Il est très important de noter que les opér<1t.ions ~ exécutent au 
fur et "! mesure du balayage des nanbres et le nC1\ eau résultat 
s' affi.che dans RES1JL TAT. 

Supposons quE' rr.AJs voulions additionn<"r toute c ,p colonne de 
nanbrf's dans un tabJeau. Cette colonnf'·de nombres a ,o lignf'S (on 
pourrait en avoir twaucoup plus ! ) et 10 caractère~ de large. 10 
caractères corresp-md à la taille m,>ximale que \{'\Jt avoir un 
nombre. 

I.R début de c<>tte zone f"St positionné sur la réglette de 
tabulation en 85 et la fin de celle-ci en 911. 

Avec M W,la décimalE" de ces ncmbres sera une v rgule et non 
un point. 

C'est la notatioo décimal€' 'à la française' qui n doit pas se 
confondre avec la notation 'à l'américaine' (la déciJ ale étant le 
point) . Si M W rencontre un point dans un nanbre, il l'ignorera. 

Vous dE'vez suivre la procédure suivante : 

- Placez le cursffir à la première lignf' de · otre colCJflrn" 
dt> nanbres et en p:>sition 85 sur vot:0. réglette de 
tabulation. 

- Appuyez sur la touche IR] . I.R menu des :cmnandes se 
visualise sur It>s deux pf'611ières lignes de 'rotre écran. 
Le fond inversé est sur la commande PAGE. 

·· Enfoncez la touche !Qi pour obtf'nir 
OPERATIONS. 

· ' paramètre 

- 'fapez le signe E) , pour indiquer à M W que les 
opérations qui vont suivre seront des <~< litions. MW 
vous rend la main en affichant 1e curse\J1 à l'endroit 
précis où vous l'avez laissé avant de sé; 'ctionner la 
carmmde OPfJlJ\TIONS. 

- Balayez ensuite horizontalement la premièi'!' ligne de la· 
colonne. Vous efff'ctuez CE'tte manoeuvre à 'aide de la 
touchP œ déplarement horizontal B. Ce bal wage COllVl"t" 

la ligne de la p:>sition 85 à 91J indiquée par la réglette 
de tabulati.on. ta zone parcourue par le cUrE ·ur apparalt 
en fond inversé. 

Pour revenir en arrière f'n cas de dépas 1ement de la 
zone, il vous suffira d' appuyE'r autant de Cois gue le 
nanbre de caractères à supprimer sur la toue p G. 

- Balayez verticalP.ment toutes les lignes dP 
la ligm' 60. Cette opération est réalisabJ 
touche de., déplacE'I!lPnt vertical QJ. 
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concernée par le calcul f'Bt mise >?n œliPf par le- fond 
iJwf'rs{:. 

Pour revf:'nir à la ligne du dessus, en ca..'l de dépassE'ment 
vers le bas, il vous suffira d'c ,foncer autant de fois 
que ce nanbre de lignes à supprime . sur la touche m. 

Validez votre OPERATION en appuy .nt sur la touche 0. 

Le calcul s'effectue inmédiatem nt. Le résultat de 
cette addition est ajouté automa iquement au contenu de 
notre compteur RESULTAT. 

Rour retourner en saisie de ex te, il vous suffit 
d' appuyer sur la touche ITK:l. 

- Pour additionner d'autres nomb.es, il vous suffit de 
reccmnencer 1 'OPERATION autant de ·fois que vous le 
souhaitez. 

Lorsque vous aurez M W 'bien en main' vous effectuerez ces 
manoeuvres très rapidement. 

Les exemples sur le devis et sur le tableau statistique donnés au 
paragraphe 4.8.o6, illustrent bien ce pan llètre. Dans le second 
exemple nous pourTüns voir de quelle maniè~? on peut additionner 
deux colonnes de chiffres et additionner ég~lement des nombres en 
ligne. 

Nous avons parlé d'addition tout au long '- e cet exposé. Mais ne 
vous inquiètez pas, M W sait aussi SOU! traire, RIJltiplier et 
diviser 1 Tout ce qui a été développé pou.J l'addition peut être 
repris avec les autres opérateurs. 

REMARQUE 

Les· macro-cCJlJllandes vous aidaient à rnétoorü ~r et à effectuer des 
procédures de calculs. Ces procédures pet. lent être rappelées à 
tout rooment. Nous vous conseillons de vous 1 ·.'portel' au paragraphe 

'4.10, relatif à la cCJlJllande Z.PREFERENCES. 

4.8.04 Placer le RESULTAT: 
ULTAT·DS·TEXTE 

Ce paramètre vous donne la possibilité d;l :rire automatiquement 
le RESULTAT des calculs dans le texte. C' paramètœ est utile 
dans l'exemple développé au paragraphe prée( lent pour afficher la 
somne de ces 6o lignes à la 62 ème ligne qui est ligne du total. 
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Si vous ~tes en saisie et que v•Jus Bouhaitirz p 1cer ce RE.SULTAT 
à un endroit bien déterminé de votre' t<:xte, : i vous suffit de 
positionnPr le curs!"ur à 1 'endroH où il s' irnplz'.r 'Pra. 

Puis vouA passez au menu des cafm311dPs en appuy: 1t sur la touche 
!IKJ. IR l!IPnu aprB.rah sur les deux pr'rnlièr<': lignes de votre 
écran. Le fond inv<"rsé est sur la caTI'l\c"'.nde PAGE. rous enfoncez la 
touche [§] Cœl'llE' OPERA 'T'IONS. 

Le menu 
1 'écran. 
DS'l'L'<TE. 
position 

des p.-1.ramètres 
Vous appuyez 
IR résultat 

désirée. 

apparalt sur les deux pn uères lignes de 
sur la touche ffi init; !le de RESULTAT­

apparait imnédlatement rur 1 'écran à la 

M W vous redonne la main. Vous pouvez continuer ' >tre travail. 

Il faut bien avoir à 
RFSULTAT n'importe où, 
texte. 

l' E'Sprit que vous po:'.l'~· ·ez placer votre 
aussi bien dans un tat .eau que dans un 

Les exemples fournis au paragraphe 4. 8 06 illustrent 
l'utilisation de ce paramètre. 

4.8.05 Remettre à ZERO le RESULTAT: 
f34:t•J S-RESUI.TAT 

Ce paramètrt> vous permet de remettre à ZER le cœrpte{tr de 
R.":.SULTAT. 

Ce paramètre vous donne la possibilité de éinitialiaer le 
contenu de RESULTAT. Vous devez irnpératl vement effectuer cette 
remise à ZERO lorsque vous désirez réaliser un ca cul indépendant 
du pt'<'miE>r. 

Pour cela, il vous suffit de passer au menu des 'cmnande.s par la 
touch!~ @. Puis vous E-nfoncez la touche@. Vo1 s êtes alors au 
menu des fk\Fdlnètn?s, n ne vous reste plus qu' appuyer sur la 
touche W. 

lR résuJt<1.t est ÎJlt!Édiat. Lo€' canpteur de RE:>"ULTAT ':'st mis à zéro. 
Vnus pouvez continuer vos calculs. Pour reve' ir en saisie de 
te .>ete, il vous suffit d'enfoncer la touche IJE]. 

Atbmtion, si par inadvertance, au niveau du me1 .1 de-s paramètn?s 
dE' la ccmnande- OPERATIONS, vous appuye-z sur _a touche ill, le 
contenu du canpteur dE' RESULTAT sera inexorahleme1 perdu. 
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4.8.06 Choix du NOMBRE de DECIM. UES : 

I:E t:"A1:J:I#J•U3MC!J 
Ce paramètre vous donne la possibilité de dé erminer le NŒ!BRE de 
DECIMALES. M W pnmet de fixer deux DECIMA ES après la virgule. 
Par conséquent, vous pouvez choisir entr· trois possibilités: 
pas de décimale, une ou deux décimales. 

Vous travaillez sur des nombres entiers il n'y a ~13 de 
décimales après la virgule. Par défaut, M · affiche des nombres 
entiers dans RESULTAT. 

M W peimet 1' affichage d'tme ou de de ,x décimales après la 
virgule. 

Vous pouvez, à tout nnnent de votre sais e ou de vos calculs, 
fixer le t-DiBRE de DECIMALFS. 

Pour accéder à ce paramètre, il vous suf it de passer au menu 
des crnmandes (si vous êtes en saisie de t x te). Pour cela vous 
enfoncez la touche l!kJ. le menu des cœillaJ des apparalt sur les 
deux premières lignes de votre écran. Vous choisissez la 
ccmnande OPERA'I'IONS en appuyant sur la touch @J. 

Le menu des paramètres de la crnmande OPE A'!'IONS a' affiche sur 
les deux premières lignes de votre écr n. Il vous suffit de 
taper sur la touche !ffi pour sélectionner le paramètre t«:MBRE­
OOCIMALES. 

M W visualise le menu des options sur la pr< miêre ligne de votre 
écran. Vous obtff!ez le message suivant : OP' RATIONS : 1 1,0 1,00 
qui vous donne le choix entre les options nombres entiers {1), 
nombres à une décimale (1,0), ncmbre à deux décimales (1,00). le 
fond inversé apparalt initialement sur 1 'or tion 1, c'est-à-dire 
sur l'affichage sous forme de nombres entier:. 

Vous" sélectionnez 1 'une dea trois options en déplaçant le fond 
inversé. Pour cela, vous appuyez sur la tow 11eGautant de fois 
qu' il est nécessaire. Vous validez ensu te votre choix en 
appuyant sur la touche [2]. L'exécuti01 est :lmnédiate. le 
RESULTAT est affiché avec une ou deux décirna PS. 

Il faut bien avoir présent à l'esprit qte si vous choisissez 
1' une des trois options 1 M W affichera le RE' lJL'l'A'l', dans le corps 
du texte, avec le fl1f'l11(' NCf.IBRE de DECII ALES que le canpteur 
RESULTAT. C'est-à-dire que si, lors de vos calculs, vous prenez 
1 'option. deux décimales, M W inscrira dans votre texte le 
RESULTAT avec deux décimales. Cet tf' manr ?UVI'e s'effectue en 
appuyant successiv('m(;'nt, à partir de la sa sie, sur les touches 
(ŒJ @J IIJ (en pl<JÇant initialf'!lle"nt le Cl rspur à la position 
désiréet. 
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AnENTION 

M W E>ffectuo:> les calculs avE>c une précision dE' 9 d !.ffres, ce qui 
est une précision suffisante pour les calculs cour' ·1ts. 

Les ex~les fournis dans ce paragraphe illur trent bien le 
paramètre NŒ1BRE-DECIMALE e>t les options 1,2 ou 3 1 ~clmales. 

EXEMPLE 1 : Devis 

Notre problàne est de construire un devis stané.< ro, utilisable 
par exf'lliPle par le bureau d'études des prix ' ~ 1 'entreprise 
de maçonnerie générale BIGUFS. 

Le métreur doit effectuer un devis de réfe>ction ; ~ la maison du 
gardien de> la mairie de la vipe de PERPET LEZ f\OJl nœ. 

A 1' aide de M W, Monsieur Guy l.ill'on est convié, l .'Il" eon chef de 
service, à dresser le devis. Guy est un hcr· œ organisé et 
efficace. Il a créé, pendant ses heures cN"Use; , une sorte de 
devis type qui couvre 90 pour cent dea cas rem mtrés dans la 
profession. C'est-à-<:Ure que Mr Guy Luron a d1 ~ssé une liste 
exhaustivE" de tous lE's libellée avec lE"B prix unih tres de chaque 
tâche à effectuer sur le chantier (voir la photo,: raphie d'écran 
suivante qui l'illustre). 

Il pourra de plus préparer son papier avec A ;~ête, adresse, 
numéru de téléphone, numéru SIREN, etc ... 

Après avoir effectué, à 1 • aide de M W, le descript=' f de 1' affaire 
[)IJ(J)IZSEC, Guy s'attaque au devis en questior . Il rapelle 
simplE'mE'nt' son devis type qui se présente sous for 'Ile de tableau. 
Pour cela, il sélectionne à partir du menu gér i!ral le Joodule 
SAISIE, DE TEXTE. te menu principal apparait alm 3 sur les deux 
premières lignes de son écran. Mr Guy Lurun es1 un hœlne très 
pris et malheureuSE'mE'nt il a oublié le nan de r Jn fichier. Il 
consultE' alors le catalogue de la disquette. Pour cela, 11 
sélectionne dans le fllffiU principal la fonctir 1 LISTE-'l'EX'Œ. 
L'instruction magiquE' E'St lancée. Le catalogm s'affiche à 
1 'écnm. SésamE' ouvre-toi ! Le nan de son fi chie! est retrouvé. 
Il enfonce ia touche G. I.e menu principal ·s'' ffiche sur les 
deux premières lignes de l'écran. 

Guy choisit la fonction PRENDRE. Cette fonct: :m lui permet 
d'aller chE"rchE'r un textE' sur le- disque. M W lui dcnande alors le 
nan du fichiE'r. Guy tape au clavier DEVIS1984. ()Je tues fractions 
de seconde plus tard apparalt l'ossature du dE>vis. 

Bien entendu, lE' c~,Otier dE' PERPET LEZ MOULINaS 1'a pas toutes 
le& rubriques quE' .('1r Guy W:ron avait ultériE'Ur'('!Jlffi: enregistrées. 
Il lui suffit de supprimer le>s lignes indésirables. Pour cela, il 
positionne son cursE>ur sur la liw!e à supprù· .·r, et enfonce 
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SUCCeSSiVC'!llE'nt lPS touctles ~' ffJ, [TI, et [2). La ligne est 
irrmédiatement supprirrée. Si Mr Guy Luron avait voulu éliminer un 
pavé de '5 lignm il aurait dÛ taper successiv€'1Tlent [@, {f], m. 
li] DJ, rn. ' et C2J. 
Apr~s avoir effectué cette manoeuvre, la structure de son devis 
est tracée. Il ne lui reste plus qu'à inscrire le nom du client 
avec ses coordonnées. 

Pour faciliter la disposition de ses nombres dans son tableau, 
Guy rappelle une réglette de tabulation déjà étalonnée par des 
taquets numériques et alphabétiques. 

Il la visualise à l'écran en tapant successivement au clavier les 
touches [iSÇ] m œ. puis le nom de son fichier de tabulation. Il 
valide aon choix en enfoncant la touche [2]. Le tour est joué. 
La nouvelle réglette de tabÙlation appropriée à son devis 
apparal t à 1 'écran. • 

Guy reporte alors les quantités à facturer au client ainsi que 
le prix. Grâce aux taquets numériques de sa réglette de 
tabulation, Guy complète t~s vite son devis. 

Dans l'exemple qui suit, H remplit uniquement la colonne 1 et la 
'colonne 3 de notre devis. 

Nous obtenons le résultat suivant 

Il ne reste plus à Mr Guy Luron qu'à effectuer son calcul. 
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Pm réaliser ce calcul Mr Guy !JJron mchalnf' les opérations 
su1 '111tes : 

- Il positionne s<m curseur à la ligne 10 et à la colonne 
62 de son écran. 

- Il appuie sur la touche UEJ pour passer au menu des 
commandes. Ce dernier apparalt sur les deux premières 
lignes de son écran. Le fond inversé se positionne sur 
la commande PAGE. 

- Il sélectionne la ~ommande OPERATIONS. Pour cela, il 
enfonce la touche lQJ 'J. Le menu des paramêtrt>s est 
visualisé sur les deux premières lignes de 1 'écran. Le 
canpteur de RESULTAT est à ZEro. Le fond inversé se 
positiOnne autcrnatiquf'l11ent sur le paramètre CSTE. 

- Il tape ensuite sur la touche œ car il va additionner 
toute la colonne de droite et afficher le RESULTAT dans 
l'emplacement du total H.T. 

- M W lui redonne· autcmatiquernent la main, en visualisant 
le curseur sur la ligne 10 à la 62 ême colonne de la 
réglette de tabulation. 

- Guy balaie alors la colonne· dans laquelle vont 
se réaliser toutes les. add.i. t ions des nanbres. Pour ce la, 
il effectue le balayage à l'aide des touches de déplace­
mentsGetm. 
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- Une fois le balayage efft"ctué, il lui suffit d'appuyer 
sur la touche 0 pour déc 1encher le calcul. ~dia te­
ment apparait le résultat dans le cœtpteur RE.'SULTAT . 

.Il'rrœdiatement appara!t le résultat dans le ccrnptt>ur 
RF::SULTAT. Le . cœpteur affiche 135459 P. Si Guy avait 
voulu une précision de deux chiffres après la virgule, 
il aurait dÛ, à partir de la saisie d'un tt>xte, effectuer 
les opérations suivantes Appuyer sur les touches 
UiJJ @1, lill, ~lis sélectionner l'option (1 , 00) en déplaçant 
le fond inversé sur ce dernier. Le tour aurait été 
joué. 

- Maintenant, GuY veut placer son RESULTAT dans le TEXTE. 
Pour cela, il doit positioner son curseur à 1' endroit où 
il désire placer son RESULTAT. Il revient en sai_sie de 
texte en enfoncant la touche. UiJ. Guy déplace son 
curseur JL_J'endroit voulu à l'aide des touches 
0J1 LLl,L::!J, et G. 

- Guy appuie sur la touche UiJ pour revenir au menu des 
ccmnandes. Ce dernier apparaît sur les deux premières 
lignes de son écran. Il enfonce la touche @ pour 
sélectionner la commande OPER~TIONS. 

- MW visualise le !Îlenu des paramètres, sur les deux 
premières lignes de l'écran, de la commande OPEHATIONS. 

- Guy enfonce alors la touche Œl initiale du paramètre 
RESULTAT-05-'I'EX'I'E. Le résultat est il1Iœdiat. Le nanbre 
est placé à l'endroit voulu, dans le texte. 

- Guy appuie sur 
' de texte. 

la touche'[fSë] pour revenir en saisie 

Il ne reste plus qu'à écrire la T.V.A. et le résultat 
T.T.C •• 

- Guy positiorme son curseur à 1' emplacement du total de 
la T.V.A .. 

Il retourne au _menu des paramètres de la ccmnande 
OPERATIONS. Pour cela, il appuie successivement sur les 
touches lill, et !QI . Guy va calcule!' et positionne!' 
sa T.V.A. dans son devis. 

Il appuie sur la touche 0 pour choisir le paramètre 
CSI'E. Les options du paramètre csrE apparaissent sur la 
première lignl" de votre écran. 

- Guy enfonce 
lllUltiplier. 
( 18,6). 

la touche 1!1 M W df'!llarlde 
C'est tout simplement le 
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Attention il faut écrire 0.186 car M W effectue un<> 
llllltiplication. 

- Guy valid€' son choix en appuyant sur la touche RET. Le 
calcul est autcm.'ltiquemffit affiché dans le RESULTAT. M w 
lui N'donne la rmin ; il enfonce la toucheR. la T.V.A. 
apparalt à 1 'endroU du curs€'ur (Guy a bien canpris ce 
système ; il avait positionné son curseur au bon ffi­

droit ! ) . 

Il ne reste plus qu'à inscrire le total T.T.C. du 
dr:>vis. Pour cela, Guy pE'Ut t'E'mettre à ZERO son canpteur 
de RESULTAT en appuyant sur la touche ffi. Mais 11 
conSE'f"<'P sa T.V.A. dans son canpteur de RESULTAT. 
Il lui suffira simplement d'y ajouter le total H.T. 

- Guy repasse en saisie de texte pour positionner son 
curseur sur le premier chiffre du ncrnbre total H. T. 

Pour cela, il actionne la touche (LsÇ). Il place 
ensuite le curseur en bonne position à l'aide des 
touches de déplacements traditionnelles. 

- Il repasse au menu des cœlnandes en tapant sur la 
touche !R], puis au menu dea paramètres de la crnmande 
OPERATIONS en rofoncant la touch€' !QJ. Guy choisit le 
paramètre t!J. M W lui redonne la main. Guy balaie le 
ncmbre 135489,00. Il enfonce la touche 0. Le calcul 
est fait autcmatiquement et reporté dans le canpteur de 
RESULTAT. 

- Il ne lui reste plus qu'à le placer à 1 'endroit désiré, 
c'est-à-dire à la suite de TOTAL T.T.C. 

- Pour c~ il revient en mode saisie ro enfonçant la 
touche L.Œ;J. Guy amène le curseur à l'endroit dés :!ré , 
c'est-à-dire à la suite de TOTAL T.T.C. 

- n enronce successivement les touches URl, !QJ, et 00. 
Le contenu du canpteur de RFStlLTAT est reproduit à 
l'endroit désiré. 

- Le devis est t!"nniné. Guy doit l'IMPRIMER sur papier. 

Pour cela, il repasse au menu des conmandes en appuyant 
sur la touche@ et choisit la comnande IMPRIMER. Le 
devis est alors reproduit sur<· papier (se référer au 
paragraphe 4.11 relatif à 1' impression d'un texte). 

- Fil ce qui conce-rne l' écra11; le devis appa.ralt sous la 
forme suivant<> 
forme suivante ; 
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Mr Guy Luron peut conserver sa facture, la ÏOOdifier en supprimant 
ou ajoutant dea lignes à son devis. Il peut égalaœnt 
réactualiser ses prix ou les changer. 

M W permet toutes ces possibilités de modifications et de 
changements. De plus, vous pouvez suivre l'évolution des clients 
et le règlement de ces.derniers en c~ant une fiche. Nous vous 
exposerons au chapitre GESTION DES F'Il"HES la méthode à suivre 
pour les 'créer, les conserver, les rrodifier, les consul ter, 
etc •.. 

EXEMPLE 2: Tableau statistique 

M W permet de dresser de$ tableaux statistiques qui vous 
serviront à suivre 1' évolution df' certa:i.nes mesurf's 
scientifiquf's, techniques ou ccmnerciales. 

Dans cet exemple, nous illustrons l'évolution du chiffre 
d'affaires par produit et par mois. Mw permet donc d'analyser 
finement l'évolution de vos ventes, ce qui vous donnera la 
possibilité de 'redresser la barre' le cas échéant. 

Mr Georges Maltais est le PFésident Directeur Général d'une 
société anonyme qui étudie, fabriquf' et commercialise des 
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machines-outil, machines spéciales et du pt"tit outillage de 
précision. 

Il rume cerner de pree les flux de sa trésorerie. En particulier, 
à partir · des docUillE"flta c001ptables qui lui sont fOUI"rliB par son 
ccmptable Mr Péricl1011, :U dresse toua les 4 !!Dis un tableau 
statistique de 1 'évolution de son chiffre. Georges souhaite 
analyser l'évolution du chiffre d'affaires par produit distinct 
et du chiffre d'affaires par !!Dis tous produits confondus. 

Georgell est un hœlne prevoyant , H sait que toue lee 4 llDiB U 
sera obligé de retracer aon tableau avec lee différentes 
rubriques. Pour cela, 11 construit eon tableau en cc:mnençant par 
le ca4re de ce dernier. Fnsuite il trace toutes les colonnes 
verticales à l'aide de lem 1 Œl. Il renplit tous lee libellés 
concernant sa gatme de produits industriels. Le tableau ainst 
confect:I.OOI'lé eet alors lnmêdiat€!1E!1t emnagasiné sur la diequette 
et aera rappelé chaque fois qu'il dressera eon tableau. 

Après avoir dese:inê eon tableau à l'êcran, i1 obtient le résultat 
suivant : 

A l'aide des docunents canptablee il ccmplête> son tableau ligne 
par ligne, colonne par colonne. t'lès que cette tâche est ter'!lÛI1é€, 
il ne lui reste plus qu'à effectuer ses calculs ligne par l:igne. 
Avant toute chose, il met aon canpteur à ZHlO en tapant 
successivement sur les touches UKJ, @.1, m. Puis il place 8011 

curseur sur le l""lrnbre concerné, halaie ce dernier, et appuie sur 
la touche G. 
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Georges effectue cette manoeuvre autant de fois qu'il y a de 
nanbre à additionner. Une fois la ligne tenninêe, 11 place le 
RESULTAT dans la colonne C.A/Prot:XJIT. Il amène alors le curseur 
en position et enfonce la touche (il L'instruction est réalisée 

· ilmt;diattment. Le RESULTAT apparalt dans la dernière colonne du 
tableau, à la première ligne. 

Georges reccmnence cette OPERATION à toutes les lignes de son 
table.-au statistique. La colonne de droite de son tableau est 
rempli. Il remet son ccmpteur à ZEID, avant toute opération. 

Il ne lui reste plus qu'à additionner verticalement les OCI!lbres 
inscrits dans chaque colonne. f'oo.n' cela, il débute par la 
p:reniêre colonne de gauche. Il positionne son curseur sur le 
prenier chiffre du prenier naDbre de la col~. 

Georges apJXJie successivement sur les touches Li©, IQJ, ŒJ • M W 
lui redalne main. Georges doit alors balayer tous les nœtlres de 
sa colonne. Pour cela, li balaie uniquement à l'horizontale le 
premier OCillbre de la colonne à 1 'aide de la touche G. Il ne lui 
reste qu'à balayer verticalement à l'aide de la touche CIJ. 'l\:m3 
les chiffres apparalaaent en fond invernê. Il appuie sur la 
touche [21 Le resultat de 1 'opération apparalt dans le ccmpteur 
de RF.suLTAT. Il place enfin le fmSULTAT dans la dernière ligne du 
tableau. Cette inanoeuvre a eté décrite précédenment. 

Georges réitère cette manipulation pour toutes les colonnes et il 
obtient le resultat suivant : 
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Georges P<'Ut sauvpgardC'r ce tableau, sous un autre nom et en fin 
d'exercice étudier l'évolution de ses produits durant l'année. Il 
oeut égalf"fll('nt le conserver sur papier en tapant sur les touches m m. Il pourra irnprimer son ou ses tableaux sur une 
i'llprimanJ;e. 

4. 9 RECHERCHER ET REMPLACER UN MOT 

1 W permet de rechercher et de fl.Eii!PLJ\C'J::R un mot dans votre textf' 
:Jar un autre mot . La l011g11eur maximale de cette expression est 
·Je 6o caractères. 

:ette recherche et ce Rl:'MPLAŒment sont indépêmiants de la 
tongueur du texte. M W vous donne la possibilité d'effet:: tuer 
~ette recherche et ce HEMPLAŒment d'une manière STRICTe ou 
'n MAJuscules/minuscules. 

3TR1CT corres~:ond â une recher"Che et un REMPLI\Cement strictes, 
ruivant le rrnt que vous lui avez indiqué,caractère par caractère. 
lous devez vous posit i0!1!1er au début du texte à explorer, pu.is 
1ppeler la fonction !®1FLACER. Ce RF1-1PLACement peut se faire soit 
UJIDnatiquement, soit AtJI'Qnatiquement en vous demandant de 
1.1\LIDF..R le REMPLAC-ement, soit de rentrer le mot â REMPLACER au 
:LAVHffi. C'est-à-dire que vous avez trois façons de REMPLACEment: 

- Autanatiquement 
- Autanatiquement avf'C validation 
- Non automatiquement. 

lAJuscules/minuscules permet une recherche et un REMPIACFinent 
intE' lligent' . Fn effet, M W recherche dans votre texte le mot 
1ue vous avez choisi en ne tenant pas compte de la nature du 
,a.ractère. C'est-à-dire que vous ayez une MAJusculE> ou une 
,inusculE> M w exécutera &'1 recherche suivant son sens. Vous 
•bttendrez les mêmes par3lrètres qut:> pour la cœma.nde STRICT, 
'est-à-dire AtTro, VALIDATIClN, CLAVIER. 

egardons un peu plus en détail la cannande RENPLACER. 

~.9.01 Principe de la commande REMPLACER: 
•·~a ... J"•"'~"! o~r,.;•t'!la~â~;•J 

n auteur est parfois amené à changer les noms de ses personnages 
ans son texte. Anciennement, sans M W, il devait reprendre son 
anuscrit, faire ses corTections et ame~er son texte modifié à la 
actylographiE'. Les secrétaires deva:ient porter les corrections 
ur les pages concernées. Ce manuscrit était raturé et cela était 
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une source d'eiTC'urs. Maintenant, M W dorme la possibilité à 
l'auteur de rectifier lui-même les mots voulus AUTOmatiquement 
cec.i sur son texte en entier et sans el"J'{'U!' 1 Il gagne ainsi le 
temps de la relecture du manuel, le temps des corrections, et 
celui de la dactylographie. Il peut même éditer automatiqu~nt 
les pages concernées à l'aide du module d'impression. 

Nous dormons un exemple aux paragraphes suivants. 

Vous êtes en saisie de texte et vous souhaitez accéder à la 
ccmnande fl.EMPLACER. 

Vous devez passer au menu des commandes. Pour cela, vous 
enfoncez la touche~ • Le menu des commandes apparalt sur les 
deux premières lignes de votrt> écran. Le fond inversé est sur la 
commande PPllE. Vous tapez ensuite sur }a touche I!J qui est 
1' initiale de la commande Rflo1PLACER. 

Initialement nous avons le texte qui figure sur la photographie 
suivante, nous allons effectuer la recherche et le ~t 
sur cette page. 

Ho• du Ttxtt.REI!PL~CER Pa9e 1 Lt;r.e 29 Col:nre ~~ 
ESC Pour ilvotr le "enu des CcuaMes <:-------... -~ .;.:._,;. .. .,_.;. __ 1 ~-----""--- 1 --------- 1 .. ______ ..,:_ 1 .. --v-----i j 

Wous allons dÊ!s à present dèP·Jse,.. la ro'"e 78 Cette ,..a.,e 
est tru dlfftctle•ent acceEtbli! 1J@s gte; ob!t;é je, 
dtJOnter votre bclte .4 >'ttes>es Avant t0wte chcse. 1l faut l<~ 
vtdanger Nous vous çanse; ll .:ns ·je ccns•ll te.-. le l; .n de ~r LA~O~E 
' ROUE DENTEE H IJ!LLEBR€QU!H ' :Qllect1on u!SSH:E 
Uous dtvtssez alors les cwq bo•;lons •je fnn:·Jn Nl so!:•o.;nsent 
li b•e à v1tesses au •ote•Jr '.!o•;; .o•;f.Z ;pç:;r:.Rtr.; il ro•;e 
7a et la roue 56d qu1 ;e pl;cent ;:;r le planet>:r.; ,j,, 
d:ffèrentJel 83 Dernere ce •ê:fi~rent1el ;pp:;r:.Rt 1 '"'" pnnop;l 
Il porte 11 roue 67. la roue 34 Pu:; la ro~e ~2 Pir 
conséquent. vous 9tes ool qe :le oepcser r;:spe:t nf.llent la ro,,e 
67 •. PUIS 34, PUIS la roJJe 18 

Pour deposer l' a.<e PnnClpal -'Ou:; oe•;e: enle•;er li: : rcl!p; q~: 
retant 1 'ilrbre dans son lo-:~e•ent Lcr:;q•,e cette •anr ": ;t :·;n e:>t 
fute. le roule•ent a ro•;le.;•;x conrques ;ort ~e .;on 1 Qellent l'o•;s 
httes coulisser la roue 67 ;ur l' >rb,.-e pr;ncH'lll u -
clavette i bout rond 1PNriilt H reste scl!daJre 1e 1 a'Cre 
PrtnCIPil Li roue 34 s'e,tr-ut tres factle•ent Put;:: 
syfftt dt ret1rer deltcate~ent 1;; roue 78 Cette roue 1 

Ce texte est relatif à une dOèumention technique et plus 
particulièrement au démontage de la roue 78. 

Dans ce texte , nous désirons changer le root 'roue' par 
'engrenage'. Nous allons nous servir de cet exemple et décrirt>, 
pour chaque paramètrt> de la ccmnande REMPLACER, les opérations à 
réaliser .. 
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::;arme vous pnuvez 1e constater, ce tC'xte- a été saisi en !>f)DE 

SAlSIE MAClUtiF: avl"c JUsriF'ICATION:NON, CF~SIJRE IDI'S:NON, 
INSERTION : NON. 

Vous pouvez ri"JUSTIFIER votre texte sur la marge de droite et sur 
!a marge de gauche en le f-U!'fti\Tant. Pour cela, à partir de la 
3ais.ie, vous appuyez successiv€'11le11t sur les touches (JkJ et lil en 
~ant initialement positionné le curseur sur le paragraphe 
;oncerné. Vous ri"CaMIE'ncez la manipulation à tous les paragraphes 
.1e votre texte. 

1.9.02 Recherche STRICTe et remplacement 
AUTOmatique : 'itU'il f41U•J 

'!n prenant 1 'option Alfl'O du paramètre SI'RICT de la cœmande 
'lf:MPLACER, lE' REMPLACI'ioc!nt se fait strictE'IIlffit suivant le rmt que 
lOUS lui avez indiqué. M W ne reconnaltra le rmt à REMPLAcER que 
~' il présente la mffitE. • physionœlie • , avec les majuscules et les 
linuscules aux ~s ffidroits. 

[nitiale!'llf'nt vous vous trouvez en saisie de texte. Vous devez 
Iemander le l!lffiU des ccmnandes. Pour cela, vous enfoncez la 
:ouche 1 ESC 1. Vous choisissez alors la conrnande REMPlACER en 
>.nfoncant la touche !!l. 

! W affiche le menu des paramètres de la cOIIIlWlde REJI1Pl.ACER. 
'ous enfoncez la touche~. Vous venez de choisir le paramètre 
IDUCT. M W inscrit sur la p~ère ligne le p!ef~U des options du 
l3.raiJiê tre SI'RICT. 

' 
toua enfoncez ensuite une noovelle fois la touche B. Vous 
·enez de choisir le REMPlACBnent At!l'{jlmTIQUE du rmt . 

l W vous demande alors le mt à rechercher tout au long de votre 
~ex te. Le message r«:Yl' A CltERCHER OU REMPlACER apparalt à 
. 'écran sur la première lignt> suivi de deux nombres. En 
'occurrence ces deux nombres vous indiquent la page et la ligne 

' laquelle M W effectu"' ses REMPLACEMFNI'S. Le premier est le 
ttméro de la page, le second est lentunéro de la ligne traitée. 

ievenons au r«:Yl' A CHERCHER OU REMPlACER. Vous inscrivez alors le 
ot à rechercher dans votre texte. Vous validez à ce 1IJJfllt>nt là en 
1.ppuyant sur la touche 0. Apparanment ril'n ne s'est passé. ~ 
oua inquiétez pas, M W a mêrrorisé ce rmt., 

; W vous demande à présent le mt qu'il va REMPLAŒ."R. Vous voyez 
·.pparaltre le !llE'ssage fiOI' DE REMPLI\~ sur la première ligne 
·e votre écran. 
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Vous devez alors taper le mot de REMPLACEMENT sur la deuxième 
ligne de votre écran. Vous validez ensuite votre information en 
enfoncant la touche B. M W lance alors la recherche et le 
Ra-1PLACEMafl' AIJIUilATIQUE du mot. Les deux nanbres se mettent 
alors à s' ~lémenter. Au bout de quelques secondes le tour est 
joué 1 Le textE> . I'éapparalt à l'écran avec le RENPLACEl'>tEm' 
effectué. 

La recherche et le remplacement peuvent occasionner des désordrf:>s 
dans l'alignement de votre texte sur la marge de gauche et celle 
de droite. Pour cela, vous devez FURMA'ŒR les paragraphes 
désorganisés. Par conséquent, vous placez le curseur sur le 
paragraphe concerné. Puis vous appuyez successivement sur les 
touches @ [). Le résultat est inmêdiat. Le paragraphe est 
cadré entre ses marges de droite et de gauche. Vous refaites la 
manipulatioo à chaque paragraphe. 

Nous illustrons ce paramètre par Wl exemple. En suivant les 
indications données pour cette commande, et en prenant l'exemple 
décrit au paragraphe 4.9.01 relatif à la c!Ocunentation technique 
nous obtenons le résultat qui se situe à la photographie 
suivante. Nous avans Ra-1PLACE AlJIQotATIQI.EtiE}ll' la roue par 
1' engrenage. 

Mo• <1u Te•tt REI!PUICER! Pa9e 1 L19ne 29 Colonne 62 
ESC pour iVO!r lt ~enu des .Couandes 
< .;; .. -------1··"':"' ...... ---~~ 1--------~ 1 -~-------1 ----·"'·---.1. ----·-·---1 u 
Hous il lons dès ~ present déposer 1 'engrenage 78 . Cet engrenase 
ut tres d!ff!cde•ent accesSible Vous 9tes •)bl!gè àe· 
dè•onter votre bclte à v1tesses Avant toute çhosa, !l faut la 
vldilnger Nous •;ous consed!Jns .je onsulter le !1•:re de ~r LAPûUE 
' ROUE OEHTEE et U!LLEBREQU!N ' :ollecl!on 1.1!SSERrE 
.Vous dêvtssez alors les c1nq boul;ns ,je fu'ltron 'Nl sol\,jar:;e.nt 
Iii b•e ~ v1tesses au aote:•r '.i•Jus v•o•o~ez 'lPPar;ttre l' en9renage 
7i et l'en9(enage 56d qu1 se plac~nt sur le PhMtaire 1iJ 
dtfftrenttel89 Oerrnlre ce ct:ff~rent.:el cJPPar# l';;;; pnnC!P<il 
Il porte l'engren~9e 67, l'enQr~r.>·.•e 34, Purs l'~n·,r~r.a~~ i8 hr 
conséquent. vous mes obl:g!! .je ·:lêPoser resçectl'«<•ent • 'engrena9e 
67, pua 34, PUIS l' engrena·;e ?8 

Poil' d~oser 1 'axe pnnopaL vous devez enle•,er !;; c:r:llps qu1 
rtttent ! 'il'bre dans son !oge11ent Lorsqr;e -:~tte ~~ntp,;iaùan est 
htte, le roule•ent a rouleaux coniques :;art de :;on !oge•~nt Vous 
filttts coulisser i 'en9renage 67 sur l';;rbre prtnc:Pal La 
cli<Jttte ~ bout rond appar~ et reste solldatre de I' arbre 
pnnctPil. L'engrenage 34 s extratt trés faule•ent PuiS 1! 
suff1t dt rettrtr déltcat~•ent l'engrenage 78 Cet engrenage 1 

Comme vous pouvez le constatér l'opération s'est parfaitement 
déroulée. Tous les mots ont été Ra-1PLACES At.m.l4ATIQUI;MENI'. Seuls 
les mots répondants Sl'RICTEMFNI' au mot à REMPLACER (roue en 
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minuscules) ont subi une transformation. Par exE'Illple, les mots 
f'ntiè~t en majuscules ou po813édant la pt"(''lÙère lettrf" Sf'UÜ' 
en majuRCule, n'0flt pas été touchés. Ces cas de figures foot 
app!"l aux autres paramètres de la fonctioo Rfl\1PLACER que nous 
allons vous présenter. 

4.9.03 Recherthe STRICTe et remplatement avec 
VALIDAnON: Jii;Jt;l VALIDATION 

En prenant 1 • optioo VALIDATION du paramètre SI'RICT de la cœmande 
REMPLACER, le REMPLACEl:nffit n'est réalisé qu ' avec votre accord. 
M w REMPLACE alors le oot recherché par le oot de REMPLACE}IŒ}."l'. 

InitialernE>nt vous vous trouvez en saisie de texte. Vous devez 
df'lllander l€' menu des cmmandes. Pour cela; vous enfoncez la 
touche I1K]. Vous choisis~z alors la carinande REMPLACER en 
enfonçanl; la touch<> œ. . 
MW affiche le menu œs ~tres de la ccmnande Rfl\1PLACER. 
Vous enfoncez la touche ŒJ. Vous venez de sélectionner le 
paramètre STRICT. M W inscrit sur la première ligne le menu des 
options du paramètre STRICT. 
Il faut que vous choisissiez l'option· VALIDATION. Pour cela, vous 
appuyez sur la touche Œl • Vous venez de choisir le REMPLACElnent 
avec la VALIDATION du changement. 

M W vous demande alors le mt à rechercher tout au long de votre 
texte. IR message 1«11' A CI-IEllCHER 00 REMPLACER apparalt à 
l'écran sur la ~1ère ligne, suivi de deux nombres. 

'-

En l' occurr'E'nce ces deux ncmbres vous indiquent la page et la 
ligne à laquelle M W réalise ses REMPLACEments. Le premier èst le 
numéro de la. page, le second est le numéro de la ligne traitée. 

Revenons au 1«11' A CHERt1IER 00 Rfli1PLACER. Vous inscrivez le mt à 
rechercher dans votre texte. Vous indiquez à M W que .le mot est 
le bon en appuyant sur la touche 0. AptJar6Tinent rien ne s' est 
passé. Ne vous ùXIUiêtez pas, M W a bien enmaga.qiné ce mot. 

M W vous d€'i'll3nde à prér:.ent le mot qu' iJ. va REMPLACER. Vous voyez 
apparalt:re le nrssage M:Jl' DE REMPLACENENI' sur la PI'ffilière ligne 
de votre écr-an. 

Voua devez alors saisir le mt de Rfl\1PLACEment sur la deuxii!lœ 
ligne de votre écran. Vous valid€'z ensuite votre information en 
enfoncant la toucht> 0. " 

M W se met alors à rechercher le mot à REMPLACER. Oês qu'il 
arrive sur le mot voulu, il vous r'édonne la main en positionnant 
le curseur sur la prt'!lttêre lettre du mot à Rfl\1PLACER. 

M W affiche, sur la !J!'('!!liêre ligne de l'écran, le message: 
REMPLACER SA~. Le fond inversé se place autan."ltiquement sur le 
prenier choix, c'est-iH:iire REMPLI\CER. 

- 4.1'-14 -



--

A ce mnent là, si vous souhaitez le REMPLACER par le nouveau 
mt, vous appuypz sur la touche G. Le llJJt est i.JTJnédiatement 
REMPLACE et M W continue sa prospection. 

Si vous souhaitez ne pas REMPI.J\CER ce mot, c'est-à-dire le 
conserver tel quel dans votre texte, tapeziTl. Ill W reprend alors 
sa recherche. 

A cet instant, les deux nombres situés sur la première ligne, à 
droite, s'incrémentent vous indiquant l'endroit où M W réalise sa 
prospection. Vous passez alors au llJJt suivant à REMPLACER et 
ainsi de suite ... 

A la fin du REMPL.ACEMEm', M W vous redonne la main en saisie dt> 
texte. L'écran visualise le début de votre texte. 

La recherche et le REMPLACEMENI' occasionneilt parfois, suivant la 
longueur des expressions, un dérangement· des alignements sur la 
marge de gauche et de droite. 

Les paragraphes dérangés !X)UI'I'Ont être FOI&TF...S, Pour cela, i1 
vous suffit d'appuyer, après avoir effectué la recherche et le 
REMPLAŒIDent, respect! vement sur les touches liEJ, IIl {le curseur 
étant, bien entendu, sur le ~aphe à FO!f1A'ŒR). 

La photographie d'écran qui suit vous trontre un exenple. Nous 
avons, une fois . sur deux, REMPLACE la roue par l'engrenage. Le 
résultat est le suivant (vous pouvez ccmparer le texte d'origine 
au paragraphe 4. 9. 01) : 
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Cœtne vous (X>UVE'z le constater, un not sur deux a été RE}1PLACE. 
La œchf'I'Che SI'Rll'T El€' limite uniquf:'ITI€'nt au rrot correspondant 
lettre à lettre au mot à rechercher. 

Par conséquent, si le not à œchercher est dans le texte et qu'il 
diffère de ce dernier par sa forme (majuscule ou minuscule), il 
sera ignoré par M w. Nous vous expliquer'Q!lS la manière de s'en 
sortir en prenant un autœ paramètre dE' la cœrnande fŒli'IPLACER (ce 
paramètre sera maj/min). 

Nous allons à présent regardt>r la possibilité d'inscrire 
directemt'nt lf' rot de Ra1PLACEMENI' au clavier en œcherche 
SI'RICI'E. 

4.9.04 Recherche STRICTe et remplacement au 
CLAVIER: Jii;Jtfil(ïlfNJIJ;I 

En prenant 1 'option CLAVIER du paramètre STRICT de la cœmande 
RE}1PLACER, le REJofPJ..ACEMEm' s'opère STRic."l'EMfNl' suivant le rrot 
QUE' vous lui avez indiqué. 

InitialE?!Ileflt vous vous trouvez en saisie de texte. Vous devez 
denand!"'r le menu des cœmandes. Pour cela, vous enfoncez la 
touche UEJ. M W le visualise sur les deux premières lignes de 
votre écran. Vous choisissez alors la ccmnande RE}1PLACER en 
enfonçant la touche I!J. 

M W affich€' le menu des Paramètres de là carmande REMPLACER. 
Vous e-nfoncez 'la touche 0. Vous venez de choisir le paramètœ 
STRICT. M W inscrit sur la première ligne le IIIE'nu des options du 
paramètre Sf'RICT. 

Vous enfoncez ensuite la touche IIJ. Vous venez de choisir le 
RE1-'!PLACEment au CLAVIER du rrot. 

M W vous dffilande le rrot à. rechercher tout au long de votre 
texte. Le message lVI' A CHERqŒR OU REMPLACER apparalt à 
1 'écran, sur la première ligne, suivi de deu."< nombres. 

Ces deux nanbres vous indiquent la page et la ligne sur laquelle 
M W effectue ses remplacements. Le ~er est le numéro de la 
page, le second est le numéro de la ligne traitée. 

Revenons au roui' A CHERCHER OU REMPLACER~ Vous inscrivez alors le 
mot à rechercher dans votre texte. Vous validez à ce moment là 
en appùyant sur la touche 0. · 

Apparamment.rien ne s'est ~~sé. 

Et pourtant, MW se pcsitionne sur le pN'mier rrot à œchercher 
qu'il trouve. Vous avez alors la possibilité de rrodifier toute la 
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ligrw ! Par exemple, si vous souhaitez REMPLACER un mt par un 
grou~ de ~)ts, M W le ~rmet. En effet, il vous suffit de faire 
le rrenag_E:_dans la ligne en insérant des blancs à 1' aide de la 
fonction lQ!ù m. 
Vous venez de créer un trou dans la ligne. Il vous suffit de 
saisir votre expression. Vous validez ensuite votre rajout en 
enfonçant la touche G. M W se replace alors au mt suivant à 
REMPLACER. Si vous ne voulez pas toucher à ce mt, il faudra 
appuyer sur la touche 0. 

Pour nooifier un mt quelconque sur votre ligne, vous y accédez 
à 1 'aide des touches de déplacements horizontaux Get G. Puis 
vous retapez directement sur les caractères existants ou vous 
pouvez insérer des oots ccmne nous 1' avons expliqué un peu plus 
haut. 

Regardons d'un peu plus près l'exemple de la documentation 
technique qui se trouve au paragraphe 4. 9. 01. Nous recherchons le 
mt 'roue' et le REMPLACONS par le groupe de rots 'engrenage 
hélicoidal • en accordant 1' article ou en plaçant le mt 
'engrenage' ou 'roue dentée' . 

Pour cela, vous passez au .tnenu des ccmnandes en enfonçant la 
touche 1 ESC 1. Vous choisissez la ccmnande REMPLACER en appuyant 
sur la touche [il 

Le menu des paramètres de la cœmande REJ.1PLACER apparaÎt à 
1' écr-an. Vous enfoncez la touche 0 qui sélectionne le 
paramètre STRier. 

M W visu;;tlise, sur la première ligne de 1 'écran, le menu des 
options du paramètre Sl'RICT. Vous appuyez sur la touche IIL Vous 
venez de choisir le REMPLACENENI' manuel d'un mt par un autre ou 
par un groupe de rots. 

~1 W vous demande le mt à rechercher. Vous sa1s1ssez au clavier 
le mt 'roue'. Puis vous validez votre choix en appuyant la 
touche C2J. Irrmédiatement le curseur se positionne sur la 
première lettre du premier fi)Qt 'roue' qu'il rencontre dans le 
texte. 

M W vous indique sur la première ligne à droitE' de votre écran, 
le numéro de la page, le numéro de la ligne Pt la position dans 
la ligne du curseur. 

A ce niveau vous avt>z dt>ux possibilités. 

Vous passez au mot suivant à ~WLACER. Pour ct>la vous t>nfoncez 
la touchE' C21 L€s canpt:t>urs de' pagt>s et de lignt>s 
s'li1crémentt>nt automatiqut>ment Pt s'afficht>nt lorsqu'ils trouvt>nt 
lE' bon fi)Qt. 

-4.147-· 



Vous effC>ctuez la I!Ddification appropriée. Vous OOUVC'Z revenir 
sur l'article 3 modifier à l'aide de la touchec::J,Vous coiTig~z 
ce dernier. Puis si vous avez besoin de blancs pour pouvoir 
insérer des roots (par exemple si vous REMPlACEZ roue p:1r 
engrenage hé licoid.al, le premier 100t étant beaucoup trop peti. L 
par rapport aux 100ts de REMPLI\CEMENI'S) , voua serez obligé de 
créer tu! trou dans votre texte pour pouvoir entrer vos 100ts. Ce 
trou sera obtenu en enfonçant les touches ICTl!lll!l • Les caractères 
se trouvant à droite du curseur se décalent à chaque pression 
exE'rcée sur ces deux touches. Vous pouvez maintenant saisir, dans 
votre ligne, 1 'expression de REMPlACEJI!EIIfi'. Lorsque vous avez 
terminé, il vous suffit d'enfoncer la touche 0 qui valide le 
changement. 

Les canpteurs de ~es et de lignes s'incrémentent 
automatiquement et s'arretent 
not à REMPlACER. 

dès que M W regcontre un nouveau 

Vous recommencez alors la procédure, 
nécessaire pour obtenir le résultat 
photographie d'écran suivante : 

~ 

autant de 
présenté 

fois que 
dans la 

Lorsque vous avez terminé le REl\WlACEMENI', M W vous œdonne la 
main en vous !'"dlllE'nant en saisie de texte. Vous pouvez le cas 
échéant, FD~TER les paragraphes qui ont pu être dérangés par 
les RFMPlACEMENI'S. 
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REMARQUE 

le REMPLAŒJI!ENI' srnrcr CLAVIER est très utile pour n..x!ifier une 
ligne en donnant un mot clé de la ligne. M W fait la recherche à 
partir de ce mot clé dans le texte. Vous pouvez effectuer alors 
vos ~}difications: Cette fonétion vous donne toute liberté de 

· REMPLACB'nent. 

4.9.05 Recherche MAJ=MIN et remplacement 
AUTOmatique: IM!!Ut\!!U t'lU•] 

M W permet de rechercher et de REMPLACER un mot quelconque dans 
votre texte, en considérant qu'une majuscule est équivalente à 
une minuscule. Autrement dit, que votre mot se situe en début de 
phrase (la prenière lettre étant en majuscule) ou que vot rf.' mot 
soit entièrement en majuscule, MW le REMPLACEra. 

Cela revient à dire que MW fait une reche~he 'intelligente' 
suivant le sens du mot à REMPLACER. 

Vous êtes initialement en saisie de texte. Pour obtenir ce 
paramètre vous enfoncez la touche UEJ . Vous choisissez ensuite 
la ccmnande REMPLACER. Pour céla, vous enfoncez la toucheill. M W 
vous donne alors le menu des paramètres de cette commande. Vous 
sélectionnez ensuite le paramètre MAJ/MIN. Par conséquent, vous 
appuyez sur la touche !Ml. 

M W vous donne le menu des options du paramètre M.IU/MIN. Le fond 
inversé se place Atflq.fATIOOENENI' ~ 1 'option A!JIO. Il ne vous 
reste plu~ qu'à enfoncer la touche~ qui valide votre choix. 

M W vous demande alors le mot à rechercher tout au long de votre 
texte. le message ID!' A CHERCHER 00 REMPLACER apparaît à 
1 • écran, sur la pn'lllière ligne, suivi des deux nombces dont nous 
avons indiqué l'utilité aux paragraphes précédents. 

Vous inscrivez le mot à rechercher dans votre texte. Vous validez 
à ce rronent là en appuyant sur la touche G. Apparerrrnent rien 
ne s'est passé. Ne vous inquiètez pas, MW conserve ce rrot. 

M W vous demande à présent le mot qu'il va REJiPLACE.'i. Vous voye7 
apparaitre le message ~m DE REMPLACEMEm' sur la première ligne 
de votre écran. 

Vous devez alors taper le mot ete REMPLACEMENT sur la df:'uxième 
ligne de votre écran. Vous validez ensuite votre information en 
enfonçant la touchE' 0. M W lance alors la rechE'rche et le 
REMPLACanent Al!I'iJ'4ATIQUE du mot quelque soit la nature des 
lettres de votre mot à rechf:'rcher. 
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Les deux nanbres situés sur la première lignt.> dt.> votre écran F;e 
IIIE'ttffit alors à s'incrémenter. Au bout de quelques secondes (cela 
dépmd de la loogm•ur initiale de votre texte) l'exécution eRt 
terminée. Le tf'Xtf' f"éapparalt à l'écran avec le Re.wLACENENI' ef­
ft>ctué. 

4.9.06 Recherche MAJ=MIN et remplacement avec 
VALIDATION: 

VALIDATION 
Fil prenant l'option VALIDATION du paramètre MAJ!MIN de la 
coornande RENPLACER, le RENPLACEMENI' de votre mot est réalisé 
avec votrt> accord, en recherchant ce dernier sans tenir compte 
de la nature des lettres canposant ce mot. • 

4.9.07 Recherche MAJ=MIN et remplacement au 
eLA vaER = tM!!NtJu~•·c~a"t•!•s"'f,,!".l~~;l• 

M W vous permet de chercher un mot quelconque dans votre texte, 
en considérant qu'une MAJuscule .est équivalente à une minuscule 
et de lE' REro'LACER par celui que vous voulez, au clavier. 

Vous avez alors la possibilité de modifier toute une ligne si 
vous le désirez ! Par exanple, si vous souhaitez REro'LACER un mot 
par ~m groupe de mots, MW le pennet. En effet, il vous suffit 
d'insérer des blancs à l'aide de la fonctionlcutl (j] . Ceci est 
nécE'ssaire lorsque le moè ou le groupe' de roots REro'LI\Cant est 
plus grand qœ le root à REMPLACER. 

Si vous ne voulez pas toucher à ce 100t, il faudra appuyer sur la 
touche [2]. 

Lorsque vous avE'z terminé , M W vous l't'donne la main en vous 
plaçant ffi saisie de texte. 

CettE' fonction vous donne toute liberté d'exploration et de 
REMPLACEmPnt. Pour une recherctte et un changErot'Tlt sélectif, nous 
vous conseillons d'appliquer cette méthode. 
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4. 1 0 ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL ET 
MACRO-COMMANDES : 

Cette cèmnande vœs pennet de IIDdifier votre env:i.ronneœnt de 
travail, c'est-à-dire d'augmenter 1' intensité du ni veau sonore du 
clavier. 

Cette ca1111élllde vœs OOnr!e égalenent accès aux ma.cro-cœmandes. 
Une Dla.CI'CH;œmande est un autaoate qui vous docile la possibilité 
d'exécuter autauatiquement une procédure OOnnée. Cette procédure 
Petit affecter un texte (recalculer un tableau en changeant une 
ou plusieurs données, etc ..• ) , cœme une succession de cœmandes 
cl.t menu. 

Autreœnt dit, M W vous docile la possibilité d'enregistrer une 
séquence de travail et de la restitu6I' à volonté en appuyant 
simplement sur trois touches 1 Cet automate est très utile pour 
des cas de figtn'es répétitifs (confection rapide d'un 
organ:igramle, opérations, glossaires, ..• ) . M W vous donne la 
possibilité de reproduire aussi bien des phrases en saisie de 
texte qu'un encha.lnesœnt de cœmandes cl.t menu. De plus, un 
auta:nate peut appeler d'autres auta:nates et ainsi de suite ! 

M W vous donne la possibilité de conserver ou d'aller chercher 
un auta:nate sur disque: · Vous pouvez ainsi établir une 
bibliothèque d' auta:nates que vous allez chercher sur disque au 
11011er1t opportun. Vous JXXJVez i.ndlriquer jusqu'à 5 auta:nates, les 
uns dans les autres. MW vous donne également la possibilité de 
chalner, sans !:Imitation, les auta:nates les uns à la suite des 
autres. Fil canbinant ces deux possibilités vous obtenez une 
ma.cro-cœmande très perl"onnante 1 

Vous êtes en saisie de texte et vous souhaitez passer à la 
cœmande z-~. Pour accéder à cette cœmande vous devez 
suivre la procédure suivante : 

- Fllfoocez la touche GEJ pour atteindre le menu des 
cœmandes. Ce dernier apparalt sur les deux premières 
lignes de votre écran. Le fond inversé se rositionne 
sur la cœmande PAGE. 

- Awzyez sur la touche Œl initiale de Z-PREFERENCE. 

Vous obtenez le menu des paramètres de la cœmande z-~ 
BUivant : 
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4.10.01 Environnement de travail: 
I:JiliUI 

Cette ccmnande voua donne ta possibilité de IOOdifier 1' intensité 
sonore du clavier. Ceci est très utile lorsque 1' environnEment de 
travail est très bruyant. Vous augp~entez alors le ni veau sonore. 
Vous pouvez 1' ë!l.lglœl1ter juSQU' à 9 (avant 22 heures vous en avez 
le droit ! ) . Inra de la modification, M W affiche 1' ancien niveau 
sonore et vous demande le nouveau. Vous pouvez après quelques 
essais fixer le voli.JDe sonore qui vous convient. 

Si vous voulez rendre uuet votre ordinateur (si votre concierge 
est récalcitrante 1), il suffit de donner à M W la valeur O. 

Vous êtes en saisie de texte et vous souhaitez augmenter le 
niveau sonore de vos bips. Pour cela vous passez au menu des 
ccmnandes. Vous enfoncez la touche! ESC 1. Le menu apparalt sm' les 
deux premières lignes de 1' écran. Vous appuyez sm' la touche[!], 
initiale de z-~. Le menu des paramètres de la ccmnande 
z-~ est visualisé sur le· haut de l'écran. Le fond 
inversé est sur le paramètre BRUIT. Vous le validez en appuyant 
sur la touche0. MW affiche Sltl' la première ligne l'ancienne 
valem- du BRlJlT. Vous tapez le bon ntl!lêro, M W redonne 
autœatiquement le menu des paramètres de la cœmande z­
PREFF.RFl«::ES. Le fond inversé revient sm' le paramètre BRUIT. 

Pour retourner en saisie de texte il vous suffit de taper sur la 
touche l!EJ. 
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4.1 0.02 DEFINIR une macro-commande : 
DEFINIR-EXEC 

Ce paramètre vous 00t1ne la possibilité de DEFINIR 1 'EX:Enmoo de 
votre macnH:œmande. M W associe un autauate à une touche. Vous 
disposez de 9 touches (de la touche 1 à 9) qÙi définissent un 
groupe d'autanates. Vous poovez donner un ncm à ce groupe 
d' autanates. Vous pouvez également conserver ce groupe sur 
disque, mais n'anticipons pas trop sur les paragraphes SlP.vants ! 
Chaque touche vous pennet d'enregistrer 100 caractères qui 
définissent la procédure que vous auriez dÛ suivre pour effectuer 
l'action voulue. 

M irl associe Œlnc une procédure à une touche. Si voua dépassez 
cette capacité, M W émet un petit bip sonore. Voua pœvez à 
partir d 1 un autmate appeler un autre autcmate. 

M W. voua avertit, en deux phases, que vous allez dépasser la 
capacité de votre automate. 

La première phase se déclenche lorsque vous atteignez le 95ième 
caractère. M W · émet un bip à chaque pression sur une touche 
supplémentaire générant un nouv.eau caractère. Il faut que vous en 
profitiez pour pwrsuivre, l 1 autauate en cours, sur une autre 
touche. Si votre autanate se trouvait sur la touche 0J; et que 
voua soyiez 'en za1e' rouge, voua pœvez continuer 1 1 autauate sur 
Ia touche rn par exenple en faisant un la•l , rn , rn , ~is@ III 
Use 1 qui tennine 1 1 autanate 1. 

La deuxième phase est 1 1 arrêt PJI' et simple de votre autanate 
lorsque vous atteignez la 'barrd.êre fatidique' dea 100 
caractères. Un message d'erreur apparait en haut de votre écran. 
Voua ne pourrez plus récupérer votre autanate 1 

Ceci est très pratique lorsque un autanate est trop long pour 
tenir sur une touche ! Noua verrons tout cela dana les exemples 
qui se trouvent à la fin du paragraphe 4. 10. 05. 

Lorsque voua définissez un autanate, M W vous replace en saisie 
de texte et voua indique, à la deuxième ligne de votre écran, que 
vous êtes en train de décrire votre procédure. Le message est le 
suivant : 'Ex:ec:' suivi du ru.méro de la touche concernée. 

Pour détruire un autanate, voua devez appeler le IOOâule des 
utilitaires qui est trouve expliqué à la fin de cette 
docl.lnentation. 

Voua pœvez facilement mettre en route un autauate à part:lr de 
la saisie d'un texte. Nous vous expliquerons tout cela dana le 
paragraphe 4. 10.05. · . 

Regardons maintenant d'un peu plus près la façon de constuire un 
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autauate. Ne craignez rien, vous pouvez laisser la caisse à 
outils au vestiaire ! 
Vous êtes en saisie de texte et vous souhaitez définir une 
macro-catmande. A. ce nnnent là, d'après le principe 'PI!llSER 
L'ACTION AV /\Nf Œ l.J\ FAIRE', vous placez le curseur· à 1' endroit 
où va débuter 1' autanate. Cette opération a' effectue à 1 'aide des 
touches habituelles de déplacements. Voua passez au menu des 
camandea en appuyant sur la touche I1Kl. Le menu des catmandes 
apparalt sur les deux premières lignes de votre écran. Vous 
enfoncez la tOJche ffi initiale de Z-PREF'ERflCES. Le menu des 
paramètres de cette · cœmande est visualisé à 1 'écran. Le fond 
inversé se place SUI' le paramètre BRUrr. 

Vous appuyez Bllr la touche [Q] initiale du paramètre ŒFINIR­
EXOC. M W affiche le message que vous pouvez voir sur la 
photographie d'écran suivante : 

A ce nnnent là, vous tapez le nunéro de la touche correspondant à 
l'autanate que vous allez ŒFINIR. MW vous donne toujours le 
nlllllêro de 1' ancien autanate que voua avez IEFINI. Dês que vous 
avez donné un nunéro de touche à votré autcmate, il vous redonne 
la main et voos place en saisie. Cette saisie va vous penœttre 
de ŒFINIR votre au tana. te. Cœme vooa pouvez le constater, M W 
vous indique que vous êtes en • train de bâtir un autauate en 
affichant le message 'EJŒX::' suivi du lllllléro de touche 
correspondant à 1' autauate en cours de construction. Ce message 
apparalt à la fin du message 'ESC pour avoir le menu des 
Cœmandes' , sur la deuxiène ligne de votre écran. 
Vous décrivez alors l' autauate souhaité en exécutant la séquence 
que vous voulez. N'ooblions pas que voos pouvez autauatiser 
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toutes les commandes, les paramètres, les options et les 
fonctions du nndule de saisie d'un texte. Chaque pression sur une 
touche du clavier correspond à tm caractère. Rappelons qu'un 
au tana te contient lOO caractères et qu'un autcmate peut en cacher 
un autre ! 

Vo.Js avez, dés à présent, terminé de décrire votre autanate. Il 
faut indiquer à M W que la DEFINition cie 1' au tana te est finie. 
Voua app.zyez simplement sur la touche 1 fSC 1 puis sur la touche ill 

et enfin une oouvelle fois sur la touche CŒJ . 

Voua revenez en saisie de texte. Le message ' EXEC; ' a disparu 
de votre écran. C'est la disparition de ce dernier qui vous 
indique la saisie oonnale de votre texte. Vous pouvez ainsi 
dêfinir d'autres autanates sur les touches restantes et les 
appeler entre-eux ! Voua pouvez également conserver ce groupe 
d'autanates 1 ou leur donner un nan pour lés repérer, ou aller 
chercher un groupe d • au tana tes sur disque. 

Regardons, maintenant que noua savons construire un au tana te, 
CŒIIŒ!Ot utiliser un autanate. 

Voua · êtes en saisie de texte. D'après le principe 'PENSER 
L' ACTIOO AVANr DE L'EXECIJI'ER' 1 vous placez le curseur à l'endroit 
même où voua eouhaitez lancer l'exécution d'un autanate. V=s 
~ez, pour exécuter l' autanate 1 successivement sur les touches 
I.SmJ rn . M w voua drnlande alors SUI' la première ligne de votre 
écran le numéro de la touche représentative de l'automate. Si 
v=s avez donné un libellé à votre autanate, il apparaÎtra sur la 
deuxièœ ligne de votre écran. Ce libellé est donné grâce au 
paramètre TITRE-EXEC de la ccmnande Z-P~. Vous tapez le 
chiffre souhaité. Inmédia'tement après, 'M W exécute 1 'autanate. 
MW affiche'sur les deux premières lignes de l'écran, les 
cœmandes, les paranètres, les options et les fonctions par 
lesquels il passe pour exécuter son automate. 

Q.lelques petites secondes plus tard, la procédure automatique, 
que vous avez lancée, est exécutée. 

Nous vous conseillons d'examiner les exemples que nous avons 
développés au paragraphe 4.10.Q5. 

REMARQUES IMPORTANTES 

Si vous vous apercevez que v=s avez. fait une erreur lors de la 
confection de votre autcmate, ou que votre autanate ne s'exécute 
pas ccmne vous le souhaitiez 1 il vous suffit d'appuyer sur ~ 
ŒJ. L1 autanate s'arrête et vous reRlace en saisie de texte. 

Si vous souhaitez arrêter l'exécution d'un automate, il vous 
suffit tout simplement d'enfoncer 1 en même temps, les touches 
~ et Œ1 M W vous redonne la main en vous plaçant en saisie 
de texte. Par mégarde, si vous rappelez un automate en 
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cowcs, 1 'autanate se rœttra à 'bŒ!cler'. C'est-à-dire que ce 
dernier reproduira la procédure décrite éternellement, du rroins 
jut:Qu'à la prochaine coup.rre de courant ! Une seule solution : 
appuyez successiveœnt sur les touches !:9§] 0 

4. 1 0.03 Libeller une macro-commande : 
TITRE-EXEC 

Pour que vous IX-lissiez recOflfla.ltre un groupe d'autanates, MW 
vous donne la possibilité de baptiser un groupe de 
mac ro-c amendes. Voua potNez conserver un groupe d' autanates sous 
un certain nan. Ce nan est donné à 1' aide du par<lllètre T:I'rnE­
E::XOC. 

Voua pouvez donner au ma:dnuu un TITRE de 40 cru;actêres. Un bip 
sonore retentit dès que vous essayez de taper un caractère 
supplémentaire. 

Vous êtes initialement en saisie de texte et voua venez de 
ŒFINIR vos autanates. Voua souhaitez leur donner un nan qui 
vous permettra de les reconnaître lora d'un éventuel rappel. 
Pour cela, voua devez rappeler le menu dea cœmandea. Voua 
appuyez simplement sur la touche I1K] .. M W visualise le menu des 
cœmandea sur les deux preniêres lignes de votre écran. Le fond 
inversé se place autanatiquement sur la cœmande PAGE. Vous 
enfoncez alors la touche (D initiale de Z-PREFERENCE. Le menu des 
paramètres de cette crnmande apparalt en haut de votre écran. 
Voua app.zyez sur la touche [D initiale du pal'a!OOtre TITRE--~. 
Voua obtenez 1' écran suivant : 
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Il vous reste à taper votre r1CIIl au votre intitulé. A ce IOCJllent 
là, M . W .vous redonne le menu des paramètres de ZPRE~. 
L'intitulé est affiché sur la deuxième ligne de l'écran. 

Un intitulé peut être donné, indifféremnent, .avant, pendant, ou 
après, la IEFINition de vos autanates. 

4.10.04 PRENDRE sur disque une macro-commande : 

PRENDRE·EXEC 
Ce paranètre vous donne la poesibilitê de PRmiDRE sur lD1 disque, 
un groupe d'autanates que voua avez préalablement enregistré sur 
le disque. tbJs voos cooseillona de vous reJX)rter, le cas 
échéant, au paragraphe 4.10.05 qui voua expose la manière de 
IW«lER une macro-cœmande. • 

Les paranètrea PRmiDRE-EXFX: et RAOOER-EXFX:, vous permettent de 
créer une bibliothêque de macro-caunandea qu'il peut être fort 
agréable de posséder 1 

Vous êtes 1nit1a.lement en saisie de texte et souhaitez faire 
appel à une macro-cœmande bien précise, qui vous permet de 
JX)saêder une palette de fOilii.Ùes de politesse. Chaque foroule est 
enregistrée sur une touche (de. 1 à 9) • 

Il est bien entendu que cette macro-cœmande a été IEFINie et 
IWI:lEê antériet~I't'm:!flt sur disque 1 

Voos devez appeler le menu des cœmandea. Pour cela, il vous 
suffit d'appuyer sur la totK:he 1 Esc 1 M W visualise à 1 'écran, le 
menu dea cœmandes, sur les deux premières lignes de votre 
écran. Le fond inversé se plaee autanatiquement sur la cœmande 
PAGE. 

ii 
Vous enfoncez, à ce ounent là, la touche III initiale de 
z-~. Le menu des paramètres de cette ccmnande apparalt 
sur les deux pren.ières lignes de 1' écran. 

Vous choisissez, à ce lliCJIIeOt là, le .paramètre PRENDRE-EJŒX:. Pour 
cela, VOUS appuyez sur la touche ŒJ. M W VOUS demande le m.rnéro 
du lecteur de disques sur lequel il ira chercher la 
macro-cœmande. Vous lui cœmmiquez le nunéro voulu. Vous donnez 
alors le ncm sous lequel vous avez RANGE le groupe d'autanates. 

Vous obtenez à l'écran le résultat suivant 
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·1 ne voua :reste plus qu'à valider votre choix en enfonçant la 
ouche [2] . M W va chercher alors , sur le disque, la macro­
:œmande concernée. 

' W voua redonne le menu des paramètres de la ccmnande Z­
'REF'ERENCES avec sur la deuxiême ligne 1' intitulé de votre macro­
cmnande. 

e libellé a été donné par le ~t:re TITRE-EXEI:. Si la macro­
::mnande est bien celle que vous souhaitiez, vous enfoncez 
implement la touche @ M W vous redonne la main en vous 
eplaçant en saisie de texte. 

:ôci vous pe:nœt de vérifier que vous ne vous êtes pas trempé 
ms 1' appel de votre g:ru.rpe d'au tema tes. 

l c'est le cas, voua rec(J'IJ(Ieflcez la manipulation. Au préalable, 
>Us vous conseillons de consulter la BIBLIOI'HEX:!UE du disque 
ncerné. f'oln" cela, vous appuyez successivement sur les touches 
jÇ] ' (ËsÇ] • Ill • [2] . 

ce rrunent là, vuus donnez le llUITléro· du lecteur de disques 
lf!cerné. Vous vérifiez que la macro-ccmnande que vous cherchez 
:t bien sur le disque voulu (le préfù:e pour une macro-cœmande 
t WPX.). • 

res avoir obtenu le bcl11 groupe d' autcmates, il vous suffit, en 
isie de texte, de le mettre en fonctionnement en appuyant 
ccessivement sur les touches la~ttl' rn . et le llUITléro de la 
uche relative a l'automate désiré. 
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~gardons, dès à présent la façon de RAKIER une macro-cœrnande 
li' un disque . 

.. 1 0.05 RANGER sur disque une macro-commande : 

RANGER-EXEC 
~ paramètre vous donne la possibilité de RAKIER sur un disque, 
1 groupe d'autanates que vous avez préalablement OOFINI. Vous 
J.reZ la possibilité d'aller le rechercher sur disque à tout 
:rœnt en saisie de texte . 

2 paramètre vous pennet de créer une bibliothêque de macro­
œmandes qui vous seront très utiles en saisie de texte et qui 
oua faciliteront la vie ! M W est un outil souple et puissant 1 

oua venez de ternrlner la OOFINI tion de votre macro-ccmnande. 
oua êtes revenu en saisie de texte et vous testez votre groupe 
' autanates. Il fonctiCOle bien et sans erreur. Vous souhaitez, 

ce noœnt là, le conserver sur disque. Vous pourrei ainsi le 
éutiliser en saisie de texte. 

aus ~ez sur la touche [llÇ] qui voua affiche le menu des 
:œmandes sur les deux premières .lignes de votre écran. Vous 
:hoisissez la cœmande Z-P~, en enfonçant la toucheffi . 
l! menu des paramètres de cette ccmnande se visualise en 
lallt de votre écran. Vous appuyez sur la touchel!l 'initiale de 
~-EXEC. MW vous danande alors dans quel lecteur de disques 
roua désirez RAt{}ER votre macro-cœmande. Vous tapez le m.méro 
1u lecteur conce:mé. Puis M W, vous denande de donner un ncm à 
rotre groupe d'autanates. VOliS saisissez le nan de votre choix. 
Joua obtenez l' éf.:ran suivant : 
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Il reste à valider votre choix en enfonçant la touche G . A ce 
I!Ollent là, M W en:registre la macro-ccmnande en couri3 sur le 
disque. Une fois cette opération terminée, M W vous redonne le 
menu des pararrètres de la cœmande ZPREF'ERE1lCES. Le fond inversé 
se situant sur le paramètre BRUIT. Il ne vous reste plus gu'à 
sortir de cette coomande en enfonçant la touche 1 ESC 1 • Vous et€'2 
maintenant en saisie de .texte. 

Nous rnNOOB ft'l'narquer que la macro-ccmnande sauvegardée sur 
disque est toujours présente dans la mérooire de votre ordinateur. 
Voua pouvez 1 'utiliser et la rappeler à votre convenance. 

Examinons dès à présent quelques exemples d'utilisation dea 
macro-cœmandes. 

EXEMPLE 1 l'URMULES œ ~'E 

Vous avez de nonbreusea lettres à faire. Carme voua rnNeZ vous 
en apercevoir, vous utilisez soûvent les mêmes form.tlea de 
politesse. Ces fornules dépendent de la fonction sociale, de la 
hiérarchie , ou des liens que vous pouvez avoir avec votre 
correspondant. 

Vous avez la chance de posséder M W et un ordinateur qui vous 
donnent la possibilité de tapt!I' très ra.pidCillent votre courrier. 

Vous utilisez ' les macro-ccmnandes pour résoudre votre pi'Oblèœ 
et gagner du t6llpS ! Ch;;vtue touche correspondra à une form.tle de 
politesse bien déterndnée. Le TITRE de votre macro-crnmande sera 
'FDR1U1ES DE POLITESSE' . Vous conserverez votre macro-crnmande, 
sur disque, BOUS le nan de ' POLl'I'ESSE' • 

Avant de vous mettre à construire votre autanate (inutile 
d'aller chercher un mécanicien ! ) , il faut que vous analysiez ce 
que vous désirez. 

Vous souhaitez, à 1' endroit où vous laissez le curseur, 
repi'Oduire une phrase de politesse et que cette phrase soit 
FORMATEe dans les limites de la réglette de tabulation en cours. 
M W vous donne la possibilité d'effectuer toutes ces opérations 
en appuyant seulenent sur trois touches du clavier ! Qrl. dit 
mieux ? ! 

Pour étoffer notre exemple nous alloos vous exposez la création, 
la conservation et l'utilisation d'une seule formule de 
politesse. Nous la positionnerons sur la touche 1 de votre 
clavier. Nous emoloierons la fornule ' Vroillez agréer, 
Monsieur le Directeur, l'expression de ma considération 
distinguée. ' 
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Vous allez créer votre propre bibliothèque de formules de 
(X)litesse. Pour cela, vous êtes en saisie de texte et vous 
appelez le menu des cœmandes en enfonçant la tooche (ill . Le 
menu des cœmandes apparalt sur les deux premières lignes de 
votre écran. 

Le fond inversé se place autanatiquement sur la ccmnande PAGE. 
Vous appuyez sur la touche Œl , initiale de Z-PREf'EREl\ICES. Le 
résultat est immédiat, le menu des pacr-dmètres de cette fonction 
s'affiche sur les deux prep.!ères lignes de votre écran. Vous 
appuyez sur la touche [QJ .:Initiale du paramètre OOFINIR-EXEC. M W 
vous demande de lui donner la tooche sur laquelle aera consigné 
votre autanate. 

Vous . repondez (i], M W voua redonne la main en vous plaçant en 
saisie de texte pour que vous puissiez lui ~rire l'automate. Le 
message EXEC: 1 apparalt à la fin du premier message de la 
deuxiême ligne de 1 'écran. 

Vous tapez alors la foi'Ili.Ùe de IX> li tesse. 

Vous venez de tenniner la description de votre automate. Il vous 
auffit à présent de 1' indiquer à M W. Pour cela, vous enfoncez 
successivaœnt les touches (00 !Ill ESC 1 . Le menu des paramètres 
apparalt à 1 'écran. VOilB pou\tez à ce aunent là, reŒFINIR 
d'autres automates. Mais vous décidez de dOnner un libellé à 
votre macro-cœmande. 

V0118 appuyez sur la tooche [î). M W VOilB danande alors l'intitulé. 
V0118 tapez simplement • FDfMJI.ES œ POL.I'l'FSSE'. Vous validez cette 
:l.nfornration en tapant ~ la touche c;2J . M W vous redonne le 
menu des paramètres de la commande Z-PREPERENCES, avec l'intitulé 
que VOIJS avez enregistré précéd€mnent. 

Vous RJ\NJEz ensuite la macro-cœmande pour pouvoir la réutiliser 
un autre jour. 

Pour cela, vous tapez sur la touche [!]initiale du pa."'31llètre 
RAI'I}ER-EXEC. M W vous d€mande alors le ~ro du lecteur de 
disque concerné par cette sauvegarde. Vous tapez sur la touche[U. 
Puis VOilB saisissez le ncm. sous lequel est RAmE la macm­
cœmande. Vous tapez ' POl..I'I.'ESSE' . 

M W exécute votre instruction. Vous venez de construire et de 
conserver sur disque une macro-cœmande. 

Vous vous mettez à présent à sa:ï..sir votre courrier, avec une 
réglette de tabulation bien déterminée. 

Vous êtes pratiquement à la fin de votre lettre. Il ne vous 
manque plus que la formule de politesse. Vous voyez l'écran 
suivant : 
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Vous placez votre c:ursetn' à la ligne suivante, aligné sur votre 
marge de gauche. Vous appuyez alors en même tempe sur les touches 
1 Clllll , [!] . M W VOUS denBnde sur quelle touche se trouve 1' autcmate 
que vous désirez appeler. 'Vous appuyez tout simplement sur la 
touche rn. Le ,réSI.Ùtat est instantané. La fornule de politesse 
apparalt sur votre écran, rigoureusement alignée sur la marge de 
droite et de gauche • 

REMARQUE 

Si à partir d'un texte, vous :souhaitez accéder à tm groupe 
d'autcmates enregistré sur un disque vous devez suivre la 
procédure suivante : 

- Passez au menu des cCJIII.Ial'ldes. Pour cela, vous appuyez 
sur la touche [Œ] . Le menu e' affiche sur les deux 
premières lignes de votre éèran. Le fond inversé se 
place sur la cœmmde PAGE. 

- Enfoncez la touche I1J , mitiale de Z-F'REF'EI'ŒNCES. Le 
menu des paramètres de cette cœmande apparalt sur les 
deux premières lignes de 1 'écran. Le fond inversé se 
trouve sur le paramètre BRUIT. 
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- Appuyez sur la touche Œ..l , initiale de PRE'NDRE-EXEC. 
W W vous denande le nt.JI!i!ro du lecteur de disques dans 
lequel vous souhaitez PRFJIDRE une macro-cœmande. Vous 
tapez le mrnéro concerné. Vous donnez ensuite le nom de 
votre autanate. Pour notre ex6J1>le, vous tapez 
1 POLI'I'ESSE 1 • MW va chercher sur le disque l'autanate et 
le met dans la ménoire centrale de 1 1 ordinateur. 

- Vous appuye-z sur la touche lik) , pour revenir en saisie 
de texte. 

- Vous lancez votre autanate en appuyant en même t6IlpS sur 
les touches tfuiJ ill , emme nous 1 1 avons expliqué avant 
cette remarque. 

Voua obtenez le résultat suivant 

Cœlne voua avez !Al le constater l'exécution est très rapide. Si 
vous vouliez INSE:flEll directement lUl paragraphe de plusieurs 
lignes, vous pŒJvez construire une macro-cœmande qui INSERE 
carrément un fichier dans le texte en cours ! . 

Cœme vous pouvez le constater, les notions de macro-ccmnande et 
d 1 autanate sont deux concepts très (Aiissants qui vous permettent 
de réaliser des manipulations très complexes en un minimum de 
temps ! 
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EXEMPlE 2 : TJ\Bll".AU STATISTIQUE 

Nous allons vous présentez un exemple qui est ni plus ni rroins 
qu'une feuille de 'calcul autcmatique'. C'est-à-dire que vous 
pouvez · créer, grâce aux macro-ccmnandes, à 1 'écran ou sur un 
tableau ne figurant pas à l'écran1 une feuille de calcuL Cette 
feuille de calcul vous permet de batir des tableaux statistiques 
dans lesquels vous pouvez nxxtlfler une ou plusieurs données. 
Après cela, il vous suffit d' aw.zyer sur trois touches et M W 
recalcule autanatiquement toutes les lignes et toutes les 
colonnes, avec, si voua le désirez, dea coefficients 
nultiplicatifs. Le calcul des ratios est possible: 

L'ex~le qui suit vous donne un petit aperçu du concept de la 
feuille de calcul automatique. 

Reprenons l'exemple de notre sympathique et efficace P.D.G. 
11\Jnsieur Georges Maltais. Cette exemple est exposé au ~e 
4. o8. œ ElŒM'LE 2 de notre llmi'Uel. 

Noua voua conseillons de voua y référer pour voua t'eléoor'el' le 
début de 1' histoire ! 

Georges, l'lcmŒ curieux et inventli' recherche, dans la 
docunentation fournie avec M W, un rooyen a~le rapide et 
efficace d'autanatiaer ses calculs. Il a de la chance, MW est un 
produit intégré et possède des macro-ccmnandes ! Il parccl\Il"t la 
'doc.' et est littéralement emballé par ce concept. 

Il rappelle à l'écran son tableau statistique vide. Son problème 
est d' additiGI1!1ei' verticalement et horizontalement des ncniJrea et 
de placer, les résultats obtenus, dans le texte. 

Georges est ravi, M W lui donne la possibilité de le faire. Il ne 
lui reste qu'à réflêchlr sur la construction de son autcmate. 

Le principe de résolution est très simple. Il faut tout 
simplement 'se mettre à la place' de M w et déccmposer ce 
problème en · petites séquences réalisables par ce dernier. 
Ensuite, vous chalnez ces séquences et résolvez ainsi votre 
problème. Mais, Georges Maltais ne serait-il pas en train de 
créer un algorithtœ ? 

Georges décide d'enregistrer, l'automate chalnant les séquences 
élémentaires, sur la touche ffi . Ces dernières seront sur les 
touches III à rn . 
Avant de c<mœncer à bâtir ses autanates, il appelle à l'écran 
son tableau de satistique vierge. ·n obtient le résultat suivant 
( la description d'un rappel d'un texte est exposé au paragraphe 
4.8.06 EXEMPI.E 2) 
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Georges met sur sa touche OJ 1 'autanate qui permet d'additionner 
verticalement une colonne de chiffres et remet à zéro le 
ccq~teur de M W. De plus à la fin de sa remise à zéro, le 
curseur doit remonter en haut à droite de la colonne qui vient 
d'être calculée. Georg~s est futé : eft positionnant son curseur 
à cet endroit, il pourra relancer le processus pour les colonnes 
suivantes. Mais n'anticipons pas trop ! 

Pour construire son a:utanate m1lléro 1, Georges s'y prend de la 
manière suivante 

- ~placemE>nt du curseur. à 1. aide des toucheR rn et G, 
de la position colonne 1 ligne 1 à la position ligne 4 
colonne 22. C'est ~e point de repère à partir duquel 
débutent les calculs pour 1 'a:utanate. Avant toute 
exécution d'= autanate, Georges devra positionner son 
curseur à cet endroit. 

- A partir de cet instant Georges cœmence à construire 
son a:utanate de calcul. Il oasse a:u menu des crnmandes 
en enfonçant la touche 1 ESC 1 • Puis, 11 appuie sur la 
touche ill. initiale de la ccmnande Z-PREFERENCES. Le menu 
des paramètres de cette commande apparalt sur les deux 
prenueres lignes de son écran. Il tape sur la touche [Q] 
du clavier. Il vient de choisir le paramètre DEFINIR­
EXEC. M W lui demande le numéro de la touche de son 
autanate. Georges enfonce la touche ill . M W lui redonne 
la main, en affichant st~ la deuxième ligne EXEC:l. 
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- Georges DEPINit son automate 1. Pour cela, il ~1ie 
sur la touche @ ramenant ainsi le menu des cœmandcs 
sur les deux premières lignes de 1' écran. Il erûonce la 
touche @]initiale de la conmande OPERATIONS. Le menu des 
paramètres d'OPERATIONS s 1 affiche à 1' écran. Georges 
enfonce· la toucHe eg . M W lui demande de balayer la 
colonne à additionner. Il le fait à l'aide des touches 
G et [0. L.a premiêre colonne c1u tableau apparalt en 
fond inversé. Georges valide son addition en appuyant 
sur la touche [2] . Le calcul a' effectue et M W lui 
redonne la main. Georges doit à présent placer le 
RESULTAT dans son tableau. Il vient positionner son 
curseur à la ligne 19 et colonne JO. A ce IID!Ieflt là, il 

. appelle à nouveau sa cœmande OPERATIONS ( 11 procède de 
la même manière que précédemnent) . Il prend alors le 
paramètre RE:m.TAT-IlS-'lg'l'E en enfonçant la touche [!) .. 
Le reBUltat est mœdiat. M W lui redonne la main. 

·Georges reoonte son cureeur et vient le positionner en 
début de la colonne suivante, c 1 est-à-dire à la ligne 4 
en colonne 32. Il ne lui reste qu • à remettre à ZERJ eon 
ccmpteur. Pour cela, 11 repasse par la cmmande 
OPERATIONS. Puis il ap(lllie sur la touche rn , initiale de 
ZEOO-Œ-RESJLTAT. MW lui redonne la main. 

- Georges vient· de ternii.ner la IEFINition de son 
automate. Pour l'annoncer à MW 11 appuie successivement 
sur les touches 1 ESC J rn (00 . Georges retourne en roode 
saisie et M w a enregistre son automate. · 

Georges décide de s'attaquer à la construction du deuxième 
automate qui sera placé sur la touche üJ· Il effectue les 
manoeuvres sui yantes : 

- Déplacement du curseur, à 1 • aide des touches rn et G 
de la position 1 ligne 1 à la position ligne 4 colonne 
22. C • est le point de repère à partir duquel sera lancé 
1' automate. Calme noua l'avons dit plus haut, avant 
toute relance de l'automate, Georges devra se 
positionner à cet endroit. 

- Georges passe au menu des cœmandes en appuyant sur la 
touche COCI . Ce dernier apparalt sur les deux 
premières lignes de 1 'écran. t-«Jtre ami, erûonce la 
touche rn ' initiale de la conmande z-~. Le 
menu de cette camande se visualise à 1' écran. Il 
appuie alors sur la touche (ID , initiale de ŒFINIR­
EXEC. M W lui demande le l'lliiÉro de la touche de son 
deuxif!me automate. Il appuie sur la touche 111 • M W lui 
redonne la main, en affichant sur la deuxième ligne 
EXEX:::2. 

- Georges IEFINit son automate 2. Pour cœmencer. il 
curseur. Pour cela, il appuye sur les toucheaiCTRll IIIITl. 
A cet instant, M W recalcule la première colonne, place 
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le résultat au bas de celle-ci et ranonte le curseur sur 
la deuxièœ colonne. <'..eorges réitère sa nmlipulation 
pour toutes les colonnes du tableau. Par conséquent, il 
enfonce successivanen~ les touches @ii] mm. La deuxiène 
colonne est. calculée, le curseur se positionne sur la 
troisiène colonne du tabléau. En àppuyant à nouveau sur 
@!] m Œl • la troisiême colonne est calculée. Il 
rec00111el1Ce la manoeuvre pour la dernière colonne du 
tableau. 

- A partir de cet instant les quatre colonnes sont 
additionnées. N'oublions pas que le curseur se situe à 
la première ligne et en colonne 62 de votre écran. 
Georges ramène le curseur, à 1' aide des tooches Œ:!) 
ŒG en colonne 22 de la ligne 4. 

- L' autanate est terminé. · Georges indique à M W que la 
description de ce dernier est finie en appuyant 
successivement sur les touches @ !Il 1 esc 1 • M W lui 
redonle la main en faisant diB\)araitre le message 
EXŒ: 2 de 1 'écran et en passant en saisie de texte. 

Georges vient de terminer son deuxiène autaaate. Il continue et 
c!Xlfectionne le troisiême. Ce dernier va consister à additionner 
en ligne les chiffres des quatn! colonnes. De plus cet autanate 
devra, aprês chaque addition, mettre le résultat du calcul dans 
la cinquiême colonne, remettre le canpteur à ZEB> et placer le 
curseur à la ligne suivante en colonne 22. Pour cela, 11 
effectue successivement les manoeuvres suivantes : 

- Il passe au menu des cœmandes en appuyant sur la 
touçhe @ . Le menu apparalt sur les deux pr81liêres 
lignes de 1 'écran. Il enfonce la touche !Il , initiale de 
z-P~. Le menu des paramètres de cette cœmande 
se visualise sur la première ligne de votre écran. Il 
<lp~Uie sur la touche !ID , initiale de OOFINIR-EXŒ. M W 
lui demande le l'll.llléro de la touche concernée par cet 
autanate. Georges enfonce la touche ffi . M W lui redonne 
la main. Le message EXEC: 3 apparalt sur la deuxiême 
ligne de 1 'écran. A partir de cet instant, il DEFINit 
son troisiême autanate. 

- Il repasse au 'menu des cœmandes en appuyant sur la 
touche @ . Ce dernier apparaÎt au haut de son écran. 
Il enfonce la touche @ , initiale de la cœmande 
OPERATIONS. Il tape sur la touche I!J qui déclenche la 
phase de balayage du J1<JWre. à addit1.onner au RI!SULTAT. 
A 1' aide de la touche GJ, Georges balaie le nœilre 
concerné qui apparaÎt en fond inversé. Il <lp~Uie sur la 
touche 0 , M W ajoute ce nœi>re au contenu du 
RESULTAT, et le replace en saisie de texte. Ensuite, il 
déplace le curseur en colonne 32. Il additionne le 
deuxiême llCI!Ibre au contenu de RESULTAT. Pour cela, il 
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ap~ie successivement sur les touchesUE:l @] Œl . Il 
balaie la zone concel'!lée à 1' aide de 1a touche de 
déplacements horizootaux G, et enfonce Œ:!] . le 
résultat est inrnédiat. Le deuxième nœt:>re est 
additionné au RE9JLTAT. Georges réitère cette manoeuvre 
pour la troisième et la quatrième colonne. 

- Le RESULTAT correspond à l'addition des ncmbres qui se 
situent sur la prrnrlère ligne du tableau. Il faut 
placer le résultat de cette addition dans le tableau. 
Pour cela, Georges amène le curseur en colonne 74 de la 
ligne 4. Pour placer cette OOnnée dans le tableau, 
C.eorges tape successivement sur les toochesl ESC 1 @) fil . 
M- W positionne le !la!iJre dans la c:ifx:tuième colonne du 
tableau, et redonne la main. A cet instant, il faut 
retettre à zm:> le RESULTAT. Il ~ie eur les touches 
!ill @] rn . M W effectue cette tâche. Il ne reste plus 
qu'à placer le curseur à la ligne suivante en colonne 
22 de 1 'écran. Georges effectue cette uanipulation à 
l'aide dea touches de déplacements[IJ et G Il vient 
de terminer la I::EF'INition de 1' autamte 3. Il 1' indique 
à M W en ~ant successivement sur les touches @ 
rn !Rl· 

-Le message EXEI;:3 disparaÎt. de l'écran. MW lui redonne 
la main en le plaçant en saisie de texte. 

'm'ges vient de tei'!I!iner son troisième autamte. Il eouhaite 
:mstruire aon quatrième. Ce dernier consiste, à 1 'aide de 
'autanate 3, d'additionner horizontalement tous les ncmbres des 
1atre colonnes du tableau. "Pour cela, ±1 suit la procédure 
li vante 

- Il place son cm'SeUY' à la ligne 4 en colonne 22 , à 
l'aide des touches de déplacements verticaux et 
horizontaux. Ensuite, il passe au menu des cCITJ!mldes en 
appuyant sur la touche @. Puis il sélectionne la 
caTIIE!lde Z-PREfl'1lENCE'S, en enfonçant la touche !Il . Il 
choisit le parrnÈtre ŒFINIR-EXEI;, en appuyant tout 
simplement sur {Q] • M W lui demande le mŒro de la 
touche concel'!lée par ce nouvel automate. Georges 
enfonce la touche ffi . M W lui redonne la main et 
affiche sur la deuxième ligne de l'écran EXEC:4. Dès à 
présent, Ga:Jrges va décrire son autanate ntllléro 4. 

- Georges rarnêne le curseur à la ligne 4 en colonne 22 , à 
l'aide des touches de déplacements verticaux et 
horizontaux. Ensui te' il ap~ie- sur les touches lili!] rn 
ŒJ. L'automate 3 effectue son calcul, place le RESULTAT 
à la cirx:tuième colonne de. son tableau et place le 
curseur à la ligne suivante en colonne 22. Georges 
vient d'amorcer le ~essus. Il réitère sa 
mani~lation douze fois ( l9:!!J !IJ ŒJ ) . A chaque fois, le 
bon RE9JLTAT s'affiche à la cinquième colonne. 
L'automate 4 est terminé. 
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- Georges appuie sur les touches J fSC f ffi et likJ 
indiquant à M W la fin de 1 'autc:mate. M W lui redonne 
la main et le nrssage ~:4 disparalt de la deuxièlœ 
ligne de 1' écran. 

Georges construit son avant-dernier autc:mate qu'il positionnera 
sur la tooche m de son clavier. Cet autc:mate consiste à 
additionner verticalement tous les chiffres de la cinquièlœ 
colonne. Georges aurait pu nrttre à la suite de son autc:mate 4 
cette procédl.n'e. Mais il préfère conserver 1' autc:mate 4 sous 
cette forme car, dans une prochaine application, il multipliera 
le résultat de la cinquiène colonne par un coefficient 
llllltiplicatii • Cette opératioo affectera alors 
1' autaoate 5, laissant intact 1' autc:mate 4. Mais n'allons pas 
trop -vite et continuons la descriptioo des manoeuvres de 
Georges Maltais. Pour construire son autcmate 5, U effectue les 
manoeuvres suivantes. • 

- Il appuie succeasivaœnt sur les touches I1Kl rn @] • Il 
Œ.:FINit alors son autc:mate. M W lui demande le I1IIlléro 
de la touche coocernée. Georges enfonce la touche rn . 
M W lui redonne la main et le JœSSage ~:5 apparalt 
sur la deuxiène ligne de l'ecran. 

- A partir de la positiorl courante, Georges reonnte son 
curseur à la ligne 4 en colonne 62 de l'écran. Si la 
colonne avait été de la même largeur que les autres 
colonnes de gauche, Georges aurait pu lancer 
1' éxécution de 1' autcmate 1. Mais ce n • est pas le cas. 
Il est donc obligé de recœmencer le calcul en colonne 
qui a été exposé précédemœnt pour l' autc:mate 1. Une 
fois cette mani(lulation effectuée, U place son curseur 
à ,la ligne 19 en colonne 74. Il ne lui reste qu'à 
placer le RESULTAT DanS le TEXTE. Pour cela, 11 appuie 
respectivaoont sur les touches I1EJ IQI et œ. Georges 
ramène le Clll"SeUU' à la ligne 4 en colonne 22. La 
description de l' autanate 5 est tenninée. 

- Il indique la fin de son cinquième automate en 
enfonçant successivement les touches ( fSC 1 ŒJ @ . 
M W lui redonne la main en le replaçant en saisie de 
texte et en effaçant le message ~:5 de la deuxièlœ 
ligne. 

Georges vient de terminer ses automates élémentaires. Il lui 
reste à fabriquer un autcmate qui coordonne 1' action de ces 
autc:mates élémentaires. Celui-ci sera 1 'automate 9. Il procède de 
la façon suivante : 

- Il place son curseur à la ligne 4 et en colonne 22. Il 
appuie successivement sur les touches @ ŒJ (QJ I!J . M W 
lui redonne la main et le message ~:9 apparaît sur 
la deuxièloc ligne de son écran. Georges décrit alors sa 
procédure de calcul. 
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- Il app.~ie respectivenent sur les touches laRtl rn rn . 
Tous les rérultats concernant le- calcul des quatre 
colonnes du tableau apparaissent à la ligne 19. Georges 
positionne ensuite le curseur en colonne 22 ligne 4. 
Puis, il aW-tiC sur les touches (Q!ïJ [I] (!] qui 
relancent l' autanate Il. Toutes les additions en lignes 
s'effectuent autanatiquement. Les résultats s'affichent 
les uns à la sui te des autres dans la nêne colonne. 
Georges enfonce successivement les touches lcml m t1J 
qui relancent l' autanate s. Le résultat est visualisé 
dans la cinquiène colonne du tableau à la ligne 19. Le 
curseur revient en position initiale. Georges vient de 
te-nniner la description de l' autanate 9 • Pour 
1' indiquer à M w, Georges appuie successivement sur 
les touches üK1 rn LOO • M w vous redonne la main en 
vous plaçant en saisie de texte. "Le message ElŒX:: 9 
disparalt de de la deuxiène ligne de votre écran. MW a 
enregistre son dernier autanate. 

A ce noœnt là, Georges donne un I1CJII à eon autanate. Il 
l'appelle CALCl, pour cela il emploie le paramètre TITRE-ElŒX:. 
Puis, il sauve sur disque sa macro-cannande. Il utilise le 
paramètre RANJER-EXEC de la ccmnande z-~ . . 
I.Drsqu' il voudra réutiliser son au tana te en saisie de texte, il 
n'aura qu'à le f'RENDRF. sur disque. 

Ultérieurement, Georges rappele.ra son tableau (avec les colonnes 
vides). Puis, avec les doctlœnts c~tables fournis par Mr 
Pêrichon, 11 canplête les quatre colonnes de son tableau. Il ne 
lui reste plus qu'à placer le curseur à la< ligne 4 et en colonne 
22. Après cette manoeuvre, il app.tie successivement sur les 
touches f CIRt J û) , {!] . . 
Q.Jelques fractions de secondes plus tard, le tableau est 
entièrement ~11. M W a effectué autrrnatiquement tous les 
CalClÜS. 
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Georges obtient le résultat suivant 

"o• du Tt>tt 4 j8 il5C Pli* 1 ~1';1\C 19 Co!GMt 7Z 
ESC polff •vorr t "•~u des Co .. ~dU Jurtlfltr CUurt 
<.....:.....--.. ~-- ... ----~-----l--- ... "'· ..... -'-.. ---t ... ---r ... -..,tu....;;...,..,.1 
-------·-------------··--~-----... ---
1 PRODU!TS 1 JU!LLET 1 AOUT '5EPTE~SRE 1 OCTOBRE 'C A; PRODUIT 1 
'-----·------~·--1-- ... ----1----·~· ..... -1 ... ---! -·----! J 

11 Etau·lroeur 1 245412 1 2467ti9 ' 245677 247S65 i 985761 
'' Tour auLl•atrque' 6545H 65432! 1 665434 6?8g~4 2653258 
'J Tour hon:anta! 1 HJ42 H<SQ 1 4S554 46453 !79799 1 
'4 Tour ·;ert;cal 886n 86757 1 98874 . 9!2H 357518 
15 Fra1se;.se 687545 1 698°65 1 788954 1 789876 2885!48 
16 Perce~se 71\8976 1 776543 776898 786154 3!99161 1 
1 7 ~arOr! >1~678 1 467% 1 45543 46543 1 !84528 
1 g ~~cro·•~tre 1 356~9 H343 ' 54S45 1 ~~4H ' meee 
•9 Pa!aer •ec.nrque 1 26543 26754 ' 23456 1 26754 18358? 
'li! P:ses C;illnûri 1 '34564 1 3S46S 3S643! JSiS ume 
111 Cales etalJr,s 34234 1 }4543 1 4SéïS 1 j4~46 ' !48998 
12 •~tet 45€4 4565 1 4678 1 lo·a ' 17485 ' 

'!J P:ed ~ ,:cull5se ' 54654 1 S%74 56765 1 S42iS 1 22!328 1 
'--------- i -------! .... _____ ....... ! ....... ____ ! _____ , ""-----~ 

re A •ots t:;;s les 1 r l l i i 
1 proO\il t~_:onf~~~~~-~3:~~~~~-~-~~:~~~=-~-~~~~~~~~-2S08~!~-~-~ï7S4ll ~ 

Ccmœ vous pouvez le constater· tous les calculs sont là 1 
Jmag:lnez le teq>e qu. aurez dÛ mettre Georges pour recalculer son 
tableau, aime si Georges a mis quelques minutes pour enregistrer 
ses · autaoates l M W est un 'bon investissement' . 

EXEMPLE 3 : OONSTRUCl'ION D'UN OOOANIGIWftm 

Vœs SOllhaltez bâtir ~ organ:igranme. Cette construction est 
généralement fondée sur Wle forme arborescente. Les branches 
de ces organ:igranmes ont bien enrvent des encadrés. Avec un 
autaoate, vous pouvez construire ces derniers et les placer 
n'importe où sur votre écran. Vous pouvez également varier la 
taille de vos encadrés. Pour cela, chaque touche (de 1 à 9) peut 
être un cadre différent. Pour construire ce genre de cadres , 
vous devez suivre la méthode suivante : 

- Placez le curseur à un endroit bien déterminé. 

- Enclenchez le processus d'enregistrement de votre 
automate, c'est-à-dire enfoncez respectivement 
les touches CW !Il !ID lD . 

- Construisez votre branche de raccordement du cadre à 
votre structure. Vous pouvez utiliser les caractères 
suivants : ! ou - ou +. • 
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- Puis vous construisez le cadre. Vous utilisez les ~s 
caractères que précédell'lœnt. 

lous obtenez 1' écran suivant : 

Indiquez alors à M W la fin de votre autCflklte. Vous 
appuyez simpl6lleflt ~ les touches [ffi m 1 f~ 1 • 

partir de cét instant vous pouvez bâtir un organigrorrrne 
,,rtical. Pour cela, nous vous conseillons de procéder de la 
:nière suivante : 

- Calculer le nœtJre de cases qui se trouvent au bas de 
la pynmdde de votre organigramœ. Le bas de cette 
dernière se trouve à droite de votre écran. Par 
conséquent, vous bâtirez votre organigranme de la 
droite vers la gauche ! 

- Vous placez le curseur en haut à droite de votre 
or-ganigramne. Vous appuyez ensuite sur les touches ~ 
ill ŒJ • Le résultat est ilmédiat. La branche se dessine 
à 1 'endroit voulu avec l'encadré. 

- Vous recœmencez 1 'opération autant de fois que 
nécessaire. Ensuite, vous passez à 1 'étage supérieur de 
la pyr-dlllide. Vous rappelez ainsi continuellement 
1 'autanate 1. 

\ ~1s obtenez 1' écran sui V"dllt 
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.. )e la mesœ manière, vooa pouvez construire liD organigr'amne 
10I'izontal. La technique est toujours la rene. Il suffit de 
mtir de 1' étage irûérieur de la pyr<nide et de continuer à la 
lâtir 'étage par étage'. Dans ce cas, vous obtenez le résultat 
ruivant : 
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X:mne vous pouvez le constater, il est tres facile de construire 
m organigrarrme, avec M W. 

lne autre technique, que nous n'exposerons pas en détail , 
:onsiste à créer dea sous-groupes de cases s'insérant dans un 
Jrganigramle plus général. Autrenent ~t, une case devieJ'ldrait un 
.;roupe de cases ! La construction d'un organigrarrme, à 1' aide de 
ette technique, serait beaucoup plus rapide ! 
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EXEMPLE 4: FMISSIOO œ FACWRES AVFJ:: IJo!PRESSIOO 

Monsieur SE1IRUE est carrnerçant et possède une quincaillerie. Il 
a récemment acheté MW. Il décide d'automatiser sa facturation. 
Pour cela, il utilise les macro-commandes. 

Sal problène est de calculer une facture et de 1' imprimer. M W 
lui donne la possibilité de le résoudre. 

En prenier lieu, SElmUE dessine sa facture à 1 'écran. Avant de le 
faire, il CREE un texte qu' il appelle FAC'l'URE2. Pour cela, à 
partir du mern.t principal. il prend la fonction SAISIE D'UN TEXTE 
en enfonçant la touche 0 . C)Jelques fractions de secondes plus 
tard appara.lt, sur les deux preniêres lignes, le menu principal. 
SEmlUE choisit la fonction CREER en appuyant sur la touche [fi . M 
W lui danande le disque concerné par cette création. Il lui donne 
la valeur 2. M w lui demande à présent le 11011 du texte à saisir. 
Monsieur SllRRJE baptise le 'masque' de sa facture : FAC'IURE2. 
Dans le vocabulaire courant, un masque est une 'chose' que dea 
personnes différentes peuvent se mettre sÎJr le visage. ln les 
aurŒlt toutes les mêlœs traits, mais à l'endroit des trous (yeux, 
bouche) ce que l'oo verra;· pourra être différent selon la 
personne qui porte le masque à cet instant. En ce qui concerne la 
facture de ftklnsieur SERRUE, le masque est reproduit sur la 
photographie d'écran qui suit ce paragraphe. Après avoir donné un 
nan à eon masque, M W lui redonne la main en le plaçant en saisie 
de texte. ftklnsieur SERIUE dessine le masque de sa facture. Il 
obtient le résultat suivant : 

Ccmne vous pouvez le constater une facture est tout simplaœnt un 
tableau ! 
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Apr cela, il confectionne une réglette de tabulation appropriée 
à facture. Ptxw -cela à partir de la saisie d'un texte, 11 
dér ce son curseur, à 1' aide de la touche G jusqu'à la colonne 
79 ·e 1 'écrnn. Puis, il passe au menu dea cœrnandes en enfonçant 
la uche t:ŒJ .. Le menu souhaité s'affiche sur les deux premières 
lis s de 1 'écran. Il sélectionne la carrnande TABUlER en awzyant 
SUI la touche ill . Le menu des paranètres de cette fonction est 
vif .Usé en haut de 1 'écran. Il enfonce ensuite la touche (QJ • La 
~ ttc atteint la colonne 79 et M W lui redonne la main. 
Fm te, il pose des taquets alphabétiques et nunériques qui lui 
pei ttront d'accéder· plus rapidement aux zones de saisie. Il 
obt nt le résultat suivant : · 

Apr avoir défini sa tabulation, Monsieur SERRUE la conserve sur 
sor disque nunéro 2. Pour cela, il enfonce successivement les 
tol es 1ikJ IIJ · 1!1 . M W lui denm1de le nunéro du lectew' de 
di1 es sur lequel la sauvegarde va s'opérer. Il appuie sur la 
tot e [1) {car il a 2 drives). M.W lui demande le nœ1 BOUS lequel 
la ·églette de tabulation sera sauvée. Il saisit au clavier 
FA( 'RE2. Le résultat est inmédiat, la réglette courante est 
eru istrée sur disque BOUS le même I1<Ill que le 'lJiaB:!Ue' de la 
fac :re. Il n'y aura pas de confusion entre les deuX. Fll effet, M 
W stingue un texte par le préfixe WPl'. et une réglette de 
tai ation par WPU. ! ·· 
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M sieur SERRUE a l'ù1tention de 'fabriquer' un automate qui lui 
~ met d'appeler eon modèle de facture et sa réglette de 
t Jlation à 1 'écran. Puis 1' automate rend la main à notre ami 
p rqu'il puisse remp~ir ses rubriques d'articles. ~~s cela, 
S ';ruE relancera un automate qui lui pennettra de calculer et 
d liter une facture sur l' ~:!mante. 

M J voyons tout d'abord le début des opérations ! 

A ~s avoir terminé. la sauvegarde de sa réglette de tabulation, 
m 3ieur SERRUE définit eon automate. 
I définit cet automate sur la touche ~ du clavier. 
A 1t de se lancer dans la construction de cette macro­
Cf l1arlde, SElUUJE réfléchit sur l' organigranme d' enchalnement 
d opérations. Il arrive à la conclusion suivante : 

- Initialenent, en début de journée, il prévoit de créer 
manuellenent un fichier vide appelé FACTURE!. Ce 
fichier est un fichier de 'transnission' dans lequel 
SERRUE recopiera le masque de la facture, ~liera la 
facture, effectuera les calcula. C'est ce fichier qui 
sera matérialisé par l' ~te sur papier. Mais 
n'anticipons pas trop 1 

.. 
-Relance de l'automate 7. 

- saisie du texte au clavier dea articles, quantités et 
prix unitaires. 

- Lancanent manuel de la phase calcul et impression. 
" 

- Puis, il FElfoiE son texte en cours et le détruit. Ensuite 
SERRUE reCREE le fichier FAmuREl. 

At: rdona dès à présent la construction de 1' automate 7. Nous 
ne 1 plaçons dans la deuxième étape de 1 'organigramœ décrit un 
Pf. plus haut. En prenier lieu, SERRUE a décidé que cet automate 
dt it appeler son modèle de facture et sa réglette de 
t;; <lation. Avant de 'progranmer' cette opération, il faut qu'il 
1r, que à M W qu' il DEFINIt l'automate 7. A partir de la saisie 
dt exte, il suit la procédure suivante : 

- Il appuie sur les touches 1 ESC f ffi ffi] IIJ . M W •lui 
redonne la main en inscrivant le œssage ElŒX::7 sur la 
deuxièœ ligne de son écran. 

• - SERRUE emmenee à décrire·· son automate. Pour appeler 
son modèle de facture, il enfonce successivement 
les touches WëJ [j) ŒJ ŒJ . M W lui demande alors le nan 
dU fichier à chercher' sur le disque 2. SERRUE 
saisit au clavier FAC'IURE2. Q.Jelques fractions de 
seconde plus tard apparal.t le 'masque' de la facture. 
Le modèle de la facture a été INSEREe dans le fichier 
'courant • FACI'lJREl. 
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-Il ~ütaite appeler à l'écran l'~1ge de sa réglette 
de tahùlation qui lui permettra de sai!'!ir plus 
facilement ses intitulés et ses chiffres d<>.ns la 
facture. Pour cela, il enfonce successivE'IliCflt les 
touches @ i.TI ffi ill . M W lui demande le nom de sa 
réglette de tabulation. Il saisit au clavier le nom 
FAaruRE2. La réglette appara.lt sur la troisiàne ligne de 
l'écran. 

- La description de eon autanate 7 est terminée. Il 
1' indique à M W en appuyant au fur et à mesure sur les 
touches ~ CD ~ . 

·Ionsieur SERRUE autanatise alors le calcul de ses factures. Une 
'ois encore, il utilise une macro-cœmande qu'il nmme:ra 
··AC~CALC.l. Pour autanatiser sa facturation il imagine la 
II'OCédi.II'C suivante : 

- Automate 1 Celui-ci exécute la multiplication de la 
quantité par le prix unitaire du produit. Puis, 
placement du résultat dans la facture et ranise à zéro 
du c~eur de résultat. Puis, il place le curseur en 
position pour pwvoir relancer le calcul à la ligne 
suivante. 

- Autcmate 2 Il exécu,te · 15 fois l' autanate 1. 

-Automate J Il exécute l'addition de la colonne MONTANT 
H. T de la facttrroe. Puis le résultat de cette scmne 
verticale est placée dans la case MONTAm' HI' de la 
factlrr'e. 

- Autanate 4 : '- Celui-ci exécrute la multiplication du 
MJNI'ANT HI' par le taux de TVA. K:lnsieur SERRUE choisit 
le taux 18,6 • Il place ensuite le résultat de la 
factlrr'e dans la case nmmée TVA. Puis, il additionne 
cette TVA avec le f-IMANT !fi' et le place dans la case 
MONTANT Tœ. Enfin, 11 remet le CClllfJteur des résultats à 
Zéro. 

- Autanate 5 Il impr1me la facture qui vient d'être 
enregistrée à l'écran. Il ~ le texte en cours. 
Fnsuite, il détruit: la facture en cours en supprimant le 
fichier FAcruREl. Puis , il CREE à nouveau le texte 
courant F/\cruREl et il relance 1' autcmate 7. 

- Autanate 9 : Il relance successivement les autanates 
2, 3, 4, et 5. 

'htrons maintenant dans les détails de 1' exécution de ces 
rutanates. tO.ls expliquerons ensuite l'utilisation pratique de 
:eux-ci. 
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AtJIU.1ATE 1 : 
Pour indiquer à MW la description d'un autanate, nnnsieur SERRUE 
appuie sur les touches r:gç] 0 [QJ [j] . M W lui redonne la main 
pour qu'il puisse décrire son aut001ate. Le message EXEC:l figure 
à . la deuxiè!œ ligne · de 1 'écran. Il prend 1' hypothèse que le 
curseur se situe , au départ, à la ligne 5 colonne 50 de 
l'écran. Pour effectuer sa multiplication, il appuie sur les 
touches 1 ESC 1 [Q) Œ) • M W lui redonne la main. SERRUE doit alors 
balayer le nanbre qui va être additionné au COJllteur 
(initialement le COJllteur est à zéro). A l'aide de la toucheG 
il effectue cette opération, puis la valide en appuyant sur la 
touche 0 . Puis, il déplace le curseur en colonne 56. Il appuie 
respectivement sur les touches [1jJ @ El , M W lui denande dP 
balayer le nombre à multiplier. Il effectue cette manoeuvre. Il 
la valide ensuite avec la touche 0 . M W a effectué sa 
llllltiplicatioo. Il lui suffit de placer,. à présent, le résultat 
dans sa facture. Il déplace le curseur, à 1 'aide de la touche 
~en coloone 75 sur le taquet numérique Il place le RESULTAT 
llmS J.e 'ŒX'm en appuyant sur les touches [1jJ IQl [!J . Le résultat 
est :lnmédiat (bien entendu, il avait pris deux chiffres aprês la 
virgule avant de oo:FINir eon aut001ate ! ) . Il remet le CCIIlpteur à 
zéro en enfonçant les touches ŒKl @1 ill t!kJ . Puis il déplace le 
curseur à la ligne 6 colonne 50. Son automate est terminé. Il 
l'indique à MW, en enfonçant respectivement les touches~ ffi 
1 ESC 1. Il passe ensuite à la èonstructioo de 1' automate suivant. 

Al!IŒATE 2 : 
Cet automate répéte 15 fois 1 'automate 1. Pour cela, nnnsieur 
SERRUE place le curseur à la ligne 5 colonne 50. Ensuite il 
indique à M W la œFIMition de oon autanate 2 en appuyant sur les 
touches liKJ [1] [Q) [1) • M W lui redonne la main. Puis, 11 effectue 
quinze fois la procédure qui lui permet de multiplier 
horizontaleœnt les nanbres dans chaque ligne de sa facture . A 
cet effet' il enfonce au fur et à mesure les touches [ilii] rn m . 
A la fin de cette manoeuvre, toutes les lignes sont remplies. Il 
rennnte alors son curseur à la ligne 5 colonne 65. Il indique à 
M W la fin de son automate en appuyant sur les touches [ill fiJ 
~. SERRUE passe alors à la confection de l'autanate suivant. 

Alml'oiATE 3 : 
Cet automate additionne tous les nanbres de la colonne i\Um'ANr 
H.T de la facture et affiche le résultat dans la colonne 
correspondante. Puis' il appuie sur les touches ŒKl m [Q) ŒJ qui 
indiquent à M W qu'il oo:FINit 1' automate 3. A ce rocment là, M W 
lui redonne la main en affichant cle message sur la deuxième ligne 
de l' écran : EXEC: 3. Il appuie sur les touches f1KJ @] !±] . M W lui 
demande alors de balayer la colonne dont les nOOJbres seront 
ajoutés successiverœnt au RESULTAT. Il effectue cette manoeuvre à 
l'aide des touches GJ et rn Puis, il valide son addition en 
appuyant sur la toucne c~. Il lui reste à placer son résultat 
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!IlS la case fotl'fl'J\1111' !fi' rrur la ligne 20. Il se place sur le 
JQuet m.mérique situé rrur la colonne 75 en enfonçant la touche 
.3] Il ap~ie au fur et à mesure sur les touches@@][!] qui lui 
Lacent le résultat à l'endroit désiré. Il indique alors à M W 
1e l' autœate est term:iné en app.zyant respect! v6lleflt sur les 
JUches []EJ IIl riKJ Il 'passe à "la c6nstruction 'de 1' autœate 
tivant. 

~ dernier effectue le calcul de la TVA sur le fllJNI'ANT !fi', le 
.ace à 1' endroit réservé à cet effet. Puis, calcule le fotl'fl'Am' 
.'C . en le positionnant à 1' endroit correspondant. L' autœate 
met ensuite le CŒfl>teur à ZElfJ. SERRUE indique à M W la 
lflStruction de eon autœate en app.zyant eur les touches 1 ESC 1 ill 
i ill . M W lui redoone la main en affichant ·sur la deuxième ligne 

message: EJŒX:::4. SElU'ruE descend le curseur à la ligne 21 avec 
i tooche rn Puis, il positionne le curseur sur la colonne 49. 

appuie ensuite sur les touches 1ikJ IQJ Œ:!] El . A ce nunent 
, il tape. au clavier le taux de TVA c · est-à-dire 0, 186, puis 

,fonce la touche 1 ;:J] . La TVA rrur le MJtll'ANl' Hl' appanut dans le 
~teur de RESULTAT. Il apJW.e sur la touche (!!] . Iuroédiatenent 
· llCillbre apparalt dans la case .réservée au lii'Jiltant de la 'IV A. A 

nunent là, smRUE I'eiiDilte· 8oo curseur à la ligne 20 colonne 
. Il va ajouter le MJtll'Atn' !fi' à la TVA qui se trouve dans le 
mpteur de RESULTAT. Pour cela, il appuie Blii' les touches 1 ESC IIQJ 

. M W lui redonne la main. SERRUE doit bal;zyer le I1Cillbre à 
ditionner. Après l'avoir fait, il valide 9011 nanbre en appuyant 
r la touche Œ:'] . Après cela, il place 9011 .résultat à 1' endroit 
uhaité { la manipulation à effectuer ..a été exposée un peu plus 
ut) . Il remet ensuite le canpteur à .zéro (cette DBnOei.JVl'e est 
crite un' peu plus haut). Il ramène le curseur en position ligne 
colonne 1. Il indique à M W que eon autœate est ternrlné en 

puyant rrur les touches(@ ill llliC 1 • Il passe alors à 1' avant­
mier autœate. 

KMATE 5 : 
t autœate va lui permettre d' :Imprimer une facture ' passée 1 • Il 
primera le fichier 'courant.' sur l'imprimante et la détruira en 
n d':impression et ceci pour chaque facture éditée. Il ~ 
ors le texte en cours, c 1 est-à-dire qu' il clÔt le f:l.chier 
;Jl'UREl. Ensuite, il détruit la facture éditée en supprimant le 
chier FACTURE!. Puis, il CREE à nouveau le texte courant 
Cl'UREl. Pour effectuer tout cela, roonsieur SERRUE ~ie sur 
s touches (@ ill ffi) ffi indiquant à MW qu'il œFINit un 
tœate. M W lui redonne la main et affiche à la deuxième ligne 

1' écran : ElŒX::: '5. SERRUE lance 9011 impression en appuyant sur 
s touches@ ill 0 0 . Sa facture sort sur 1 1 imprimante. 
W lui redonne la main. Lusuite, il enfonce respectivement les 

uches 1 ESC 1 [il !Il , Il peut, dès à présent, DEI'RUIRE la facture 
ltée. Pour cela, il appuie successivanent rrur les touches@ 
. M W lui derande le I1CIII du texte à ŒTRUIRE. Il tape au 
avier FACIUREl. Q.lelques fractions de seconde plus tard, M W 
i redonne la nain. Il CREE à nouveau le fichier FAcruREl. Pour 
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cela, il applie sur les touches ŒJ Ill. M W lui demande le nan du 
fichier à PID!DRE sur le dieque. Il saisit au clavier le nan 
FAC'l'I.JREl. L' autanate 5 est tenniné. Il 1 • indique à M W en 
appuyant respectivement sur les touches W!J IIl liK] . 

AlJlll>1A 'ffi 9 : 
Cet au tana te est 1' autanate 'pilote' de la macro-crnmande. En 
effet, il rappelle les automates les uns après les autres. Pour 
cela, SERRUE enfonce respectivement les touches Œ"iJ IIl (QJ 0 . 
M W lui donne la main en le plaçant en saisie de texte et en 
affichant sur la deuxièœ ligne de l'écran EXEC: 9. Ensul.k il 
rappelle l' autanate 2. Pour cela, il enfonce les touches (QI!!J IIl 
Ill· Après cela, il appJie sur les touches [iliû rn Œl qui mette~;t 
en 'marche' l' autanate 3. SERRIJE rapelle enfin les autcmates 4 
et 5. A cet effet, il appJie respectiva'Dent sur les touches@ 
rn 0 (iliil ŒJ ffi . L' autanate 9 est ternriné. Pour l'indiquer à M W 
s&lli!JE enfonce successivement sur les touches W!J IIl UEJ . M W 
lui redonne la main et le message EXEC: 9 disparaît de la seconde 
ligne de l'écran. 

Monsieur SERRUE donne un TITRE à sa macro-cœmande en utilisant 
le paramètre TITRE-ElŒX: de la cœrnande Z-PREFERENCE. Il appuie 
successi veroent sur les touches @ 1IJ ill. SERRUE tape alors sur le 
clavier A.I.JIUI1A':œ DE CAlCUL DE FAC'I'lffiES et valide le nan en 
appuyant sur la touche C2J . Il sauve ensuite sa macro-ccmnande 
en enfonçant les touches W!J rn œ rn il tape puis le !1C1ll sous 
lequel est sauvegardé, sur dieque, la macro-ccmnande. Il saisit 
FAC.CAI..C.l et appuie sur la touche G . MW enregistre alors sa 
macro-ccmnande. 

r.J)[E D'EMPI.DI 

En début de journée, SERRUE CREE son fichier FAC'TUHEl. Il annrce 
le processus qu'il recommencera avant chaque saisie de factUPP. 
Il relance l'au tana te 7 manuellement en apt:AJYant sur les touches 
[@ [IJ ŒJ. Il saisit, d' abord , la date. Ensuite, il remplit les 
l1gnes et les colonnes de la facture. En particulier, il saisit 
le nan de 1' article, la· quantité vendue et le prtx unitaire de 
chaque facture. Il finit sa saisie de facture en ajoutant le nun 
et l'adresse de son client. Puis, il positionne le curseur sur la 
ligne 5 colonne 50. SERRIJE lance 1' autanate de calcul et 
d' :Impression. Pour cela, il appuie sur les touches @:!U [IJŒJ. 
Q.lelques fractions de seconde plus tard, la facture sort à 
1' imprimante. Il obtient la facttfre suivante : 
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P~1G 

QUINCAILLERIE: :è 'RUE 98 av. Sa.int-Lambert 67084 STRASBOURG ( 881 45 6> _.4 

+---------------
ARTICLES 

+---------------
'!01 Mancht> dt> pi 
•! 02 Po in h dt> 1 <1 
!03 St>rrt>-joint 
!04-Trut>llt> gra;; 
!05 L&ngue dt> ch 
!06 Tiblond ____ _ 
! 07 M•cht> de 12 
!08 M•ch• ~bois 
!09 V!llt>brt>quin 
! 10 Pt>rçt>use ~ p 
!11 Niveau autom 
!12 Mir• inv•rs~· 
! 13 Cord•au dt> 5 
! 14 St>rrurt> à dr 
!15 Charnitrt> à • 
Cll ENT 1 En trt>pr i 

23 ~u• d• 

Il dor 
SERRUE 
de là, 
qu'une 
prucesf 

<------------·-----------------+-----+--------+--------------· 
Date: 20/!0/1984 1 Quan.'Prix Un.' MONTANT H,.,.' 

·------------------------------+-----+--------~--------------· 
n• 1 '05 m !2 U! 36,78f' 
mm (! Ki 1 O) ! !-7-U! 18,50f 1 -'5 --U' 86,98f! 
modfle ! 1 --U' 76,80f' 

!2 --U' !26,80f' 
'3 U! 45,78f 1 

!4 --U! !6,89f' 
8 mm '3 --U! 34,78f' 

!:2 --IJ' !64,87f' 
cussion mandr•n de 25 mm --- ! t __ u' 2453, 95+ • 
ique avec pied ! 1 __ U'5464,89f' 

1 1 U' 289,78+' 
n ! 10 - U! 19,67f' 
te !3 U! 102,98f! 
oi te de 50 mm !t2 U' 8,95f' -DURR Montant HT: 
la H• i nau STRASBOURG TVA: !.974,20f Mon tant TTC 

à 900 client un exanplaire de la facture. Eh effet, 
mis dans son imprimante du !J<'1pier autocop!ant. A pa..>"tir 
il lui f!Uffit d'appuyey sur les to.Jcqes [Q~ m 0 pour 
acture vierge apparaisse à 1' écran et recmmencer le 

' 
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73,56"'' 
314,50f' 
434,90f' 

76 '80 f 1 

253,60f' 
137,34f 1 

67,56f' 
104,34f' 
329,74f! 

2453,95f' 
5464 '"' 

289, f' 
!96,70f' 
308,94f! 
!07,40-1!' 

10614,00f 
12!":88,20f 

) 
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4. 11 IMPRIMER LE TEXTE EN COURS : 

la cœrnande IMPRIHER voua pennet d'écrire sur papier, à l'aide de 
votre imprimante, le texte en cours. Vous avez la possibilité de 
l'IMPRIMER autant de fois que. voua le souhaitez. Voua pouvez 
également fixer le nanbre d'ex6Dplaires, le nanbre de lignes par 
~e, les marges hautes et basses ainsi que la marge de reliure. 
Doutes ces possibilités de modification d'impression constituent 
les paramètres de la cœmande IMPRIMER . 

. .;ette ccrrmande est très utile pour avoir une fnllression rapide du 
texte en .cours sans pour cela repasser au module général, pour 
Jecéder au llXXIule d'impression. En effet après avoir IMPRIMER 
:rotre texte, MW vous replace en aaiaie de texte. Ceci vous donne 
la possibilité de corriger d'éventuelles erreurs ou de modifier 
:ertaines tournures de phrases. Ces corrections se font très 
rapidement et vous pouvez ainsi relancer une autre impression, 
avec les nouvelles modifications. 

t:>tons que le paramétrage de votre :lmpr:lmante se fait à 1' aide du 
oodule général de M W, même si vous voulez IMPRIMER à partir 
:le la saisie. Nous vous cooeeillona donc de vous y référer 
lorsque vous installez votre configuration pour la première fois. 
U est bien entendu que si voua connectez tme autre ~te, 
1oua êtes obligé de redonner de nouveaux paramètres de connection 
l votre nouvelle ~te. 

"our vous faciliter la tâche, M W possède, en mooire, différents 
Jaramétrages relatifs aux imprjmantes les plus répandues. Il 
lOUS laisse également la possibHitê d'en utiliser d'autres; 
.lans ce cas vous seœz obligé de ·la paramétrer vous-même. Ces 
létails t(echniques se trouvent dans le llJJdu le d'impression. 

1EMARQUE IMPORTANTE 

chaque texte, vous pouvez définir le nanbre d' ex6Dplaires, de 
ligneS par page, une marge haute, basse et reliure. M W conserve 
:es informations sur disque et en cas de rappel d'un texte, il 
\Ssociera autanatiquement ce paramétrage au texte. 

lous vous conseillons de définir ce paramètrage avant de ternriner 
ca frappe de votre texte . Pour cela, vous prenez la carrnande 
:MPRIMER du module de saisie. Ensuite, vous rrndifiez ces 
-.aramètres. Ces paramètres sont autcmatiquement sauvés sur le 
lisque et sont associés au texte .. lorsque vous rappelez un texte 
iu disque vers la rnénoire centrale de votre ordinateur, les 
>a.ramètres concernant la pagination de ce texte, le mettent en 
'orme autanatiquement. 
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Si vous ne di 
de &"lisle de 
1 par défattt'. \ 

- Ncmbn 
- !..ignee 
-· Marge 
-Marge 
-Marge 

Avant de lan( 
en question, 
tEmPS de le !00< 

nisse7. pas le paramétrage d'impression du Jmdule 
xtes, M W associe autcrnatiquement un paramétrage 
est le suivant 

,• exemplaire : 1 
'ar page : 66 
ute : 11 
sse : 4 
liure :5 

une impression, M W vous redonne, pour le texte 
paranétrage du texte à IMPRIMER. Il est encore 

'ier ! 

4. 11.01 IMP ES SION du texte en cours : 

Ce p.-=amètre 
les pararnètreP 
lignes de l' éc.1 

De plus, MW 
que vous lui 
aux paragraphe 
possibilités d' 

Pour obtenir ce 
suffit de paBSf 
sur la touch( 
premières ligr: 
ccmnande PJIGE 
obtenez le me 
inversé se pJ 
l'écran 

IMPRESSION 
clenche 1' IMPRESSION du texte en cours suivant 
d' IMPRESSION afficllêe sur les deux premières 

prime votre texte suivant le STYlE de caractères 
ez donné. Nous vous conseillons de vous reporter 
4.6.16 à 1!.6.21 qui vous .indiquent toutes les 

PRESSION. 

aramètre à partir de la saisie de texte, il vous 
par le menu des conmandes. Pour cela, vous tapez 
iÇ] • Le menu des cœmandes apparalt sur les deux 

de 1' écran. Le fond inversé se place sur la 
Vous enfoncez alors la touche (!) . Vous 

des paramètres de la cammxte IMPRIMER. Le fond 
e autcrnatiquement sur IMPRESSION. Vous obtenez à 
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photographie d'écran avec un texte explicatif et le IœnU des 
-.a.ranêtres de la cœmande IMPRIMER ) 

a vous enfoncez la touche 0 , M W voua demande, sur la 
JeU.Xiême ligne de 1 'écran de rettre en marche 1 • imprimante et 
i' appuyer sur la touche 0 . L'imprimante se met alors en 
UJte, recopiant intégraletœnt le texte en COl!I'S, en respectant 
es autres paramètres de la ccmnande IMPRIMER, ainsi que le 
iT'ilE des caractères. '-

our revènir en saisie, il vous suffit d'appuyer sur la touche 
~ • Le résultat est inmédiat et vous pouvez ainsi continuer 
'Otre saisie. 

i. 11.02 IMPRESSION en plusieurs exemçlaires : 
. e:!:e:JM!Qt!jliJf1 

:e pammêtre vous donne la possibilité d'IMPRIMER le texte en 
ours en plusieurs exemplaires. M W vous permet de réaliser ainsi 
es copies des correspondances ou des rapports, autant de fois 
,ue vous le souhaitez. 

nitialetœnt voua êtes en aais:te de texte. Vous venez de 
erminer sa saisie et voua souhaitez l'IMPRIMER en 5 
:x:emplaires. Pour cela, vous devez passer au tœnu des ccmnandes. 
ous ap~ez sur la touche @ . Le résultat est imrédiat. Le 
enu des commandes apparait à l'écran. Pour sélectionner la 
œmande IMPRIMER, il vous suffit d'enfoncer la touche [j] . Le 
enu des pararœtres de la cœmande IMPRIMER est alors visualisé 
;ur les deux premières lignes. 
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s Vous app~zy,ez sur la touche lill initiale de NBEJŒ111PIJ\IRE'S. Il 
" 'S reste à taper le Nœere d' ElCEMPIJ\IRES. C • est-à-dire le 
c ffre 5. Vous obtenez l'écran suivant : 

f r que MW prenne en <;_~te votre information, il vous suffit 
c ppuyer sur la touche Œ:!J . M W 'vous redonne le menu des 
r amètres 'de la cœmande IMPRIMER. Le fond inversé ee trouve 
f le parnmêtre IMPRE3SIOO du rœnu des parnmêtres. A ce niveau 
v s pouvez lancer 1' ~aslon du texte en cours. 

JV W affiche, dans le menu des paramètres, et en permanence, le 
r, bre d'exemplaires à IMPRIMER. Si vous ne rrod.if'iez pas ce 
1< 8re d'EXE14PLAIRES, MW prend par défaut le tlM3RE 1. Il est à 
r carquer le fait que M W donne toujours l'ancienne valeur du 
r amètre considéré. 

~. l 1.03 Nombre de LIGNES PAR PAGE à l'impression : 
UM~IfJ@;I:trmJ 

C paramêtre vous donne la 'possibilité de changer, à 
J MPRESSIOO, le I10'IIbre de LIGNES PAR PAGE. MW vous pennet 
2 si de changer, très facilement, la pagination du texte en 
c rs. 

F r cela, vous devez effectuer les opérations suivantes (vous 
ê s initiqlement en saisie de texte et souhaitez l'IMPRIMER 
;;: c une certaine pagination) : 
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- Passez au menu des cŒrn<mdes. Pour cc 1 a, vous appuyez 
sur la touche 1 Esc 1 . Le menu des ccmnanùes s'affiche 
sur les deux premières lignes de l'écran. 

- Enfoncez la touche [i] . Vous venez de sélecti01mer la 
ccmnande IMPRIMER. Le menu des paramètres de cette 
ccmnande se visualise sur les deux premières lignes de 
l'écran, le fond inversé se trouvant sur le par-amètre 
IMPRESSIOO. 

- Appuyez sur la tooche [J , initiale du premier rot du 
paranètre LIGNES-PAR-PAGE. M W vous demande alors le 
nœi:Jre de LIGNES-'PAR-PAGE (l'ancien nanbre se trouvant 
à droite de la question posée) 0 

- Tapez le nanbre désiré de LIGNEs-PAR-PAGE. 

· Vous obtenez l'écran suivant : 

Il ne vous reste plus qu'à valider cette information. Vous 
appuyez sur la touche G . M W enregistre votre instruction. Il 
vous redonne le menu des paramètres de la ccmnande IMPRIMER. Le 
fond inversé se situe sur· le paramètre IMPRESSIOO. Si vous 
n'avez plus de roodifications à apporter aux paramètres 
enregistrés sur les deUJ premières lignes de votre écran, vous 
~ez deux fois sur la touche 0 0 L'imprimante se met en 
route et votre texte ap~>ralt sur papier. 
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lEMARQUES 

-: Le I101lbre de lignes par page est l:lmité à 99 lignes. 
- M W prend par défaut des pages de 66 lignes. 

1. 11.04 IMPRESSION en continu ou feuille à feuille : 

l:ti.l:Jij;b l;t•1*J!f411 m!JIUII!UJ 
:e -paramètre vous pennet d'IMPRIMER en continu ou en feuille à 
'euille. Pour la première solution , le paramètre s'écrit 
'APIER:RM..E.AU, la seconde PAPIER:FEUIUE. Par défaut, M W 
lffecte l'option ID.Jl2AU au paramètre PAPIER . 

.'impression en continu ou IOJLEAU, vous donne la possibilité de 
ortir votre texte soue fonne de listing, les pages les unes à 
a suite des autres. Bien entendu, les autres paramètres tels 
•Ue MAR:iES HAl!IES, BASSES, RELIURB, LIGNES-PAR-PAGE, et t&­
JŒl\U'LAIR&S EDit respectés. 

,_• impression feuille par feuille ou mJIUE vous donne la 
ossibilité de sortir votre texte sur une feuille. Ce paramètre 
·at très utile pour écrire dea lettres ou aortir directement la 
aquette d'un manuscrit. 

'our accéder à ce paramètre, vous pouvez suivre la démarche 
xposée ci-après. Vouà" êtes en sa.jSie de texte et souhaitez 
.voir à , 1' impression une sortie feuille à feuille. Pour cela, 
oUS enfoncez successiveœnt les touches 1 ne) ill . Le menu des 
aramêtres de cCIIIŒJJlde IMPRIMER apparalt sur les deux premières 
ignes de 1' écran. Par défaut , vous avez le paramêtre 
APIER: RM..E.AU qui voua indique que vous pouvez impr:lmer en 
ontinu. Pour sélectionner le paramètre PAPIER:FEUIUE, il vous 
uffit d'apiAJYer sur la touche œ 0 Il en est de même pour 
evenir au paramètre PAPIER:IU.Il.EAU. 

:JUr revenir en saisie dé texte, vous appuyez sur la touche 
Œ] . Si vous souhaitez IMPRIMER iDmêdiatement le texte en 
CIUI'S, il vous suffit d 1 enfoncer la touche [!] 0 Le resultat est 
llllédiat. M W laoce alors l'IMPRFSSirn. Dès qu'il arrive en bas 
e la page, il attend une nouvelle page et vous affiche un 
essage à 1 'écran. Vous introduisez alors la nouvelle page dans 
'imprimante. Dès que cette opêl'ation est faite, vous apiAJYez 
:Jr la touche 0 . MW édite sur l'imprimante la nouvelle page. 
JUS reccmœncez la rMnipulatior; autant de fois qu' il le faut. 
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4.11.05 MARGE HAUTE à l'impression : 
HAUTE(MARGE) 

Ce parGillètre vous donne la possibilité de changer la MAR:IE HAIJŒ 
des pages qui seront irnpr:imêes. Cette MAlŒ s'expriroo en nœlbre 
de lignes blanches. Eri effet, c'est le nœlbre de lignes qui 
sépare le HALJr du papier du début du texte. 

Attention 1 la sœme de la MAOOE HAl1I'E et de la MAlŒ BASSE ne 
doit pas etre supérieure au nœlbre de lignes de la page en cours! 
Initialement vous vous trouvez en saisie de texte et vous 
souhaitez IOOdifier la MAir:lE HAl1I'E de vos pages. Pour cela, vous 
passez au menu des cœmandes en enfonçant la touche 1 ESC 1 • Le ~œnu 
<tes cœmandes apparalt sur les deux (ll'elliêres lignes de votre 
écran. Vous appzyez sur la touche üJ, initiale de la cœmande 
IMPRJ:Mm. Le menu des . paramètres de cette cœmande se visualise 
sur les deux premiêres lignes de 1' écran. Le fond inversé se 
trouve sur le paré:lllêtre IMPRESSIOO. Vous appuyez sur la touche lEI. 
M · W vous demande alOl'S le nœlbre de lignes bla.'1ches que vous 
souhaitez laisser (il affiche par défaut le précédent panuètre) . 
Vous tapez directement le nœt1re désiré. Vous obtenez 1' écran 
suivant : 

Il ne voua reste plus qu'à.valider le nombre de lignes blanches 
que vous avez inscrit. Pour cela, voua appuyez sur la touche 
[2] . Inméd.iatement, M W change à 1' écran la MAIEE HAIJŒ 
existante. Puis, il vous redonne le menu dea paramètres de la 
cannande IMPRIMER. Le fond inversé se situe sur le paramètre 
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"1P~ION. Si vous n'avez plus de paramètre à IOOdifier, vous 
JUVez lancer 1' IMPRESSION en enfonçant dE't!X fois la touche 
!:!] . L' imprimante se met en route. 

-li' défaut, M W prend autanatiquement une MJ\roE fiAlJl'E de quatre 
Lgnes blanches à l'IMPRESSION du texte en cours. 

'• 11.06 MARGE BASSE à l'impression : 
BASSE(MARGE) 

·~ par;nêtre vous donne la possibilité de changt>_r la MAmE BASSE 
"' vos pages, à 1' IMPRESSION du terte en cours. Autrement dit, M 

vous permet de JIIJdifier, lore de l' IMPRESSION du texte en 
JUrl'!, 1 'espace se trouvant entre la fin de la feuille de papier 
t la fin de la page du texte. Conme nous 1' avons dit au déoot du 
li"éégg'aphe 4. 11. 03, il faut que la 8CJIIIIe des lignes blanches de 
! MAmE HA11I'E et de la MAmE BASSE soit inférieure au ncmbre de 
l.gnes de vos pages l Initialement vous êtes en saisie de texte 
: vous 90Uhaitez JIIJdifier la MAIŒ BASSE de vos pages à 
' IMPRES'3ION. Vous passez au menu des cœmandes en enfonçant la 
ruche 1 ESC 1 • Le menu dea cœmandea apparalt sur les deux 
'f.'JIIières lignes de l'écran. Vous appuyez ensuite sur la touche 
J , initiale de IMPRIMii1!. Le menu dee· paramètres de la cmmande 
1PRIMER apparalt sur les deux prEmières lignes de votre écran. 
:~ fond inversé se trouve ··sur le paramètre .mPRESSION. A ce 
ment là, vous appJYez sur la touche [iJ , :Initiale dl parl:lllètre 
\SSE(MAroE). M W vous demande alors le ncmbre de lignes blanches 
1e vous eouhaitez avoir en MAIŒ BASSE (il affiche par défaut le 
l.t'alllêtre précédent) • Il ne voua reste qu'à taper le bon chiffre. 
JUS obtenez l'écran suivant 
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Vous validez ensuite votre 1nfonnation en enfonçant la touche 
0. Le résultat est imnédiat. MW l!Ddifie autcmatiquerœnt à 
l'écran la MAfflE BASSE des pages. Après cela, 11 vous redonne, 
sur les deux premières lignes de votre écran, le menu des 
paramètres de la cc.mnande IMPRIMER. Il place le fond inversé sur 
le premier paramètre, c'est-à-dire sur IMPRESSIOO. Si vous ne 
l!Ddifiez plus de paramètre et que vous souhaitiez lancer 
1' IMPRESSIOO du texte en cours, il vous suffit d'appuyer 
successivement et à deux reprises sur la touche 0. !If w lance 
alors 1' IMPRESSION du texte en cours. Cœme vous pouvez le 
constater la MAOOE BASSE correspond bien à vos souhaits. 

4.11.07 MARGE supplémentaire de RELIURE : 
- · ·e~a'"4!'! .. '"•"11'!'iJ"J~~,.r·t·t·l~ï1 .. tl'!"t"i'HII 
Ce paranètre vous permet de fixer !.flle MAOOE supplémentaire à 
gauche de votre texte, vous donnant ainsi la possibilité de 
laisser un espace pour la reliure de votre ouvrage. Par 
conséquent , lorsque vous rédigez un texte, vous n' avez pas à vous 
préoccuper de cette MAFUE. 

Cette MAffiE de RELIURE n'apparait pas lors de la saisie d'un 
texte sur votre écran. 

Par défaut, M W donne ·à gauche une MARiE de RELIURE de 5 
caractères. 

Vous êtes initialerœnt en saisie de texte et souhaitez IMPRIMER 
ce dernier en laissant une certaine MAOOE, à l'IMPRESSIOO, pour 
la RELIURE. Pour cela, vous devez passer au menu des ccmnandes. 
Vous ap!XIYeZ sur 1~ touche 1 esc 1 • fc.e menu dea cœmandes apparalt 
sur les deux premières lignes de votre écran. Le fond inversé se 
trouve' sur la cœmande PAC.E. Vous sélectionnez la cœmande 
IMPRIMER en enfonçant la touche ill . Le menu des paranètres de 
la cœmande IMPRIMER se visualise sur les deux premières lignes 
de votre écran. Le fond inversé est sur le paramètre IMPRESSIOO. 
Il ne vous reste plus qu'à ap~X~Yer sur la touche !Il, initiale du 
paranètre RELIURE(MA.ffiE), et M W vous dEmallde alors la largeur 
de la M.Aff..'E de RELIURE à placer à 1' IMPRES..">ION. La largeur de 
cette MARGE s'exprime en caractères ou colonnes. Vous inscrivez 
alors le ncrobre de caractères que vous souhaitez (il affiche 
par défaut le paramètre précédent). Vous obtenez l'écran suivant : 
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Vous validez ensuite votre infonnation en appuyant sur la touche 
Œ!) . M W emnagasine votre instruction et affiche le menu des 
paramètres de la cœmande IMPRlMER. I.e fond inversé se trouve sur 
le paramètre IMl'RE.lSIOO. Si vous souhaitez, dês à présent, 
IMPRIMI!ll votre texte, il ne vous reste plus qu'à enfoncer deux 
fQis la touche Œ!) '> L' :l.mpr:lmante-. se met en route. Ccmne vous 
pouvez ,le constater, la largeur de la MAillE RELIURE correspond 
bien à ce que vous souhaitiez. 
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4. 12 FIN DE SAISIE DE TEXTE : 

l·l•JhU:J 
Voua venez de terminer .la saisie de votre texte, voua avez 
effectué les modifications désirées ou voua souhaitez passer à 
un autre mdule de M W (rrodule IMPRESSION, GESTION 00 FICHES } . 
Pour cela, voua faites appel à la commande QUITTER. 

Pour sélectionner la cœmande QUITTER, il faut que vous preniez 
le merru des cormandes. Initialement, vous vous trouvez en saisie 
de terte. Voua SCA!h.llitez QUITTER la saisie. Voua app.zyez aur la 
touche@. 

M W visualise le merBJ des commandes aur les deux premières 
lignes de 1 • écran. I.e fond inversé se positionne aur la ccmnande 
PAGE. Il ne voua reste plus qu'à appl(Yer aur la touche @. Le 
memJ des paranètres de la cc.mnande · QUI'ITER. les paragraphes 
4 •. 12.01 et 11.12.02 exposent ces deux paramètres. 

4.12.01 VALIDATION de la saisie: 
VALIDATION 

Ce parauètre vous donne la possibilité de confirmer la 
cœmande QUITTER. 

Pour accéder à cette pl'JCêdure à partir de la saisie du terte en 
cours, vous deVez : 

- Appeler le 'illenU des c0111Jl8l\des. PoUr cela, vous ap~X~Yez 
, sur la touche [!EJ. I.e merru dea cœmandea apparait sur 

les deux premières lignes de votre écran. I.e fond 
inversé apparalt sur la ccmnande PAGE. 

- Enfoncer la touche @ , initiale de WIT!'ER. I.e menu des 
para!)'ltres apparalt aur la prenière ligne de 1 'écran. 

- Appuyer aur la touche fYl , initiale de VALIDATION. 
Pendant l'enregistrement de votre· texte, MW provoque 
la disparition de la première ligne de l'écran. Il 
affiche à la place, QUITI'ER VALIDATION. A la fin de 
1' enregistrement , M W vous redonne le merru général. 

4.12.02 ABANDON et retour en saisie : 
IJ:M~I·%·1~1 

I.e pai'<I!Ètre ABANilJN de la t:cmnande QUITI'ER pennet de retourner 
au terte en cours de saisie. 
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w vous replace 
:hêmatiquement que 
:mnande ClJITI'FJt. 

Pn saisie de tf'xte. Nous pouvons dire 
ce paramètre correspond à un J\BI\NlXJN de la 

mr accéder à ce paramètre, vous devez suivre la procédure 
livante à partir de la saisie de texte : 

- Appuyez sur la touche @ qui vous donne le menu des 
cœmandes sur les deux premières lignes de votre écran. 
Le fond inversé se place sur la cœmande PNJE. 

- Enfoncez la touche f§J, initiale de QUITIER. Le menu des 
paranêtrea de la cœmande WITI'ER apparalt sur la 
première ligne de votre écran. Le fond inversé est sur 
le paramètre~-

- Appuyez sur la touche 0 . Le résultat est :imnédiat. 
M W rend la main et vous place en saisie du texte en 
cours. 

'-. 
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